Ajuntament de Navarcles

ANUNCI

La Junta de Govern Local de I'Ajuntament de Navarcles en sessi6é ordinaria celebrada el dia 22 de
maig de 2024 ha aprovat la convocatoria i les bases reguladores del procés selectiu mitjangant
concurs oposicio lliure, per a la cobertura en réegim de personal laboral fix d’'una plaga conserge amb
constitucié de borsa de treball.

El termini de presentacio de sol-licituds sera de VINT DIES HABILS improrrogables comptats
a partir de 'endema de la publicacié de la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya.

Els successius anuncis relatius a aquesta convocatoria es publicaran exclusivament al tauler
d’edictes i a la Seu Electronica de I'Ajuntament de Navarcles www.navarcles.cat.

A continuaci6 es transcriuen el text literal i integre de les bases:

Navarcles, a 31 de maig de 2024

L’Alcaldessa
Alba Pérez i Subirana

BASES ESPECiFIQUES PER A LA PROVISIO DEFINITIVA MITJANCANT EL SISTEMA DE
CONCURS-OPOSICIO LLIURE D’UNA PLACA DE CONSERGE I CONSTITUCIO DE BORSA
DE TREBALL

1.- OBJECTE DE LA CONVOCATORIA.

Aquestes bases especifiques tenen per objecte la regulacio del procediment per la provisié definitiva
d’'una plaga de CONSERGE, en regim de personal laboral fix mitjangant el sistema de concurs-
oposicio, modalitat lliure, aixi com la constitucié d’una borsa de treball.

Aquesta plaga es convoca en execucio de la taxa de reposicié de I'Oferta d’Ocupacié Publica 2021.
El codi d’aquesta convocatoria és OPO 24/03.

Aquesta convocatoria es regira també en tot lo no regulat aqui, per les Bases Generals de processos
de seleccié de 'Ajuntament de Navarcles aprovades en sessio de la junta de Govern Local del dia

2-10-2018 amb les modificacions aprovades en sessié de la Junta de Govern Local del dia 26-7-
2022 i publicat el text refés al BOPB del dia 08-08-2022.
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Diputacio
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O

2.- CARACTERISTIQUES DE LA PLACA

Caracteristiques de la plaga: g
[}
e}
- Denominacié: CONSERGE =
- Régim juridic: Personal laboral S
- Grup: AP (agrupacions professionals) g
- Complement de desti: 11 E
- Complement especific 240,61 euros bruts mensuals
- Jornada: La ordinaria de la corporacio (37,5 hores setmanals) QI
N
Son funcions d’aquest lloc de treball: §
- Encarregar-se de I'obertura i del tancament del centre a les hores establertes i, estar present i ~
controlar les portes del centre, per atendre als usuaris i els seus familiars a les hores d’entrada ]
i sortida. g
- Responsabilitzar-se de l'obertura i posada en funcionament de l'edifici (portes, finestres, §
sistemes d’enllumenat, calefaccio, alarma, etc...), verificant que tot queda tancat i fora de ]
funcionament al final de la jornada. <
- Controlar 'accés de persones i materials a I'edifici o instal-lacié corresponent, amb I'aplicacié ©
deles normatives i els procediments establerts, atenent i informant al pablic que s’adreca a les
dependencies del centre. §
- Custodiar les claus d'accés a les diferents instal-lacions i, en el seu cas, realitzar la comunicacio, >
control i recull de les incidéncies detectades. z
- Atendre i donar informacié basica al public i orientar-lo o acompanyar-lo, segons el cas, <
quan necessiti adregar-se a algun departament intern o algun altre centre de treball de la
Corporacio.
- Atendre telefdnicament i comunicar els encarrecs i avisos a la direcci6 i resta de treballadors
del centre.

- Realitzar tasques basiques de manteniment i conservacio de les instal-lacions, realitzant totes
aquelles tasques de petit manteniment de manera polivalent en els diferents camps técnics
(fontaneria, electricitat, fusteria, cristalleria, serralleria, paleta, pintura, etc.).

- Instal-lar aquells aparells /o0 instruments de suport audiovisual que es requereixin en la
celebracié d'actes, exposicions, cursos i qualsevol altra activitat de naturalesa analoga.

- Col'laborar en la preparacié i desenvolupament d’activitats adequant sales i altres espais
habilitats per a la celebracié d’actes, exposicions, cursos i qualsevol altra activitat de naturalesa
analoga.

- Efectuar el control rutinari de les maquines i xarxes de subministrament del centre (cambres de
comptadors i motors, les entrades d’energia eléctrica, les conduccions generals d’aigua,
canonades i desguassos en terrats, patis, etc.).

- Vetllar per 'adequat funcionament dels edificis i notificar el seu estat al seu superior.

- Informar al seu superior de les possibles avaries i desperfectes que es puguin produir.

- Obrir i tancar les instal-lacions (portes, llums, aire condicionat, alarmes, refrigeracié, etc.).

- Distribuir, condicionar i preparar aules i sales per la realitzacié de les diferents activitats que es
programin/desenvolupin i restablir la distribucio original quan aquestes activitats s’acabin.

- Tenir cura de diferents aparells audiovisuals (ordinadors, video, maquines reproductores, etc.).

- Tenir cura del bon estat de les plantes de jardineria del centre i tallar la gespa.

- Realitzar trasllats interns de material i mobiliari.

- Controlar i fer el manteniment del material i del magatzem.
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- Donar suport administratiu complementari efectuant tasques com ara cercar informacié a
internet, gestionar el correu electronic, utilitzar maquines reproductores, etc.

- Transcriure i copiar documents seguint les instruccions rebudes i els models subministrats.

- Realitzar sortides per realitzar gestions diverses.

- Rebre, controlar i distribuir documents, objectes i correspondéncia al centre i comunicats
informatius de 'AFA.

- Realitzar tasques de reproduccié de documentacid, enquadernacié i d’altres.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament la maquinaria i
eines relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccié posats a la
seva disposicid, d’'acord amb les procediments establerts i la normativa vigent en matéria de
prevencié de riscos laborals.

- Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les mesures técniques i
organitzatives necessaries per donar compliment a la normativa vigent en la matéria, com
mantenir el deure de secret i confidencialitat (Que es mantindran una vegada acabada la seva
vinculacié amb la Corporacio).

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

3.- REQUISITS ESPECIFICS PER PARTICIPAR A LA CONVOCATORIA

Per a poder participar en el procés selectiu, les persones aspirants hauran de reunir, amb anterioritat
a I'acabament del termini de presentacié d’instancies, les condicions i requisits que s’estableixen a
la Base General 2a. i els especifics seglients:

a) Estar en possessi6 del titol de certificat d’escolaritat, o equivalent. Si no s’aporta un titol expedit
per un centre estatal degudament reconegut, correspondra a I'aspirant aportar la certificacioé de
la validesa i homologacié corresponent a la titulacié aportada. En cas que la titulacié esmentada
hagi estat obtinguda a I'estranger, caldra que préviament hagi estat concedida la corresponent
homologacio, o el reconeixement de la titulacié per exercir la professié objecte de la convocatoria
i s’haura d’aportar el titol académic traduit per intérpret jurat i el document d’equivaléncia o
homologacio expedit pel Ministeri d’Educacié i Ciéncia.

b) Posseir el carnet de conduir B (cotxe).

c) Acreditar coneixements de llengua catalana (certificat de nivell elemental B1) o superior. Estaran
exempts de realitzar la prova les persones aspirants que acreditin el nivell de coneixement de la
llengua catalana exigit a la convocatoria corresponent mitjancant la presentacié de certificat
emeés per la Direccié6 General de Politica Linglistica de la Generalitat de Catalunya o les
titulacions equivalents o superiors al nivell exigit. També estaran exemptes de la realitzacié de
la prova de catala, les persones aspirants que acreditin documentalment haver superat una
prova de catala del mateix nivell o superior al requerit en aquest procés a d’altres processos de
selecci6 de personal del Ajuntament de Navarcles.

d) Si no es disposa de la nacionalitat espanyola, caldra acreditar coneixements de llengua
castellana de nivell intermedi B2. Estaran exempts de realitzar la prova les persones aspirants
que acreditin el nivell de coneixement de la llengua castellana superior amb el Diploma
d’espanyol que estableix el Reial Decret 1137/2002, de 31 d’octubre, certificacié academica
que acrediti haver superar totes les proves dirigides a I'obtencié d’aquest, certificat conforme
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s'ha cursat la primaria, la secundaria i el batxillerat al Estat espanyol, o certificat d’aptitud en
espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials d’idiomes.

e) Acreditar haver satisfet els drets d’examen per la quantia de 5€, estan exempts els aspirants
que acreditin la condicio d’aturats mitjangant la inscripcié al Servei d’Ocupacié de Catalunya.

f) Disposar del certificat negatiu del Registre Central de Delinqlients Sexuals, d’acord amb alld
establert ala LO 1/1996, de Protecci6 Juridica del Menor, modificada per la Llei 26/2015, de 28
de juliol, o signar la declaracié jurada de que compleix amb el requisits per obtenir el certificat
negatiu i donar el consentiment a 'Ajuntament de Navarcles perqué sigui aquesta administracié
publica que obtingui a través de la plataforma informatica que correspongui el corresponent
Certificat del Registre Central de Delinqlents Sexuals. En el suposit de donar el consentiment
a I'Ajuntament de Navarcles, aquest s’haura de fer segons el model normalitzat per aquest
disponible a la Seu Electronica en 'apartat tramits Personal Ajuntament.

4.- PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

Les sol-licituds per prendre part en el procés de seleccioé s’hauran de presentar mitjancant model
d’instancia normalitzada especifica per aquest procés de l'annex 2 d’aquestes bases, que
s’adjuntara, telematicament a través de la Seu Electronica de I'Ajuntament www.navarcles.cat
apartat E -Tram/instancia geneérica preferentment o bé presencialment al Registre de I'’Ajuntament
de Placa de la Vila 1, Navarcles, en horari d’oficines.

La sol-licitud de participacié també podra presentar-se en altres registres publics habilitats i a les
oficines de correus, sempre que es compleixin els requisits que estableixen l'art. 16 de la Llei
39/2015, d'1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Puabliques i
I'art. 31 del Reglament estatal de serveis postals (RD 1829/99). En el cas que s’opti per presentar
la sol-licitud en altres registres publics habilitats diferents al propi del de I’Ajuntament o a les oficines
de correus, s’haura de trametre correu electronic (navarcles@diba.cat), copia de la sol-licitud
degudament registrada o segellada.

El termini per a la presentacié de sol-licituds sera de vint dies habils improrrogables comptats a
partir de I'endema de la publicacié de la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.
Si I'lltim dia de presentacioé d’'instancies cau en dissabte o festiu, es prorrogara fins al segiient dia
habil. La presentacié de la sol-licitud fora de termini comporta I'exclusio de I'aspirant.

Les persones aspirants hauran d’emplenar el model d’instancia normalitzada especifica de I'annex
2 d’aquestes bases. En ell manifestaran sota la seva responsabilitat, que son certes les dades que
indiquen en la mateixa i que compleixen amb totes les condicions establertes en el punt 3r
d’'aquestes bases especifiques i de la base 2a general, amb independéncia de la posterior
acreditacio en finalitzar el procés selectiu. La manca d’aquesta manifestacio sera causa d’exclusio.

Junt amb el model d’instancia normalitzada especifica de 'annex 2 d’aquestes bases s’adjuntara en
format PDF si es presenta telematicament o bé fotocopia si es presenta en paper, la seglent
documentacié:

- Document Nacional d’ldentitat.
- Certificat de nivell B1 de la llengua catalana o equivalent.
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- Resguard acreditatiu d’haver realitzat el pagament de la taxa de 5 € o Dardo en vigor.
- Titulacié exigible.

- Carnet de conduir classe B (cotxe).

- Acreditacié nivell superior de castella (només qui no tingui la nacionalitat espanyola).

- Fitxa de mérits professionals i formatius degudament emplenada (Annex lll).

- Documentacié acreditativa dels mérits a valorar.

- Certificat Negatiu del Registre Central de Delinqiients Sexuals o autoritzacié.

Estan exempts de pagament de la taxa les persones que acreditin la condicié d’aturats mitjangant
inscripcio al Servei d’'Ocupacié de Catalunya.

Els merits professionals i formatius que es vulguin invocar, s’hauran de relacionar en la Fitxa de
meérits (Annex lll) i acreditar documentalment amb la sol-licitud. Aquells meérits que no s’hagin
relacionat i acreditat en el moment de la presentacié de la sol-licitud no es tindran en compte en la
fase de concurs.

No es tindran en compte els mérits que no s’hagin presentat dintre del termini de presentacié de
sol-licituds.

Tota la documentacié que es presenti en llengua estrangera haura d’anar acompanyada de la
corresponent traducci6 jurada.

Cas que la documentacié acreditativa a presentar estigui en poder de I'Ajuntament de Navarcles,
la persona sol-licitant haura d’indicar aquest extrem en la seva sol-licitud, tot dient en quin expedient
o procediment consta el document al qual es fa referéncia.

Amb la formalitzaci6 i la presentacié de la sol-licitud, les persones interessades donen el seu
consentiment per al tractament de les dades de caracter personal que siguin necessaries per
participar en la convocatoria i per a la resta de la tramitacié del procés, d’acord amb la normativa
vigent i especialment amb la llei organica de proteccié de dades.

5.- ADMISSIO DE SOL.LICITUDS

Finalitzat el termini de presentaci6 de sol-licituds i en el termini maxim de 30 dies, Alcaldia dictara
resolucié aprovant la llista de les persones admeses i excloses al procés selectiu, amb indicacié
amb el seu cas, del motiu de I'exclusié i de 'exempcid o no de I'exercici de coneixements de llengua
catalana i, si s’escau de llengua castellana.

A la mateixa resolucio, es determinara la constitucié dels drgans de seleccid, el lloc, la data i hora
de comengament de les proves.

La resolucio es fara publica a la web municipal www.navarcles.cat i al tauler d’anuncis i no es
practicara notificacié individual.

En la Resolucié es concedira un periode de deu dies habils per presentar esmenes i possibles
reclamacions que es resoldran en el termini dels 30 dies seglents a la finalitzacié del termini per a
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la presentaci6. Transcorregut aquest termini sense que s'hagi dictat resolucié, les al-legacions
s'entendran desestimades.

Si no s'hi presenten esmenes, es considerara elevada a definitiva la llista d'aspirants admesos/es
i exclosos/es i no caldra tornar-la a publicar. Si s'accepta alguna reclamacié, s'esmenara la llista
de persones admeses i excloses i publicara a la web municipal www.navarcles.cat i al tauler
d’anuncis.

Seran motius d’exclusié del procés selectiu sense possibilitat d’esmena: la manca de
pagament de la taxa en el termini de presentacié de la sol-licitud.

Un cop iniciada l'oposicio, la resta d’anuncis necessaris es publicaran unicament en la pagina web
municipal www.navarcles.cat i al tauler d’anuncis.

6.- SISTEMA DE SELECCIO | MODALITAT D’ACCES: CONCURS-OPOSICIO LLIURE.

El procés selectiu sera pel sistema de concurs-oposicié i constara de les proves de caracter
obligatori que s’indiquen a continuacio:

6.1.- FASE OPOSICIO (Maxim 20 punts)

a) Prova teorica, de caracter obligatori i eliminatori, consistent en respondre per escrit
varies preguntes teoriques curtes o preguntes de resposta alternatives en relacié al
temari de 'Annex | de la convocatoria, durant el temps que determini I'd0rgan de seleccio.
La prova es puntuara de 0 a 10 punts i per superar-la caldra obtenir la puntuacié minima
de 5 punts.

b) Prova practica, de caracter obligatori i eliminatori consistent en el desenvolupament per
escrit d’'un suposit practic durant el temps que determini I'drgan de seleccié o bé
I'execucid practica d'un treball o d’'una combinacié d’ambdds supodsits que demostrin
I'habilitat del candidat per a les tasques propies del lloc de treball. La prova es puntuara
de 0 a 10 punts i per superar-la caldra obtenir la puntuacié minima de 5 punts. El Tribunal
podra demanar a I'aspirant que llegeixi la prova si aquesta és escrita o fer preguntes
durant el seu desenvolupament, si és una execucié practica.

c) Prova de llengua catalana: De caracter obligatori i eliminatori per a tots aquells/es
aspirants que no acreditin documentalment els coneixements del nivell de catala, B1. La
puntuacio sera APTE/A o NO APTE/A, i els aspirants declarats no aptes seran exclosos
del procés selectiu.

d) Prova de llengua espanyola: les persones que no tinguin la nacionalitat espanyolaino
acreditin coneixements de llengua castellana hauran de realitzar la/les prova/es
corresponent/s. La prova de llengua castellana es qualificara com a APTE/A o NO
APTE/A.

6.2.- FASE CONCURS (Maxim 6 punts)
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Finalitzada la fase d'oposicié s’iniciara la de concurs, en la qual I'érgan de seleccié valorara els
merits al-legats i degudament justificats pels opositors, conforme el barem segient, i sempre sobre
la documentacié acreditativa aportada.

EXPERIENCIA PROFESSIONAL (MAXIM 3 PUNTS):

a) Serveis prestats com a conserge en administracions publiques a raé de 0,5 punt per any treballat
fins a un maxim de 3 punts.

b) Serveis prestats com a conserge en I'empresa privada a ra¢ de 0,25 punts per any treballat fins
a un maxim de 2 punts.

L’experiéncia s’haura de relacionar en la Fitxa de mérits professionals, de la forma que s'hi indica.

La puntuacio establerta en aquest apartat d’experiéncia, tant en I'ambit privat com public, s’entendra
referida a jornada completa, en el cas que sigui inferior s’aplicara la puntuacié que correspongui,
per aquest motiu el comput del temps treballat es valorara d'acord amb el que consti a I'informe de
vida laboral com a total de dies treballats.

Per tal d'acreditar correctament el temps treballat, ja sigui en 'ambit privat o en una administracio
publica, caldra presentar l'informe de vida laboral juntament amb un full de salari, contracte, presa
de possessio o certificacié d'empresa o qualsevol altre document en que es desprengui: data d'alta
al'empresa, data de baixa o bé certificar que encara es treballa, tipus d'activitat realitzada i categoria

professional.

FORMACIO (MAXIM 3 PUNTS):

Altres titulacions académiques relacionades amb el lloc de treball que no siguin exigides a la
convocatoria i cursos de formacié i perfeccionament relacionats amb el lloc de treball a cobrir, fins
a un maxim de 3 punts, segons el barem seglient:

a) Per la possessio de titulacions académiques o professionals oficials de nivell igual o
superior a la requerida per I'accés al cos, escala o categoria corresponent a ra6 de 0,5
punts fins un maxim de 1 punt.

b) Cursos de formacié i perfeccionament relacionats directament amb el lloc de treball fins
a un maxim de 1 punt d'acord amb els parametres seglents:

D'una durada de menys de 20 hores: a ra6 de 0,20 punt cadascun.

De més de 20 hores fins a 40 hores: a ra6 de 0,40 punt cadascun.

De més de 40 hores fins a 60 hores: a ra6 de 0,60 punt cadascun.

D'una durada superior a 60 hores: a ra6 de 0'80 punt cadascun.

O O O O

c) Per disposar del certificat ACTIC de nivell basic o superior 1 punt.

Per I'acreditacié i valoracio dels cursos de formacio es procedira d'acord amb I'apartat "Acreditacié
de merits"; a nivell documental caldra aportar originals o copia en PDF o fotocdpia de |a certificacio
expedida en la qual consti la denominacié del curs i la seva durada expressada en hores lectives, i
si és possible programa formatiu.
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En el supdsit que no quedi acreditat el nombre d'hores de durada es puntuara amb el minim de
punts.

No es valoraran els cursos de formacio i perfeccionament amb una antiguitat superior als 10 anys.

6.3.- ENTREVISTA PERSONAL

No es fara entrevista personal.

7.- ORGAN DE SELECCIO

Per Resolucié d’Alcaldia es nomenara les persones que integren I'drgan de seleccio d’acord amb la
Base General numero 5.

No podran formar part de I'dorgan de seleccié el personal d’eleccid o de designacié politica, els
funcionaris interins ni el personal eventual. La pertinenga als organs selectius sera sempre a titol
individual, sense que es pugui ostentar en representacié o per compte de ningu.

Tots els membres de I'drgan de seleccio han de posseir igual o nivell superior de titulacio que I'exigit
per a I'ingrés al cos o escala de qué es tracti.

8.- INICI | DESENVOLUPAMENT DEL PROCES SELECTIU

Es fara segons el que disposa la base 62 de les Bases Generals.

9.- QUALIFICACIONS FINALS | PROPOSTA DE CONTRACTACIO

Es fara segons el que disposa la base 82 de les Bases Generals.

10.- PRESENTACI() DE DOCUMENTS DE LES PERSONES PROPOSADES DE
CONTRACTACIO

Per tot alld no acreditat amb anterioritat s’estara en lo regulat en la base 92 de les Bases Generals.

11.- CONTRACTACIO | ASSIGNACIO INICIAL DE LLOC DE TREBALL

Es fara segons el que disposa la base 102 de les Bases Generals.
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12.- PERIODE DE PROVA O PRACTIQUES

Sera de 2 mesos, segons el que es disposa a la base 12 de les Bases Generals.

13.- CONSTITUCIO D’'UNA BORSA DE TREBALL

D’acord amb La Base General 11, aquelles persones que hagin superat el procés selectiu i no hagin
estat proposades a nomenament o contractacié per manca de plaga, passaran a formar part d’'una
borsa de treball de Conserges, per cobrir mitjiangcant nomenament no permanent o contractacio
laboral temporal, les necessitats d’ocupacio que es poguessin produir a I’Ajuntament de Navarcles.

L’aprovacio d’aquesta borsa es fara per Resolucié d’Alcaldia i sera publicada a la pagina web de la
corporacié www.navarcles.cat i deixara sense efectes les borses de treball de conserges que hi
poguessin haver en vigor i tindra una durada de 2 anys prorrogables.

La durada de la borsa podra ser inferior, si es constitueix una nova borsa de treball en execucié de
I'oferta publica d’ocupacioé de places de la mateixa categoria o cap de les persones que composin
la borsa accepta la crida.

La crida es fara al teléfon informat en la sol-licitud de participacié del procés selectiu.

Si no es pogués contactar amb la persona, es fara un segon intent amb una diferéncia de 3 hores,
si tampoc s’aconsegueix recursos humans enviara un correu electronic al facilitat en la sol-licitud
del procés selectiu on s’'informara de I'oferta de treball i es donara un termini de 24 hores per posar-
se en contacte amb I'’Ajuntament. Transcorregut el termini assenyalat sense tenir resposta, s’oferira
el nomenament o contractacié a la segiient persona de la llista.

Sera responsabilitat de les persones que formen la borsa, mantenir actualitzat el teléfon de contacte
i correu electronic que en el seu dia van informar en la sol-licitud de participacio.

Els/les aspirants que ja haguessin prestat serveis a la Corporacié en places de les mateixes

caracteristiques, nivell i funcions que les convocades seran eximits/des de la realitzacié de les
practiques o periode de prova.

14.- INCIDENCIES

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.

15.- RECURSOS.

Contra I'acord d'aprovacié d'aquestes bases i de les convocatories que esgoten la via administrativa,
les persones interessades poden interposar recurs contencios administratiu davant de la jurisdiccid
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contenciosa administrativa, en el termini de dos mesos comptadors a partir de I'endema de la
publicacio integra al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona.

Aixi mateix, poden interposar potestativament recurs de reposicid, previ al recurs contencios
administratiu, davant I'd6rgan que ha pres I'acord en el termini d'un mes a comptar de I'endema de la
seva publicacié, o qualsevol altre recurs que considerin convenient per a la defensa dels seus
interessos.

Contra les resolucions definitives de I'Alcaldia, les persones interessades podran interposar recurs
potestatiu de reposicié dins el termini d'un mes a comptar de I'endema de la publicacié o naotificacié,
o directament recurs contenciés administratiu davant de la jurisdiccié contenciosa administrativa en
el termini de dos mesos a comptar de I'endema de la notificacié o de la publicacié a la seu
electronica.

Contra els actes de tramit del tribunal de seleccié que decideixin directament o indirectament el fons
de l'assumpte, determinin la impossibilitat de continuar en el procés selectiu, produeixin indefensioé
o perjudici irreparable a drets o interessos legitims, les persones interessades poden interposar
recurs d'algada davant I'Alcaldia, en el termini d'un mes a comptar de I'endema de la publicacié de
I'acte a la seu electronica de la Corporacio.

Tot aix0 sense perjudici d'exercitar qualsevol altre recurs que considerin convenient per a la defensa
dels seus interessos.

PlacadelaVila, 1 08270 Navarcles Telf: 9383100 11 Fax: 93 827 01 14 e-mail: navarcles@diba.cat www.navarcles.cat

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

CVE 202410101297 Pag. 10-13

Data 4-6-2024

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Ajuntament de Navarcles

ANNEX I.- TEMARI

TEMARI GENERAL

Tema 1.- Constitucié espanyola: principis. Estructura i contingut. Drets i deures fonamentals del
espanyols.

Tema 2.- El municipi: Organs de govern municipal. L’alcaldia, tinents d’alcalde, el Ple i la Junta de
Govern Local.

TEMARI ESPECIFIC

Tema 3.- La potestat normativa de les entitats locals: ordenances i reglaments.

Tema 4.- L’administrat: concepte i classes. La capacitat de I'administrat i les seves causes
modificatives. Actes juridics d’administrat. Peticions i sol-licituds.

Tema 5.- Coneixement del municipi de Navarcles: nuclis de poblacid, carreteres, patrimoni historic,
festivitats, espais d'interes,...

Tema 6.- L’acte administratiu: concepte, classes i elements de I'acte administratiu. Motivacio i
notificaci®é dels actes administratius. Eficacia validesa dels actes administratius. Actes nuls,
anul-lables i irregulars.

Tema 7.- Us i cura de les instal-lacions publiques: la custodia i vigilancia de les instal-lacions. Els
protocols d’actuacié segons normatives de seguretat i salut laboral. Plans d’emergéncia d’edificis i
instal-lacions. El suport en I'habilitacié i en la preparacié de sales i instal-lacions per a diferents usos
i esdeveniments.

Tema 8.- Us, cura i control de material i maquinaria: Registre i control basic de material i equips
d’oficina. Material fungible i no fungible. Gesti6é basica d’inventaris. Tipologia, classificacio i control
d’estocs. Els equips de reproduccid, informatics i d’enquadernacié. Métodes de reproduccio:
reprografia, multicopista i digitalitzacié.

Tema 9.- Atencié a la ciutadania: Els drets de la ciutadania davant I'’Administracié. Acollida i
informacio. La comunicacié efectiva de recepcid i transmissio d’'informacio.

Tema 10.- Processos de comunicacié interpersonal: L'escolta efectiva. El contingut del missatge en

la comunicaci6 interpersonal. La comunicaci6 telefénica. La comunicacié telematica. Elaboracié de
documents escrits breus: avisos i rétols.

L’Alcaldessa
Alba Pérez Subirana

(document signat digitalment)
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ANNEX II.- MODEL INSTANCIA NORMALIZADA ESPECIFICA

SOL-LICITUD D’ADMISSIO A PROCESSOS DE SELECCIO DE PERSONAL
DADES PERSONALS:

Nom i Coghoms DNI
Domicili Poblacio Codi postal
Correu electronic Teléfon

DADES DE LA CONVOCATORIA:
Codi de la Convocatoria | Placa/Lloc de treball
OPO 24/03 CONSERGE

DOCUMENTACIO ANEXA (d’acord amb les bases de la convocatoria

Document Nacional d’ldentitat.

Certificat de nivell B1 de la llengua catalana o equivalent.

Resguard acreditatiu d’haver realitzat el pagament de la taxa de 5 €.
Carnet de conduir classe B (cotxe).

Titulacio exigible.

Acreditacié nivell superior de castella (només qui no tingui la nacionalitat espanyola).
Fitxa de mérits professionals i formatius degudament emplenada. (Annex lll).
Documentacié acreditativa dels mérits a valorar.

Certificat Negatiu Registre General Delictes Sexuals o autoritzaci6.

O Declaro Responsablement que son certes totes i cadascuna de les dades consignades en aquesta
sol-licitud, i que en la data en que expira el termini per a la presentacié de sollicituds reuneixo les
condicions exigides a la convocatoria per a lingrés a l'administracid publica i les assenyalades
especialment en la convocatoria a que fa referencia aquest procés selectiu, i puc acreditar-les
documentalment.

DEMANO:

[Ser admeés/a a les proves selectives a les quals fa referencia aquesta sol-licitud.

Navarcles, de de 2024.

Signatura de la persona sol-licitant,

A L’ALCALDE PRESIDENT DE L’AJUNTAMENT DE NAVARCLES D’acord amb Ia normativa de proteccié

de dades us informem i, en comunicar les vostres dades personals, consentiu, que siguin tractades per I’Ajuntament de
Navarcles, amb la finalitat de gestionar la convocatoria de seleccio de personal en la qual participeu legitimada en base al vostre
consentiment exprés. Tret d’obligacioé legal, les vostres dades no seran cedides a tercers. Teniu dret a accedir, rectificar i
suprimir les vostres dades, aixi com a exercir els altres drets sobre les mateixes que vinguin establerts per la normativa vigent.
Les dades de contacte amb el Delegat de Protecci6 de Dades de [I’Ajuntament de Navarcles les trobareu a:
https://www.navarcles.cat/proteccio _dades.php i el seu e-mail de contacte es dpd.ajnavarcles@diba.cat Finalment, se us
comunica que les vostres dades seran eliminades un cop acabada la gestio de les activitats indicades a la finalitat.
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ANNEX Il .- Fitxa de Meérits

Nom i Cognoms: | | DNI:

OPO 24/03 CONSERGE

EXPERIENCIA PROFESSIONAL

EMPRESA/ADMINISTRACIO CATEGORIA DATA DATA % DIES
PROFESSIONAL INICI FINAL JORNADA* TREBALLATS**
FORMACIO
NOM DE LA TITULACIO/CURS*** HORES DATA INICI DATA FINAL

*jornada segons la vida laboral
**dies treballats segons vida laboral
*** indicar tipus de titulacié superior, curs Actic o Altres cursos seguit del nom.

(Document signat digitalment)
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