AJUNTAMENT
DE TORELLO

AREA D'ECONOMIA | HISENDA
RECURSOS HUMANS
Num Exp:X2023008228

EDICTE

Es fa public per al general coneixement que per resolucio de I'alcalde de data 30 de
novembre de 2023 s’ha aprovat la convocatoria d’'una plaga d’administratiu/va de
'Ajuntament de Torell6 i la constitucié d’'una borsa d’aquesta categoria, en régim de
personal funcionari de carrera, aixi com les bases especifiques que han de regular
aquest procés selectiu, les quals es transcriuen integrament a continuacio:

“BASES ESPECIFIQUES PER A L’ACCES, MITJANCANT CONCURS-OPOSICIO
LLIURE, D’UNA PLACA D’ADMINISTRATIU/IVA DE L’AJUNTAMENT DE TORELLO,
EN REGIM DE PERSONAL FUNCIONARI DE CARRERA | LA CONSTITUCIO D’UNA
BORSA DE LA MATEIXA CATEGORIA.

Primera.- Objecte de la convocatoria

Aquestes bases especifiques, tenen per objecte la regulacié del procés selectiu per a la
cobertura, en régim de personal funcionari de carrera, de la plaga que es relaciona a
continuacio, inclosa a la plantilla de personal d’aquesta Corporacié i a I'oferta publica
d’ocupacioé de l'any 2022. També es preveu la constitucid d’'una borsa per cobrir
temporalment les vacants, substitucions o altres necessitats conjunturals que es pugin
originar durant el termini maxim de tres anys des de la fi del concurs oposicio, si aixi
s’estima necessari i les circumstancies permeten la contractacio de personal interi.

La data aproximada per a l'inici de les proves sera entre els mesos de febrer o marg de
2024.

TIPOLOGIA DL LLOC DE TREBALL A PROVEIR:

Denominacié: Administratiu/iva

Num. de places: 1

Escala: Administracié General
Subescala: Administrativa

Subgrup: C1

Nivell de complement de desti: 16

Regim: Personal funcionari de carrera
Modalitat de selecci6: Concurs-oposicié lliure
Jornada: Completa

Segona.- Funcions del lloc de treball

Les funcions del lloc de personal administratiu establertes en la Relacié de Llocs de
Treball per als lloc de treball d’administratiu/va, son les seguents:
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- Tramitar els expedients i responsabilitzar-se del seguiment dels mateixos d’acord amb
les directrius i els procediments establerts pel seu superior, i realitzar les notificacions
que se’n derivin.

- Vetllar per 'acompliment dels tramits administratius en els terminis assenyalats
mitjangant la revisio i actualitzacié de la normativa reguladora en la mateéria.

- Redactar documents de caracter administratiu (decrets, dictamens, entre d’altres) amb
autonomia i d’'acord amb la normativa general especifica, aixi com d’altres documents
necessaris per a la gestid i el seguiment de I'activitat del seu ambit.

- Tramitar la documentacio necessaria per tal d’establir convenis de col-laboracié amb
altres organismes i institucions.

- Oferir suport administratiu als técnics de I'ambit que ho requereixin.

- Realitzar bases de dades i registres estadistics per tal de donar resposta a les
necessitats de I'ambit.

- Fer un recull i seleccionar les dades rellevants per tal de traslladar-ho al seu superior
jerarquic per a I'elaboracio de la memoria anual del servei.

- Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a
I'execucié dels tramits o expedients econdomics i/o administratius.

- Arxivar i classificar documents atenent els criteris fixats de gestié documental.

- Informar i tramitar les sol-licituds d’ajudes i subvencions disponibles per al seu ambit.
- Atendre el public personal, telematica i telefonicament en tot alld que sigui de la seva
competéncia.

- Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, empreses, i
altres institucions i organismes) per dur a terme les seves tasques.

- Convocar i elaborar actes de reunions.

- Gestionar les agendes dels superiors jerarquics i/o regidors/es.

- Dur a terme el control de cobrament de taxes, tributs i altres ingressos public dels
expedients del seu ambit.

- Realitzar copies autentiques dels documents presentats pels ciutadans.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporaci6 i complir la normativa vigent en materia de
proteccid de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la
seva relacié laboral / funcionarial amb la Corporacié.

- 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 prevencié de riscos laborals.

- Atendre, assessorar i informar les persones usuaries sobre qliestions relacionades
amb qualsevol tramit o informaci6 que requereixin.

- Informar a la ciutadania sobre com s’han de realitzar els diferents procediments que
constin en el cataleg de tramits de la seu electronica i informacié general de la web
sense necessitat de derivar la consulta als departament.

- Gestionar i realitzar les gestions associades al Padré d'Habitants.

- Realitzar els tramits que siguin competéncia de 'OAC d’acord als protocols préviament
definits i acordats amb les diferents arees de gestié.

- Assistir els interessats en I'is de mitjans electronics actuant en representacié dels
ciutadans a I'empara de la normativa de la Llei 39/2015 de Procediment Administratiu
Comu de les Administracions Publiques.

- Rebre i atendre en primera instancia les queixes, demandes i suggeriments de la
ciutadania.

- Reallitzar i gestionar el registre d’entrada i sortida efectuant la conseqiient distribucio
dels documents i arxivant, si escau, la documentacio.
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- Atendre i derivar les trucades telefoniques, la correspondéncia i el correu electronic de
I'Ajuntament.

- Dur a terme les fotocopies de la unitat i compulsar documents varis.

- Prestar suport administratiu i operatiu de manera polivalent dins 'ambit, en aquelles
tasques puntuals que en les quals sigui necessari.

- Donar suport al superior jerarquic en I'elaboracié de la memoria anual del servei.

- Realitzar copies autentiques dels documents presentats pels ciutadans.

- Emetre signatures electroniques.

- Qualsevol altra funci6 de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Tercera .- Requisits especifics de les persones aspirants

Per prendre part en aguesta convocatoria, les persones aspirants han de complir els
requisits seglents:

a)

Ser ciutada/ana espanyol/a o tenir la nacionalitat d'algun dels estats membres
de la Unié Europea o de qualsevol dels altres estats en els quals, en virtut dels
tractats internacionals signats per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els
sigui d’aplicacio la lliure circulacié de treballadors en els termes en qué s'hagi
definit en el tractat constitutiu de la Uni6é Europea.

Tenir complerts els 16 anys d'edat i no superar l'edat establerta per a la jubilacié
forcosa.

Estar en possessio o en condicions d’obtenir el titol de Batxillerat, de Formacio
Professional de segon grau o titulacié equivalent, o bé un de nivell equivalent o
superior. Les titulacions obtingudes en I'estranger hauran de justificar-se amb la
documentacio que acrediti 'homologacio i convalidacio corresponent.

No patir cap malaltia ni estar afectades 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.

No haver estat separat/da mitjangcant expedient disciplinari del servei de cap
administracié publica o dels organs constitucionals o estatutaris de les
comunitats autbnomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per a
ocupacions o carrecs publics per resolucio judicial, per a 'accés al cos o escala
de personal funcionari, o per exercir funcions similars a les que desenvolupaven
en el cas del personal laboral, en el que hagués estat separat/da o inhabilitat/da.
En el cas de ser nacional d’un altre Estat, no trobar-se inhabilitat/da o en situacié
equivalent ni haver estat sotmés/sa a sanci6é disciplinaria o equivalent que
impedeixi, en el seu Estat i en els mateixos termes, I'accés a 'ocupacié publica.
Estar en possessié del certificat de nivell de suficiencia de catala (nivell C1),
lliurat per la Secretaria de Politica Lingulistica, superior o equivalent. Les
persones aspirants que no ho acreditin en el moment de presentar la instancia
hauran de realitzar la prova de catala.

Es podra donar compliment a aquest requisit acreditant documentalment trobar-
se en algun dels sup0osits d’equivaléncia de la disposicié addicional 1 del Decret
161/2002, d'11 de juny, sobre 'acreditacié del coneixement del catala i 'aranés
en els processos de seleccid de personal i de provisié de llocs de treball de les
administracions publiques de Catalunya.

Les persones aspirants que hagin participat i obtingut plaga en processos
anteriors de selecci6 de personal per accedir a la mateixa administracid, en que
hi hagués establerta una prova de catala del mateix nivell o superior, 0 que hagin
superat la prova esmentada en altres processos de la mateixa oferta pulblica
d’ocupacio.
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g) Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, a banda
d'acreditar el coneixement de la llengua catalana, hauran de demostrar un
coneixement adequat de la llengua castellana, tant en I'expressio oral com en
I'escrita, mitjangant la corresponent titulaci6 o superant els exercicis que
determini el tribunal de seleccié.

Es podra acreditar aquest coneixement presentant un dels documents seglents:
- Certificat conforme s'ha cursat la primaria i/o la secundaria i/o el
batxillerat a I'Estat espanyol
- Diploma d'espanyol establert al RD. 1137/2002, de 31 d'octubre, o
equivalent, o certificacié académica que acrediti haver superat totes les
proves dirigides a I'obtencié d'aquest.
- Certificat d'aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles
oficials d'idiomes.
Els/les aspirants que no comptin amb el certificat o titol esmentat, hauran de
realitzar una prova de llengua castellana de caracter obligatori i eliminatori la qual
es qualificara d’apte/a o no apte/a. Aquesta prova consistira en un exercici de
comprensio oral i un altre de caracter escrit.

h) Haver satisfet préviament la taxa per a la participacié en concurs-oposicié en
aquesta Corporacio prevista a les Ordenances Fiscals, que per I'any 2023 estan
fixades en 24€. El document d’autoliquidaciéo s’obté a I'adreca electronica
https://www.seu-e.cat/ca/web/torello/tramits-i-gestions  seleccionant la taxa
corresponent a la participacié en un procés selectiu sense psicotécnic.

Tots els requisits anteriors han de complir-se I'Gltim dia de presentacié de sol-licituds.
En tots els casos, aquests requisits s’han de mantenir fins el nomenament de la persona
aspirant.

Quarta.- Sol-licitud de participacio

El termini de presentacié de sol-licituds sera de vint dies habils comptadors a partir de
'endema de la publicacié de la convocatoria al Butlleti Oficial de I'Estat. Les bases i la
convocatoria es publicaran integrament en el Butlleti Oficial de la Provincia de
Barcelona, i en extracte en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya i en el Butlleti
Oficial de I'Estat, on hi constara la data de publicacié del Butlleti Oficial de la Provincia
en el qual apareixen integrament publicades les bases de la convocatoria. Els restants
i successius anuncis de cada convocatoria es faran publics Unicament en el tauler
electronic de la corporacio i a la web municipal.

Les persones interessades que desitgin prendre part en les proves selectives hauran de
presentar la instancia normalitzada adregada al Sr. Alcalde-President de I'’Ajuntament
de Torelld, al carrer Ges d’Avall, nium. 5 de Torello.

El model normalitzat d’'instancia es podra obtenir a les oficines municipals o a la ruta del
cataleg de tramits de I’Ajuntament de Torello, aixi com el tramit de sol-licitud telematica:
https://www.seu-e.cat/ca/web/torello/tramits-i-gestions, a l'apartat Personal i
seleccionant el procés selectiu de la convocatoria d’administratiu/va.

Les sol-licituds s’han de presentar:

- Preferentment a la seu electronica de I'Ajuntament de Torello, cercant al
cataleg de tramits que es troba a la mateixa adrega electronica anterior,
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l'apartat de RRHH i processos selectius, seleccionant el procés selectiu
d’administratiu/va.

També es pot presentar en el registre d’entrada d’aquest Ajuntament, al
carrer Ges d’Avall, nium. 5 de Torellé. L'horari general d’oficines és de dilluns
a divendres laborables de 9 del mati a 2 del migdia, i els dilluns de 4 a 6 de
la tarda només dels mesos d’octubre a maig, excepte les setmanes de Nadal,
Reis i Setmana Santa. (Quan s’ha finalitzat la presentacié de la instancia
telematica cal assegurar-se que s’obté un numero del registre d’entrada
telematic, la qual cosa garanteix que la instancia s’ha presentat
correctament).

O bé mitjangant el procediment de correu certificat en les oficines de Correus
que regula l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d’Octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques (en endavant LPAC). En
aquest cas, dins del periode establert de presentacié de sol-licituds caldra
trametre un correu electronic amb confirmacié de rebuda a I'adrega seglient
(rrhh@ajtorello.cat), amb la indicacié de les dades de la persona que ha
presentat la sol-licitud, la forma de presentacid i la data, i adjuntar la copia de
la sollicitud i de la documentacié6 presentada. La no comunicacié
complementaria per aquest mitja comportara I'exclusio de la persona aspirant
per raons organitzatives, ja que I'establiment de les persones admeses i
excloses en un procés selectiu s’ha de poder tramitar amb agilitat, principi
que es podria veure conculcat arran de la presentacié per aquests mitjans,
establerts a la normativa de procediment administratiu, que suposés la
rebuda de les sol-licituds transcorregut sobradament el termini establert a
aquests efectes i un cop dictada la resolucié de persones aspirants admeses
i excloses.

El model d’instancia inclou els camps per complimentar:

- Les dades personals de la persona aspirant, d’acord amb el que estableix I'article 66
de la LPAC.

- Sollicitud per ser declarat/da exempt/a de I'acreditacio del nivell de catala, si escau.

- Indicaci6é de torn de persona amb discapacitat per aquelles persones que tinguin
reconegut un grau de discapacitat superior al trenta-tres per cent i vulguin acreditar
aquesta situacio als efectes d’allo que s’estableix a la base tretzena d’aquestes
bases especifiques.

Igualment, amb la presentaci6 de la sol-licitud les persones aspirants:

a) Declaren que compleixen totes i cadascuna de les condicions exigides en les

b)

bases especifiques d’aquesta convocatoria, sempre referides en la data en qué
expira el termini assenyalat per a la presentacié d‘instancies.

Declaren que no estan incloses en cap dels suposits d’incompatibilitat que
determina la legislacié vigent, o bé que sol-licitaran I'autoritzacié de compatibilitat
0 que exerciran 'opcio que preveuen les bases en el cas que siguin nomenades.
Declaren tenir capacitat funcional per acomplir les tasques del cos convocat, i
que no estan separades del servei de cap Administracié publica ni inhabilitades
per ocupar carrecs i desenvolupar funcions publiques.
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d) Donen el seu consentiment exprés al tractament de les dades de caracter
personal que sén necessaries per prendre part en aquesta convocatoria i per a
la tramitacio del procés selectiu, d’'acord amb la normativa vigent.

e) Declaren que totes les dades facilitades sén certes, que han llegit els
advertiments legals i que accepten les condicions particulars expressades, per
la qual cosa sol-liciten que s'admeti a tramit la seva sol-licitud.

En la instancia les persones aspirants autoritzen o no autoritzen a la comprovacié d’ofici
dels requisits de participacié en cas que siguin proposades per el nomenament.

Les dades personals de les persones aspirants s'incorporaran al fitxer “Convocatories
de seleccid de personal’, segons les especificacions seglents:

Identificacié del tractament: convocatories de seleccié de personal. Responsable del
tractament: Ajuntament de Torellé.

Delegat de proteccié de dades, contacte torello@ajtorello.cat

Finalitat: Gestionar i tramitar els processos de selecci6é de personal.

Legitimacio: missié en interés public o exercici de poders publics.

Destinataris: no se cedeixen dades a tercers ni es fan transferencies internacionals de
dades, tret que hi hagi una obligacié legal.

Drets de les persones interessades: D’accés, rectificacio, supressio, portabilitat de les
dades, limitaci6 i doposicié al tractament, adregant-vos al correu electronic
torello@aijtorello.cat o al correu postal a I'Ajuntament a C/ Ges d’Avall 5, 08570, Torello
(Barcelona)

A la instancia s’hi adjuntara:

¢ Documentacié en qué es fonamenti la sol-licitud d’exempcié de I'acreditacié del
nivell de catala i castella, si escau.

¢ Documentacioé en que es fonamenti I'exempcié de realitzacio de la prova practica
sobre eines d’ofimatica, si escau.

¢ Dictamen medic facultatiu emés per I'organ técnic de qualificacid del grau de
discapacitat, que acrediti de forma fefaent la/les deficiéncia/es permanents que
hagin donat origen al grau de discapacitat reconeguda per tal que el tribunal
pugui valorar la procedéncia o no de la concessido d’adaptacié sol-licitada.
(Només s’ha d’aportar aquest document en el cas que s’hagi demanat en la
sol-licitud, 'adaptacié de les proves per aquesta causa).

Les persones no hauran d’aportar cap altre document ni titol amb la sol-licitud, ja que
aquesta consisteix en una declaracié responsable de la persona aspirant en relacié a la
certesa de les dades recollides en aquesta, com també respecte al fet que compleix, en
el moment de presentar la sol-licitud, amb les condicions exigides per a l'ingrés i les
especialment assenyalades en la convocatoria, comprometent-se a provar les dades
que consten en la sol-licitud quan li siguin requerides.

Pel que fa a I'acreditacio del nivell de coneixements de catala igual o superior a I'exigit
a la convocatoria, les persones aspirants que desitgin no haver de realitzar la prova
obligatoria de coneixements de catala hauran d’adjuntar el document que acrediti el
compliment d’aquesta condicidé en el moment de presentar la sol-licitud, tant si la
sol-licitud es presenta de forma electronica com presencial. En el cas que no s’acrediti
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estar en disposicido d’aquest nivell de coneixements de llengua catalana, la persona
aspirant haura de realitzar la prova de catala prevista en aquestes bases.

Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, I'Alcaldia, en el termini maxim d’un
mes, dictara una resoluci6 en la qual declarara aprovada la llista provisional d’admesos
i d’exclosos i d’exempts de fer I'exercici de coneixements de llengua catalana i, si
s’escau, de llengua castellana. La resolucié esmentada es publicara al tauler electronic
d’edictes i a la web de I'ajuntament https://torello.cat/.

Aquesta resolucié incorporara un llistat amb nom i cognoms complets i els quatre
numeros del document nacional d’'identitat o document equivalent d’acord amb els
criteris establerts en matéria de proteccié de dades segons estableix 'article 21.2 del
Decret 8/2021, de 9 de febrer, sobre la Transparencia i el Dret d’accés a la informacio
publica. Aquesta sera també la identificacié de la resta d’anuncis i publicacions d’aquest
procés selectiu.

Les persones aspirants disposaran d’'un termini de deu dies habils, a partir de 'endema
de la publicacié de la resolucié indicada, per formular davant I'Alcaldia les reclamacions
que creguin oportunes, amb la intenci6 d’esmenar els defectes que s’hagin pogut
produir, o per adjuntar la documentacioé que es requereix a la convocatoria.

Una vegada finalitzat el termini previst a 'apartat anterior I'Alcaldia aprovara mitjangant
una resolucio, que s’exposara al tauler electronic municipal d’anuncis i a la web, la llista
definitiva de les persones admeses i excloses i de les exemptes de fer I'exercici de
coneixements de llengua catalana i si escau de llengua castellana.

En el suposit de persones que hagin presentat instancies defectuoses que no hagin
estat esmenades dins d’aquest termini de deu dies, aquestes quedaran excloses de la
lista de persones admeses i s’arxivara la seva peticio, amb els efectes i d’acord amb el
procediment previst a I'article 68 de la LPAC.

Les dades corresponents al domicili, telefon i adreca electrdnica que figurin en la
sol-licitud es consideraran com les Uniques valides a efectes de notificacions. Sera
responsabilitat exclusiva de les persones aspirants els errors en la seva consignacio i la
comunicacio a I'Ajuntament de Torelld6 de qualsevol canvi d’'aquestes. A l'efecte
d’admissio de les persones aspirants es tindra en compte les dades que aquestes facin
constar a la sol-licitud, sense perjudici que en qualsevol moment l'autoritat convocant o
el tribunal de seleccié pugui requerir-los I'acreditacié dels requisits necessaris quan
cregui que hi ha inexactituds o falsedats en les quals hagin pogut incérrer les persones
aspirants.

Cinquena.- Drets d’examen

La presentacié de la sol-licitud de participacié requerira el pagament de la taxa per drets
d’examen, de forma que constitueix un requisit per a poder prendre part en el procés
selectiu. D’acord amb el que preveu I'Ordenancga fiscal num. 6 sobre la Taxa per
I'expedicié de documents administratius de '’Ajuntament de Torelld, per inscriure’s a la
convocatoria corresponent la persona aspirant ha de satisfer la taxa per “la participacié
en concurs, oposicié i concurs-oposicidé per optar a una placa en aquesta Corporacio
sense psicotécnic”, que per I'any 2023 té un import de 24 euros.
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Per realitzar l'esmentat pagament, cal fer-ho amb el document normalitzat
d’autoliquidacié que esta disponible a la ruta de la pagina web de I'Ajuntament de
Torelld: https://www.seu-e.cat/ca/web/torello/tramits-i-gestions, a l'apartat Personal i
seleccionant el procés selectiu de la convocatoria: administratiu/va. Una vegada impresa
l'autoliquidacio, es disposa de dos dies per fer el pagament per Servicaixa o a qualsevol
oficina de la “La Caixa”. El pagament, tanmateix, s’ha de realitzar dins el termini dels
vint dies habils de presentacio d’instancies. No caldra que la persona interessada aporti
el justificant de pagament atés que I'Ajuntament de Torell6 pot disposar d’aquesta
informacié de forma automatica.

En el cas que la persona aspirant hagi estat declarada provisionalment exclosa per no
haver efectuat el pagament de la taxa per drets d’examen, durant el termini de deu dies
que s’atorga per esmenar deficiéncies, només es podra esmenar el fet de I'acreditacio
de la justificacié del pagament de la taxa efectuat dins del termini de presentacié de
sol-licituds, si per alguna raé no hagués quedat acreditada, perd en cap cas es
considerara que s’obre un nou termini per poder efectuar el pagament durant el periode
de deu dies per esmena d’instancies. El pagament de la taxa no es pot realitzar més
enlla del termini fixat de vint dies habils per a la presentacié de sol-licituds per ser
admeés/a en aquestes proves selectives.

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 la
persona aspirant.

La regulacio de bonificacions i devolucio de la taxa és I'establerta a 'Ordenanga Fiscal
numero 6 de ’Ajuntament de Torellé.

Sisena.- Procés de seleccio. Desenvolupament de la fase d’oposicio

El procés selectiu sera el de concurs-oposicio lliure.

El dia, I'nora i el lloc d'inici de les proves es publicara conjuntament amb la llista nominal
de membres del tribunal en el Decret pel qual s’aprovi la llista definitiva de persones
admeses i excloses, i en la mesura del possible en la llista provisional.

Les proves selectives es duran a terme d’acord amb el calendari que s’estableixi en
I'aprovacioé de la llista de persones admeses i excloses en funcié del nombre d’aspirants,
el qual es fara public a la web municipal.

El tribunal podra determinar la realitzacié de dos o0 més exercicis o proves en una sola
sessio i la seva execucié en 'ordre que consideri més adient. En aquest cas la correccio
de I'exercici o prova posterior quedara condicionada a la superacié de totes les proves
anteriors.

El tribunal pot requerir 'assisténcia de personal assessor amb veu i sense vot per a la
valoraci6 de les proves que considerin oportunes.

Durant la realitzacié del procés selectiu les persones aspirants no podran fer Us de
teléfons mobils ni altres mitjans electronics o de comunicacié amb I'exterior, ni podran
sortir del recinte on es dugui a terme la prova selectiva. L’'incompliment d’aquestes
normes o bé les actituds de falta de respecte o consideracio envers la resta de persones
del procés selectiu o envers el tribunal comportaran I'expulsié de I'aspirant en questié
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de forma immediata del procés selectiu, la qual cosa es fara constar de forma expressa
en l'acta emesa pel tribunal.

S’entén que cada persona participant assumeix i es responsabilitza tant de les mesures
higiéniques i sanitaries a complir, com dels riscos sanitaris inherents a la prova,
especialment si és persona amb risc sensible a complicacions derivades de la COVID19.

L'ordre d'actuacié de les persones aspirants, per a aquells exercicis que no puguin fer-
se conjuntament s'establira comencant per la persona aspirant, el cognom de la qual
comenci per la lletra A, de conformitat amb el sorteig realitzat a la secretaria municipal
per als processos selectius de I'any 2023, el dia 19 de gener de 2023.

Si el tribunal té coneixement que algun dels aspirants no reuneix integrament els
requisits per participar en la convocatoria, en qualsevol moment del procés selectiu
podra proposar, amb audiéncia prévia de l'interessat, la seva exclusio i, si escau, es
posaran en coneixement de les autoritats pertinents les inexactituds o falsedats
comprovades als efectes pertinents.

Les persones aspirants seran convocades per a cada exercici en una sola crida. La no
presentacié a qualsevol dels exercicis en el moment de ser cridades determinara
automaticament la pérdua del seu dret a participar en els exercicis successius. Aixi la
persona opositora quedara exclosa del procediment selectiu, llevat dels casos de forga
major, degudament acreditats i valorats lliurement pel tribunal, el qual podra efectuar
una nova crida quan ho consideri oportd.

Setena.- Desenvolupament de la fase de concurs. Presentacio de la documentacio
acreditativa dels mérits

Tots els merits puntuables caldra acreditar-los documentalment en el termini de vuit dies
habils des de I'obertura d’aquesta fase per part del tribunal per a aquelles persones que
hagin superat la fase d’oposicié. Unicament accediran a la fase de concurs les persones
aspirants que superin la d’oposicio.

La documentacié acreditativa dels meérits s’adjuntara a la instancia normalitzada o al
tramit de sol-licitud telematica especifica per a la presentacié de mérits. Aquesta es
presentara  preferentment cercant l'adregca  electronica  https:/www.seu-
e.cat/ca/web/torello/tramits-i-gestions, a I'apartat de Personal i seleccionant el procés
d’administratiu/va. També es pot presentar en el registre d’entrada d’aquest Ajuntament,
al carrer Ges d’Avall, nim. 5 de Torell6 i per correu certificat en les mateixes condicions
que s’informa per a la presentacié de les instancies en la base quarta.

El concurs no tindra caracter eliminatori i consistira en la valoracié dels mérits aportats
per les persones que hagin superat I'oposicio d’acord amb el barem que consta en
aquesta base.

La puntuacié obtinguda a la fase de concurs en cap cas no sera aplicada per superar la
fase d’oposiciod, la superacio de la qual s’ha de fer de forma independent.

La valoraci6 dels serveis prestats en 'ambit d’'una Administracié publica, en virtut d’un
nomenament o d’un contracte de naturalesa laboral, es fara a través de la certificacio de
la secretaria o de lI'drgan competent en mateéria de personal de I'Administracio
corresponent dels serveis prestats en I'd0rgan public corresponent, en el qual hi haura de
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constar de forma clara i expressa el carrec de I'0rgan que té la competéncia per expedir
el certificat, o de I'drgan a qui delegui, i el grup, el régim juridic, 'especialitat de les
funcions, la jornada desenvolupada i el periode concret de prestacié dels serveis. A
aquests efectes, es computara un mes com a 30 dies naturals i, en els suposits de
dedicacions a temps parcial, la puntuacié es computara proporcionalment a la dedicacio
acreditada.

El tribunal fara publica la llista provisional de puntuacions que resulti de I'aplicacié del
barem de meérits. Les persones aspirants, en el termini de cinc dies habils a partir de
'endema d’aquella publicacié, podran presentar davant del tribunal les reclamacions
que considerin oportunes contra la llista provisional de puntuacions.

Finalitzat el termini esmentat a la base anterior i resoltes les reclamacions, es fara
publica la llista definitiva del concurs.

El barem de mérits és el seglent:

a) Experiencia professional a I’Administracié Publica: (fins un maxim de 3 punts)
Per anys treballats a I'Administracié central, Autondmica o Local, desenvolupant
funcions i continguts iguals o similars al lloc de treball objecte d’aquesta convocatoria
en el subgrup C1: 1 punt per any sencer treballat. Les jornades inferiors i les
fraccions es computaran proporcionalment a la puntuacié anterior. Només seran
computables els treballs realitzats per mitja de nomenament o contracte laboral en
una administracié publica.

b) Formacid: (fins un maxim de 3 punts) Altres titulacions academiques que no siguin
exigides a la convocatoria i cursos de formacio i perfeccionament relacionats amb el
lloc de treball a cobrir, segons el barem segulent:

b.1) Altres titulacions académiques: graus, llicenciatures o diplomatures: 1 punt
(només puntuara una titulacié)

b.2) Cursos de formacié i perfeccionament realitzats amb aprofitament que es
valoraran segons els parametres seglents:

-Per cursos d’'una durada de 10 a 19 hores: a radé de 0,20 punts cadascun.
-Per cursos d'una durada de 20 a 39 hores: aradé de 0,40 punts cadascun.
-Per cursos d’'una durada de 40 a 59 hores: araé de 0,60 punts cadascun.
-Per cursos a partir de 60 hores: a ra6 de 0,80 punts cadascun

Els cursos relacionats amb les places a cobrir realitzats sense aprofitament
es valoraran amb la meitat de la puntuacié corresponent als cursos realitzats
amb aprofitament.

No puntuaran com a mérits:

a) Els titols de cursos que no acreditin el nombre d’hores. Les persones
aspirants han d’acreditar documentalment la durada en hores dels cursos
al-legats per tal que siguin valorats.

b) Els cursos o jornades de menys de 10 hores lectives

c) Els cursos o jornades relacionats amb I'aprenentatge d’idiomes

d) Els cursos o jornades de preparacio per a oposicions.
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e) Els cursos o jornades d’ ofimatica.

c) Certificat de nivell B2 o superior d’una llenqua estrangera segons el marc europeu
comu de referencia per a les llengtes: 0,075 punts per cada llengua (només puntua
com a maxim 0,15 punts).

d) Nivell de catala superior al requerit per a la convocatoria (fins un maxim de 0,15
punts).

e) Certificacio ACTIC: (fins un maxim de 0,25 punts) per l'acreditacié del certificat
d’acreditacié de competeéncies en tecnologies de la informacié i la comunicacié
(ACTIC) seglent:

- Certificat de nivell avangat ACTIC: 0,25 punts

Les persones aspirants que hagin aportat el certificat de nivell d’ACTIC avangat,
a fi i efectes de resultar excloses de la realitzacié de la prova d’ofimatica, podran
obtenir igualment la puntuacié establerta en aquest apartat, malgrat la seva
utilitzacioé per I'exclusio de la prova esmentada, ja que s’entén que el certificat
ACTIC avangat incorpora els coneixements que acredita el certificat ACTIC mitja
(essent els coneixements del nivell mitja la part utilitzada per a I'excepcio de la
realitzacié de la prova d’ofimatica), pel que es valoraran els coneixements de la
part corresponent al nivell avangat per I'obtencié dels punts en aquesta fase de
concurs.

La puntuacio total de la fase de concurs no pot ser, en cap cas, superior als 6,55 punts.

Vuitena.- Exercicis de la fase d’oposicié

1r. Exercici. Coneixement de la llengua catalana i castellana.

Llengua catalana

Exercici de caracter obligatori i eliminatori. Consisteix a la realitzacié d'exercicis de
coneixements sintactics i de comprensioé de la llengua catalana equivalents al nivell de
suficiéncia de catala (C1) de la Direccié General de Politica Linguistica i, si escau, en la
realitzacié d'una entrevista amb una persona experta que permeti valorar-ne els
coneixements orals.

Queden exempts de realitzar aquesta prova les persones aspirants que acreditin
documentalment, dins el termini de presentacio de les sol-licituds, posseir el certificat de
nivell de suficiencia (C1) de la Direccié General de Politica Linguistica del Departament
de Cultura, superior o equivalent d’acord amb la normativa vigent i aquells aspirants que
es trobin en els suposits d’'exempcid. Les persones aspirants que vulguin ser declarades
exemptes cal que ho facin constar expressament en la sol-licitud.

Per realitzar aquestes proves, el tribunal ha de comptar amb l'assessorament de
persones tecniques especialitzades en normalitzacié linglistica.
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La qualificacié de les persones aspirants en aquest exercici sera la d’apte/a o no apte/a.
Les persones que obtinguin una qualificacié de no apte/a quedaran excloses del procés
selectiu.

Llengua castellana

Exercici de caracter obligatori i eliminatori per les persones aspirants que no tinguin la
nacionalitat espanyola. De conformitat amb que estableix del Decret 389/1996 de 2 de
desembre, pel qual es regula I'accés dels ciutadans dels estats membres de la Unio
Europea a la funcié publica de la Generalitat, les persones aspirants admeses en el
procés selectiu que no tinguin la nacionalitat espanyola han d’acreditar el coneixement
de la llengua castellana, tant en expressio6 oral com en I'escrita.

Consistira en un prova, avaluada pel Tribunal, per valorar un grau de coneixements de
la llengua castellana adequat a I'exercici de les funcions propies de la plaga que es
convoca.

Quedaran exemptes de realitzar-la les persones que en el moment de la presentacié de
la instancia hagin acreditat estar en possessido d'un certificat conforme han cursat la
primaria i/o la secundaria /o el batxillerat a I'Estat Espanyol; del diploma basic
d’espanyol com a llengua estrangera establert pel Reial Decret 862/1988 de 20 de juliol,
modificat i completat pel Reial Decret 1/1992 de 10 de gener, o certificacié académica
que acrediti totes les proves adregades a I'obtencié d’aquest; o del certificat d’aptitud en
espanyol per a estrangers expedit pel les escoles oficials d’idiomes.

2n. Exercici. Prova teorica.

Exercici de caracter obligatori i eliminatori. Consistira en respondre per escrit, en un
termini maxim d’una hora, un qliestionari tipus test relacionat amb el temari de 'annex |
que s’adjunta a aquestes bases.

El nimero de preguntes sera de 50 amb quatre respostes alternatives. Es comptaran
0,20 punts per resposta correcta i es descomptaran 0,05 punts per pregunta incorrecta,
les no contestades no descomptaran.

L’exercici es qualificara entre 0 i 10 punts i quedaran eliminades les persones aspirants
que obtinguin una qualificacié inferior a 5 punts.

3r. Exercici. Prova practica.

Exercici de caracter obligatori i eliminatori. Es desenvolupara per escrit, durant el
periode maxim d’una hora i mitja, i consistira en el desenvolupament d’'un o més casos
practics plantejats pel tribunal i relacionats amb les funcions administratives a
desenvolupar i en relacié al temari de 'annex | que s’adjunta a les presents bases
especifiques.

En aquest exercici es valorara la sistematica i coheréncia en el plantejament, el rigor i la
precisié en el llenguatge administratiu, els coneixements aplicats, la capacitat de sintesi,
analitica i deductiva, aixi com I'adequada aplicacié de la normativa vigent.
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L’exercici es valorara de 0 a 10 punts i quedaran eliminades les persones aspirants que
obtinguin una qualificaci6 inferior a 5 punts.

En tots els exercicis que es desenvolupin per escrit, el tribunal podra acordar que la
mateixa persona aspirant els llegeixi. En aquest cas, el tribunal podra sol-licitar a la

persona opositora tots aquells aclariments que consideri oportuns.

4t. Exercici. Prova practica sobre eines d’ofimatica.

De caracter obligatori i eliminatori. Estara composat de dues parts de caracter practic,
consistents en la reproduccié d’'un document i en I'aplicacié de les funcionalitats dels
programes Microsoft Word o LibreOffice Writer (a I'eleccio de I'aspirant), per una banda,
i, per l'altra, en el tractament dels programes Microsoft Excel o LibreOffice Calc (a eleccié
de l'aspirant), d’acord amb les instruccions facilitades pel Tribunal qualificador utilitzant
el full de calcul.

El temps per fer la prova sera de 45 minuts i en aquest exercici es valorara la correccié
ortografica, d’adequacié i de presentacié del document elaborat per I'aspirant respecte
del lliurat pel Tribunal (en el cas de la prova de reproducciéo d’'un document, ja que
s’haura de reproduir integrament la tipologia i detall del text facilitat pel Tribunal), i
I'exactitud i correcte funcionament, amb les funcions i utilitats requerides, del full de
calcul.

Pel que fa a la reproduccié del document en el processador de textos, cada errada
ortografica o de puntuacié restara 0,05 punts i cada mancanga d’adequacié en la
presentacié del text facilitat pel Tribunal restara 1 punt.

Pel que fa a I'exactitud i correcte funcionament, amb les funcions i utilitats requerides
del full de calcul, el Tribunal fixara amb caracter previ a la realitzacié de la prova els
criteris de correccio i la puntuacié establerta per a cada aspecte de 'exercici. Es podra
valorar en els exercicis I'is correcte de funcions avangades dels fulls de calcul. Saber
fer un bon analisi de les dades, resumir, calcular i automatitzar-les. Tenir la capacitat de
transformar les dades en taules dinamiques per tenir un resultat eficient i comprensible
de la informaci6. Saber fer un Us del full de calcul com a base de dades per posteriorment
combinar correspondencia o altres usos.

La puntuacié global de I'exercici s’obtindra de la suma dels apartats seguents:

- De 0 a 5 punts, I'exercici de Microsoft Word o LibreOffice Writer (a eleccié de
l'aspirant).

- De 0 a 5 punts, I'exercici de Microsoft Excel o LibreOffice Calc (a elecci6é de
I'aspirant).

La qualificacio de les persones aspirants en aquest exercici sera la d’apte/a si s’obté la
qualificacié minima de 5 punts (amb un minim de 2,5 punts en cada un dels dos
apartats), o no apte/a si no s’obté la qualificacié minima de 5 punts abans esmentada.

Les persones aspirants que acreditin el nivell ’ACTIC o certificat equivalent de nivell
mitja o un de superior mitjangant la certificacié emesa per la Generalitat de Catalunya,
dintre del termini de presentacié de sol-licituds (que incloura també el periode
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d’esmenes de deu dies), quedaran exempts de la realitzacié d’aquest exercici i la seva
qualificacié sera la d’apte/a.

5e. Exercici. Periode de practiques.

El periode de practiques és obligatori i eliminatori i la qualificaci¢ final sera d’apte/a o no
apte/a. La persona aspirant que hagi obtingut la millor puntuacié de la suma dels quatre
primers exercicis de la fase d'oposici6 més la fase de concurs, sera nomenada
funcionaria en practiques i adscrita al llocs de treball d’administratiu/iva on
desenvolupara el periode de practiques de 2 mesos.

El periode de practiques es suprimira, o la seva durada es reduira, quan la persona hagi
ocupat el mateix lloc de treball al qual se I'adscriu, préviament a través d’'un nomenament
interi, pel temps de treball per complir el periode de practiques.

En cas que la persona aspirant no superi satisfactoriament el periode de practiques,
restara exclosa del procés selectiu, sera declarada no apta i es revocara el seu
nomenament i es procedira a nomenar en practiques la seglient persona aspirant a la
llista, sempre que aquesta hagi superat les proves anteriors.

Per a la qualificacié de la persona aspirant, el tribunal comptara amb 'assessorament
de dos/ues funcionaris/aries que emetran dos informes independents avaluadors basats
en items conductuals i predeterminats, basicament: els coneixements del treball, les
habilitats socials i de comunicaci6, la disposicid personal vers el treball, la
responsabilitat, 'adaptacié a I'organitzacid, la iniciativa, la confianga en si mateix/a, el
judici practic i 'orientacié als resultats.

Els informes sobre les practiques realitzades hauran d'indicar si s'ha superat de forma
satisfactoria i s’hauran d’emetre el darrer dia de les practiques.

Les persones avaluadores hauran de realitzar un seguiment de la persona aspirant amb
un minim d’una reunié quan hagi transcorregut un mes des de l'inici del periode, en la
qual s’haura de manifestar a la persona aspirant quina ha estat la seva actuacié i la
valoracié d’aquesta. En I'esmentada reunié es comunicara a la persona aspirant les
actuacions i actituds que no siguin favorables, si és el cas, aixi com, els suggeriments i
advertiments que calguin per corregir les conductes o aspectes que no es considerin
adients i que es podrien millorar.

En cas d’incapacitat laboral transitoria o similar de la persona aspirant en el decurs del

periode, les practiques es perllongaran per igual periode fins que es compleixin els dos
mesos preestablerts.

Novena.- Tribunal qualificador

El tribunal qualificador es constituira de la manera seglent:
President/a: Un/a funcionari/aria de la Corporaci6 i el/la seu/va suplent.

Vocals:
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— Dos/dues funcionaris/aries de la Corporacié de titulacié igual
0 superior a la placa que es convoca, i els/les seus/ves
suplents.

— Un/a membre proposat per I'Escola d’Administracié Publica de
Catalunya i el/la seu/va suplent.

Secretari/aria: Un/a funcionari/aria de la Corporacio i el/la seu/va suplent.

Hi haura una persona assessora amb veu i sense vot, nomenada a proposta del
Consorci de Normalitzacié Linguistica per valorar la prova de catala.

Per a la constitucié valida del tribunal i per a la seva actuacié adequada a efectes de
celebracié de sessions, deliberacions i presa d’acords es requerira la preséncia de la
majoria dels seus membres, siguin titulars o suplents i, en tot cas, del president o
presidenta i del secretari o secretaria o de les persones que les substitueixen.

No poden formar part dels tribunals qualificadors els funcionaris o funcionaries que han
impartit cursos o treballs per a la preparacié d’aspirants a proves selectives els dos anys
anteriors a la publicaci6 de les convocatories corresponents.

El tribunal haura d’observar I'oportuna confidencialitat i el secret professional en tot el
que fa referéncia a les qliestions tractades en les reunions que es dugin a terme.

El tribunal adoptara les mesures necessaries per garantir que les proves o els exercicis
de la fase d’oposicidé que siguin escrits i no hagin de ser llegits davant d’ell, siguin
corregits sense que es conegui la identitat de les persones aspirants que hi participen.
Aixi mateix, no corregiran les proves o els exercicis d’aquelles persones aspirants on
figuri el nom, marques o signes que permetin congixer la seva identitat.

El tribunal resoldra tots els dubtes que puguin sorgir en I'aplicacié de les bases, aixi com
el que calgui fer en els casos no previstos.

El tribunal signara un document conforme no existeix conflicte d’interessos per participar
en el tribunal.

Les persones membres dels tribunals qualificadors han d’abstenir-se quan en elles
concorrin les circumstancies que preveu l'article 23 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre de
Reégim Juridic del Sector Public. Les persones aspirants poden recusar-les quan concorri
qualsevol de les circumstancies de l'article 24 de la mateixa norma.

De conformitat amb el RD 462/2002, de 4 de marc, el tribunal qualificador es classifica
en la categoria segona.

Desena. Qualificacions de les persones aspirants i proposta de nhomenament

No es podra declarar superat en el procés selectiu un nombre de persones aspirants
superior al de les places convocades.

La qualificacié final de cada aspirant s'obté sumant, a les qualificacions obtingudes a la
fase d'oposicio, les obtingudes a la fase de concurs.
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Les qualificacions que impliquin I'eliminacié de la persona aspirant, s’'indicaran amb la
valoracié corresponent a I'acta del tribunal, si bé I'edicte de publicitat de I'acta indicara
només apte/a o no apte/a de la prova eliminatoria.

Si es produeix un empat a la puntuacio final, se seleccionara la persona aspirant que
hagi obtingut millor puntuacio en la fase d’oposicio; si 'empat persisteix, la que obtingui
millor puntuacié en la realitzacié de la prova practica.

Préviament a la realitzacié del cinqué exercici (periode de practiques) el tribunal
presentara la llista amb la suma de les puntuacions dels quatre primers exercicis més la
fase de concurs, i proposara a la persona aspirant que hagi obtingut la major puntuacié
global per tal que sigui nomenada funcionaria en practiques, per realitzar el cinqué
exercici.

Realitzat el cinqué exercici, el Tribunal a la vista dels informes emesos pels tutors/es
proposara, si escau, el nomenament de la persona aspirant que hagi superat la fase
d'oposicio, la fase de concurs i el periode de practiques per ser nomenada funcionaria
de carrera.

L’Administracié comprovara d’ofici el compliment dels requisits de participacié en el cas
que consti 'autoritzacio a la instancia i fara publica la llista de les persones aspirants de
les quals no s’hagi pogut comprovar d’ofici en els registres corresponents els requisits
per participar en el procés de seleccié.

Donada aquesta impossibilitat, bé manifesta o bé per manca d’autoritzacio, les persones
seleccionades disposaran de deu dies habils a comptar de la data de publicacié de la
llista per presentar la fotocopia confrontada de la documentacié requerida i, si escau, el
dictamen corresponent.

No obstant I'anterior, I'érgan convocant o el Tribunal Qualificador podran requerir, amb
caracter previ a la proposta de nomenament, I'acreditacioé dels requisits que no s’hagi
pogut comprovar d’ofici.

Les persones que tinguin la condicié de funcionaries publiques estan exemptes de
justificar documentalment els requisits que no requereixin actualitzacié. Unicament
hauran de presentar un certificat de 'organisme que custodii el seu expedient personal
i acreditar la seva condicié i les altres circumstancies de les quals no hi hagi constancia
si I'ajuntament no disposa de I'autoritzacio per obtenir-lo.

Si dins el termini esmentat, i tret dels casos de forca major, la persona aspirant
proposada no presenta la documentacié o no reuneix els requisits exigits, no podra ser
nomenada i quedaran anul-lades totes les seves actuacions, sens perjudici de la
responsabilitat en qué puguin haver incorregut per falsedat.

En aquest cas, se citara per presentar la documentacié pertinent a la seglient persona
aspirant per ordre de puntuacié.

La persona proposada pel tribunal per ocupar la plaga, presentara a la secretaria de la
Corporacio, dins el termini de vint dies habils, comptats des que es faci publica la
persona aspirant seleccionada, els documents acreditatius de les condicions de
capacitat i requisits exigits que I'administracidé no hagi pogut comprovar d’ofici, si és el
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cas la declaracié de les activitats que porta a terme i, si s’escau sollicitud de
comptabilitat.

La persona aspirant nomenada funcionaria disposa d’un mes des de I'endema de la
publicacié del seu nomenament al Butlleti Oficial de la Provincia per fer el jurament o
promesa establert en el Decret 359/1986, de 4 de desembre i prendre possessid del seu
lloc, davant la secretaria de la corporacié. La manca de jurament o promesa o de la
presa de possessio, llevat dels casos de forca major, que seran degudament comprovats
i estimats per '’Administracid, comporta la pérdua de tots els drets.

Onzena.- Constitucioé d’'una borsa de treball

La resta de persones aspirants que hagin superat el concurs-oposicié i no hagin estat
seleccionades constituiran una borsa de treball per cobrir temporalment les vacants i/o
substitucions dels llocs de treball d’administratiu/iva, que es puguin originar durant el
termini de tres anys des de la fi del concurs oposicid, sempre que I'ajuntament en
determini la necessitat i sigui una causa que la normativa vigent permeti.

El Tribunal remetra una copia de I'acta del Tribunal a l'alcaldia amb els noms de les
persones aspirants que passaran a formar part de la borsa de treball per a cobrir
substitucions i/o baixes i vacants, per rigords ordre de puntuacio, contra la qual es podra
formular recurs d’algada en el termini d’'un mes.

Les relacions administratives s'iniciaran tan aviat com la necessitat ho requereixi,
seqguint I'ordre de puntuacié obtinguda. Ara bé, tot i que es respectara l'ordre de
puntuacié de major a menor dels candidats/ates, per al seu nomenament el factor de
disponibilitat immediata operara sempre com a primer criteri selectiu quan les persones
amb major puntuacié no es puguin incorporar amb la immediatesa requerida.

La crida de les persones candidates és realitzara per teléefon o qualsevol altre mitja
assenyalat per la persona candidata a la seva sol-licitud que permeti el contacte rapid
per comunicar la proposta de treball i la seva voluntat d’acceptacio.

Si no es pogués comunicar amb la persona candidata es reiterara la trucada 'endema
en horari diferent i de no trobar-se s’enviara un correu electronic on s’indicara 'oferta de
treball i un termini maxim de 24 h per posar-se en contacte amb la corporaci6é per
comunicar la seva voluntat. Un cop transcorregut el termini assenyalat sense tenir
noticies de la persona aspirant es passara a contactar amb la seglient persona de la
llista.

En aquest cas la persona aspirant no contactada romandra a la llista perd situada en el
seguent lloc, si aquest mateix fet es repeteix una segona vegada, s’entendra que la
persona aspirant renuncia a formar part de la borsa de treball.

Si la persona que ha estat contactada refusa I'oferiment mantindra el seu lloc dins la
borsa si justifica que la rendncia es produeix per alguna de les causes segtients:

- Permis de maternitat, paternitat, baixa motivada per embaras o situacid
assimilada.

- Malaltia greu que impedeixi I'assisténcia al lloc de treball, sempre que s'acrediti
fefaentment.
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- Exercici de carrec public: representatiu que impossibiliti I'assisténcia al lloc de
treball.

En cas contrari passara al darrer lloc de la llista. En el supdsit de produir-se tres
renuncies, s’entendra que la persona refusa formar part de la borsa de treball constituida
i restara en consequéncia exclosa d’aquesta.

Mentre una persona integrant de la borsa tingui vigent un nomenament interi o contracte
temporal, no se li oferira cap altre nou nomenament que pugui generar-se encara que
aquest sigui de durada superior. La persona que hagi conclos el periode de treball es
reincorporara a la llista en el lloc que originariament li va correspondre en el procés
selectiu.

En tot cas es podra renunciar, per escrit, en qualsevol moment a formar part de la borsa
de manera definitiva o durant un periode limitat si ho justifica i ho demana mitjangant
sol-licitud registrada indicant la data en qué es dona de baixa de la borsa de treball i
data en que sol-licita ser inclosa de nou. En aquest cas quan la persona torni a
incorporar-se a la borsa passa a ocupar I'tltim lloc de la llista, sempre que aquesta
encara estigui vigent.

De les gestions realitzades per contactar telefonicament amb les persones de la borsa
per a la seva contractacio, el funcionari o funcionaria que les realitzi incloura una
diligéncia de les actuacions que ha fet a fi de deixar-ne constancia.

Les persones integrants de la borsa de treball unicament seran titulars d’'una expectativa
de dret a ser nomenades temporalment, per ordre de puntuacid, per a casos de
substitucions, refor¢ o de vacants que ho necessitin i mentre no es dugui a terme un
altre procediment selectiu per cobrir 'esmentat lloc de treball, d’acord amb les limitacions
per als nomenaments i contractacions temporals que es preveuen a l'article 10 del
TREBEP

Per tant, a les persones integrants de la borsa se les podra tornar a cridar sempre que
el nomenament interi que se’n derivi no impliqui la superacié del periode legal maxim
establert per als nomenaments interins per programes. En aquest suposits, es cridara
a la seglent persona aspirant de la borsa, respectant I'ordre de puntuacid, sense que
aixo afecti a I'ordre de la persona que no ha pogut ser cridada.

La seva vigéncia finalitzara en el termini maxim de tres anys des de I'endema de la
constitucié de la borsa, aquesta borsa seguira I'ordre de prelacio seglient respecte altres
borses:

1. La borsa constituida per resolucio de 'alcalde de 2023DECR002001 de data 21
de juny de 2023 s’aplicara en tercer terme respecte I'actual.

2. La borsa constituida per resolucio de l'alcalde de 2023DECR003174 de data 4
d’octubre de 2023 s’aplicara en segon terme respecte I'actual.

3. Respecte futures borses que es constitueixin, tindran prioritat sobre I'actual
borsa.

No obstant, quedara sense efecte en el moment que ja no es disposi de persones
candidates.
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A banda de la regulacié exposada anteriorment, seran criteris d’exclusié automatica de
la borsa:

- Laseparacio del servei en casos de funcionaris interins aixi com la pena principal
0 accessoria d’inhabilitacié absoluta o especial per a carrec public amb caracter
ferm.

- Labaixa voluntaria de la persona que hagi estat nomenada per la present borsa.

Dotzena .- Persones amb discapacitat

Per tal de garantir el compliment de la normativa vigent al respecte les persones amb
una situacioé de discapacitat reconeguda superior al 33%, les persones amb discapacitat
acreditada que hagin aprovat el procés selectiu apareixeran en dues llistes de la borsa.
En la llista general on tindran la posicié de major a menor puntuacié segons el resultat
obtingut en aquest procés, i en una segona llista de persones amb discapacitat que
seguira el mateix ordre. Aquesta segona llista no es publicara pero les persones de la
borsa tenen dret a conéixer aquesta situacio. Per formar part d’aquesta segona llista cal
que les persones hagin indicat a la instancia que participen en el torn especial de
persona amb discapacitat i hauran de presentar I'acreditacié d’aquesta situacié en el
termini maxim de cinc dies habils des de la constitucié de la borsa general.

Per a cobrir les eventualitats, s’utilitzara cada llista seguint la proporci6 seglient: de cada
quatre nomenaments se’n fara un de la llista de reserva de discapacitat.

Si el lloc a cobrir, és un lloc configurat a la relacié de lloc de treball (RLT) a ocupar per
persones amb discapacitat, s’ocupara amb una persona de la llista que compleixi els
requisits de discapacitat.

Tretzena.- Incidéncies i impugnacions

El tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i per prendre els
acords que calguin per garantir el funcionament correcte del procés selectiu.

Contra el resultat final de les proves, la seva puntuacié definitiva i la resolucié declarant
la relacié de persones aprovades podra interposar-se recurs d'alcada davant |'alcaldia
en el termini d’'un mes i amb els efectes previstos en els articles 121 i 122 de la LPAC.
Les presents bases i convocatoria podran ser impugnades de conformitat amb I'establert
en la Llei 39/2015, del Procediment Administratiu Comu( de les Administracions
Publiques.

Contra la convocatoria i les seves bases, que esgoten la via administrativa, es podra
interposar pels interessats/des recurs potestatiu de reposicié davant I'Alcaldia en el
termini d'un mes a comptar de I'endema de la publicacié de I'anunci d'aprovacié de les
Bases en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, o bé, directament recurs
contenciés administratiu en el termini de dos mesos davant del Jutjat Contenciés
Administratiu de Barcelona.

En tot allo no previst en les bases sera d’aplicacio el Reial Decret Legislatiu 5/2015, de
30 d’octubre, pel qual s’aprova el Text Refos de la Llei de I'Estatut Basic de 'empleat
public; la Llei 20/2021, de 28 de desembre, de mesures urgents per a la reduccié de la
temporalitat en I'ocupacioé publica; el Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual
s'aprova la refosa en un text Unic de la Llei de la Funcié Publica de I'Administracié de la

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 19-22 https://bop.diba.cat

CVE 202310160744

Data 11-12-2023

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



AJUNTAMENT
DE TORELLO

Generalitat de Catalunya, el Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d'abril, pel qual s'aprova el
text refés de la Llei Municipal i de Régim Local de Catalunya, el Decret 214/1990, de 30
de juliol, pel qual s'aprova el Reglament del Personal al Servei de les Entitats Locals, el
Decret 161/2002, d'11 de juny, sobre I'Acreditacié del Coneixement del Catala i de
I'Aranés en els Processos de Seleccio de Personal i Provisio de Llocs de Treball de les
Administracions Publiques de Catalunya, la Llei 7/1985, de 2 d'abril, de les Bases del
Reégim Local; el Reial Decret Legislatiu 781/1986, de 18 d'abril, pel qual s'aprova el text
refés de les disposicions legals vigents en matéria de Régim Local i el Reial decret
legislatiu 2/2015, de 23 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de I'Estatut
dels treballadors.

ANNEX | : TEMARI

Tema 1.- La Constitucié Espanyola de 1978. Estructura, contingut i principis generals.
El Tribunal Constitucional: composicio i competéncies.

Tema 2.- Els drets fonamentals, les llibertats publiques i els drets socials i econdmics en
la Constitucid Espanyola. La proteccié i suspensié dels drets fonamentals. El/la
defensor/a del poble.

Tema 3.- L'organitzaci6 territorial de I'Estat en la Constitucio: I'Administracié Local. Ens
que la integren. La regulacié del réegim local a Catalunya.

Tema 4.- L'Estatut d'Autonomia de Catalunya: contingut i valor normatiu.

Tema 5.- L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de I'acte administratiu. La
motivacié i la forma.

Tema 6.- El procediment administratiu: concepte, principis i importancia. Fases del
procediment administratiu general. Comput de terminis.

Tema 7.- La responsabilitat de les administracions publiques. Responsabilitat
patrimonial. L'accié de responsabilitat. La responsabilitat de les autoritats i del personal
al servei de les administracions publiques.

Tema 8.- El Municipi en el régim constitucional espanyol. Elements. Organitzacio
municipal, competéncies i funcionament.

Tema 9.- Les hisendes locals i els seus pressupostos.

Tema 10.- Ordenances i reglaments locals. Els bans. Procediment d'elaboraci6 i
aprovacio.

Tema 11.- Drets dels ciutadans en les relacions amb I'Administracié. Dret d’accés a
Arxius i registres.

Tema 12.- La publicitat activa i el dret d’accés a la informacié publica d’acord a la Llei
19/2013, de 9 de desembre, de transparencia, accés a la informacié publica, bon govern
i la Llei 19/2014, de 29 de desembre de transparencia, accés a la informacié publica i
bon govern.
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Tema 13.- L'obligacio de resoldre i notificar. La publicacié de I'acte administratiu. Silenci
administratiu i actes presumptes. Suposits i efectes.

Tema 14.- Els efectes de l'acte administratiu. Eficacia immediata, demorada i
retroactivitat. La suspensio de I'acte. L’execucio de I'acte administratiu. Execucié forgosa
i coaccioé administrativa directa.

Tema 15.- La nul-litat de I'acte administratiu: nul-litat de ple dret i anul-labilitat. Revisio i
revocacio de l'acte.

Tema 16.- Els recursos administratius: tipus i termini per la a seva interposici6 i objecte
i termini de resolucid.

Tema 17.- Organitzacié administrativa. Els organs administratius.la competéncia
administrativa: concepte, jerarquia administrativa. La delegacié, I'avocacio i la
substitucid. L’encarrec de gestio.

Tema 18.- Les administracions publiques i la societat de la informaci6. Automatitzacio
de les oficines, sistemes més utilitzats. L’administracié electronica a Catalunya,
'EACAT. E-tram, E-notum, Localret i Administracié oberta de Catalunya (AOC).

Tema 19.- El registre de I'Ajuntament, regim de funcionament. Els subjectes obligats a
relacionar-se amb I’Ajuntament amb mitjans electronics.

Tema 20.- Régim juridic de la potestat sancionadora i principis informadors. El
procediment sancionador. El paper de les ordenances locals.

Tema 21.- Funcié publica local i la seva organitzacio. Funcionaris de carrera, funcionaris
interins i personal eventual. Adquisici6é i pérdua de la condicid de funcionari. Drets i
deures dels funcionaris publics.

Tema 22.- Regim d’incompatibilitats del personal al servei de les administracions
publiques. Situacions administratives dels funcionaris.

Tema 283.- Els instruments de planificacié dels recursos humans. La plantilla i la relacié
de llocs de treball.

Tema 24. Les retribucions del personal. Conceptes retributius. Retribucions basiques.
Retribucions complementaries.

Tema 25.- Els contractes administratius. Els requisits per a contractar amb les
administracions publiques. Les actuacions preparatories. Procediment i formes
d’adjudicacié dels contractes. Modificacio dels contractes .L’extincié dels contractes.

Tema 26.- Els contractes administratius en sentit propi. Els contractes d’obres. El
contracte de gestié de servei public. Els contractes de subministrament. Els contractes
de consultoria i assistencia. Els contractes de serveis.

Tema 27.- Les formes de gestié : gestié directa i indirecta de serveis. Regim estructural
dels serveis publics.
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Tema 28.- La subvencio: naturalesa, caracteristiques i régim juridic. El procediment
d’atorgament.

Tema 29.- Els béns de les entitats locals. Béns de domini pablic local. Béns patrimonials.
Adquisicié de béns per part de les entitats locals. Alteracié de la qualificacio juridica dels
béns locals.

Tema 30.- L’activitat local d’'ordenacié i intervencié administrativa. Les llicéncies i altres
actes de control preventiu en el Reglament d’obres, activitats i serveis dels ens locals.

Tema 31- La comunicacio préevia i la declaracio responsable d’acord a la Llei 18/2020,
de 28 de desembre, de facilitaci6é de I'activitat econdmica.

Tema 32.- Control ambiental d’activitats. Régim d’intervencié. Tramitacio, revisio i
modificacio.

Tema 33.- Les llicencies i comunicacions urbanistiques propies, suposits de subjeccio i
tramitacié. Caducitat, revocacié i anul-laci6.

Tema 34.- Les hisendes locals. Classificacié dels ingressos. Les taxes , els preus publics
i les contribucions especials. Les ordenances fiscals.

Tema 35.- Les fases de la despesa municipal i la seva correlaci6 amb [l'activitat
administrativa.

Tema 36.- Les convocatories dels drgans col-legiats: Junta de Govern Local i Ple. Régim
de sessions.

Tema 37.- Principis de proteccié de dades, exercici dels drets d’acord amb la Llei
Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels
drets digitals.

Tema 38.- Responsable i encarregat/ada del tractament de proteccié de dades. El/la
delegat/ada de protecci6 de dades.

Tema 39.- La igualtat efectiva de dones i homes: el principi d’igualtat i la tutela contra la
discriminacié. Politiques publiques per a la igualtat. El principi d’igualtat en 'ocupacié
publica.

Tema 40.- Obligacions de les Administracions Publiques en relacié a la igualtat de tracte
i no discriminaci6 de les persones LGTBI segons la Llei 4/2023, de 28 de febrer, per a
la igualtat real i efectiva de les persones trans i per a la garantia dels drets de les
persones LGTBI.”

Torello, 1 de desembre de 2023
L’Alcalde, Marcal Ortufio Jolis
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