(CVE) .

La seva autenticitat es pot consultar a la seu electronica a través del codi de verificacid electronica

Document signat electronicament.

04_ANC_convocatoria_bases.docx

AJUNTAMENT DE

SANTA COLOMA DE CERVELLO

ANUNCI

I. Dades de I'expedient

Objecte.- Convocatoria procés
Exp.- 08_2024 / e-1608

Codi QGCF.- D100\D114\D115
Tramit.- Anunci

Per Junta de Govern de data 2 d’agost de 2024, es van aprovar les bases reguladores del procés
selectiu de 3 places d’auxiliars d’administratius/ves (C2) de I’'escala d’administracié General, i
establiment de borsa de treball i per Decret de I’Alcaldia nim. 1326/2024, data 7 d’agost s’ha
aprovat la seva convocatoria.

* BASES REGULADORES DEL PROCES SELECTIU PER LA CONVOCA,TbRIA DE TRES PLACES
D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA (C2), ESCALA ADMINISTRACIO GENERAL, SUBESCALA
AUXILIAR, PEL SISTEMA DE CONCURS OPOSICIO LLIURE (EXP. 1608/2024).

Base 1a.- OBJECTE

Aquestes bases regulen el procés selectiu per la convocatoria tres places d’auxiliar administratiu/va
(C2), escala administracié general, subescala auxiliar, pel sistema de concurs oposicio lliure (Exp.
1608/2024).

Base 2a.- CARACTERISTIQUES

Tipus de personal: funcionari de carrera
Denominacio: Auxiliar administratiu/va

Escala: Administracié general, Subescala: auxiliar
Grup: C2 Nivell: 14

Complement especific anual: 4.991,56 euros.
Jornada: de 35 hores/setmanals

Funcions generals:
Les tasques a desenvolupar poden ser qualsevol de les relacionades tot seguit, en funcié de I'ambit
d’actuacio en el marc del qual es contracti o nomeni:

1. Preparar i recopilar documentacié i introduir dades en la base de dades de la
Corporacio:

e Recopila els antecedents documentals, la informacid i la normativa de referéncia
encomanada pel seu superior jerarquic.

¢ Introdueix dades a la base de dades de la Corporacio i realitza treballs de comprovacio i
verificacio de dades.

e Comprova tota la documentacié que entra a I'ambit i deriva a la signatura de la persona
responsable de determinades actuacions administratives.

e Realitza calculs simples, registres estadistics, i empra qualsevol aplicacié informatica per
tal de donar resposta a les necessitats de la unitat.

2. Realitzar tasques de suport administratiu pel funcionament diari de I'ambit:
e« Atén i deriva les trucades telefoniques i el correu electronic de la unitat i pren nota dels
missatges rebuts.
« Redacta documents de caracter administratiu (decrets, dictamens, entre d’altres) d’acord
amb la normativa general i especifica, aixi com d’altres documents necessaris per la gestio
i el seguiment de l'activitat del seu ambit.

C.L.F.: P-0824400-F. C/ Pau Casals, 26-34 08690 Sta. Coloma de Cervelld6 Tels. 93 645 07 00 Fax 93 634 01 95 e-mail: scc.ajuntament@santacolomadecervello.cat

1/12

SHAD

0FP¥Z8-0T¥0Z-T0290-0%20¢

Diputacio
Barcelona

Pag. 1-12 https://bop.diba.cat @

CVE 202410142721

Data 23-8-2024

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona


mailto:scc.ajuntament@santacolomadecervello.cat

(CVE) .

La seva autenticitat es pot consultar a la seu electronica a través del codi de verificacid electronica

Document signat electronicament.

04_ANC_convocatoria_bases.docx

AJUNTAMENT DE ]
SANTA COLOMA DE CERVELLO

« Duu a terme les fotocopies de la unitat i compulsa documents varis.
e« S’ocupa del manteniment del material de la unitat i sol:licita material nou fungible.

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

3. Classificar, arxivar i ordenar documents atenent els criteris fixats de gestid
documental:

e Registra I’entrada i sortida de documents i els distribueix interna o externament.

« Ordena, classifica i arxiva el conjunt de documents rebuts i generats per |'ambit
(expedients, convenis de col-laboracid, documents de caire normatiu com decrets,
dictamens o d’altres).

e Prepara transferencies de documentacié a I'arxiu definitiu.

« Deriva la correspondéncia rebuda als seus destinataris i prepara la correspondéncia de
sortida.

4. \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 prevencio de riscos laborals.

5. 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
materia, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat (que es mantindran
una vegada acabada la seva vinculacié amb la Corporacid).

Les competéncies basiques pel lloc de treball d’auxiliar administratiu/va sén:

e Redacci6 de documents: capacitat d’elaborar documents en I'ambit professional propi
utilitzant el llenguatge d’especialitat de manera sintética i comprensible.

¢ Competéncia digital: capacitat d'utilitzar de manera segura i critica les tecnologies
d’informacié i comunicacié en totes les seves possibilitats per tal d’obtenir, produir,
presentar, intercanviar i/o avaluar informacio en el seu ambit d’actuacio.

e Gestio de la informacio: capacitat de recercar, tractar i organitzar la informacié necessaria
per tal d’elaborar documentacié diversa en relacid a les propies responsabilitats i serveis.

e Orientacidé al client intern i extern: capacitat per donar resposta satisfactoria a les
necessitats o0 demandes dels clients, ja siguin interns o externs (ciutadania), identificant les
possibles demandes no explicites i/o futures necessitats.

« Optimitzacié de recursos: capacitat de treballar de forma eficient i eficag, orientant la seva
actuacié a l'obtencio dels millors resultats, amb els mitjans imprescindibles per assolir els
objectius marcats.

Base 3a.- REQUISITS DELS ASPIRANTS

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

a) Tenir nacionalitat espanyola, ser nacional d’altres estats de la Unié Europea, o els seus
conjuges no separats de dret, i els seus descendents. Tenir la nacionalitat d’aquells estats
que els sigui d'aplicacio la lliure circulacié de treballadors, o tenir residencia legal a l'estat
espanyol. Tot I'anterior, en les condicions e l'article 57 del text Refds de la llei de I'Estatut
basic de I'empleat public i normativa complementaria.
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b) Tenir capacitat funcional per al desenvolupament de les tasques.
c) Haver complert 16 anys i no superar I'edat establerta per a la jubilacié forcosa.

d) Estar en possessid del titol academic de batxillerat elemental, de formacié professional de
primer grau, d’educacié general basica, de graduat en ensenyament secundari obligatori
(ESO), de tecnic (LOGSE), o equivalent, o qualsevol altre de nivell superior.

e) No haver estat separat/da mitjangant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les
administracions publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de els comunitats
autonomes, ni trobar-se en inhabilitacid absoluta o especial per a treballar o carrecs publics
per resolucié judicial, per a exercir funcions similars en les que s’hagi estat separat o
inhabilitat. En el cas de ser nacional d’altre estat, no trobar-se inhabilitat o en situacio
equivalent ni haver estat sotmeés a sancio disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu
estat, en els mateixos termes, I'accés al treball public.

f) Acreditar coneixement de llengua catalana equivalents al nivell de suficiéncia de catala de la
direccié General de Politica LingUistica o equivalent d’acord amb el Decret 161/2002 i I'Ordre
PRE/228/2004 Llengua catalana: nivell de suficiencia de la llengua catalana.(C)

g) Llengua castellana: els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran de posseir
els coneixements de llengua castellana de nivell superior.
na

h) Haver satisfet la taxa d'inscripcid per a la categoria corresponent.

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

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

3.3 No obstant aix0, si durant el procés selectiu el tribunal considerés que hi ha raons suficients,
podran demanar a qualsevol dels/de les persones aspirants que acreditin el compliment de totes o
alguna de les condicions i els requisits exigits per prendre part en el procés selectiu de qué es tracti.

3.4 Les persones candidates, respecte al nivell de catala, han de lliurar dins el termini de
presentacié de sol-licituds un dels documents seglents:

a) Document que acrediti el coneixement de catala dins de I'ensenyament obligatori, cosa que
resulta de la certificacié que s'ha cursat de manera oficial a Catalunya la matéria de llengua
catalana d'ensenyament obligatori i s'ha obtingut el titol que correspon després del 1992.
Aquest certificat I'expedeix qualsevol institut d'educacié secundaria public en la forma que
determina la Direccié General d'Ordenacid i Innovacié Educativa.

b) Fotocopia confrontada de la documentacio acreditativa d'estar en possessié del certificat de
coneixements de llengua catalana de nivell C (nivell de suficiencia C1 de catala) de la
Secretaria de Politica Linguistica, o equivalent.

Les persones candidates que no acreditin documentalment els coneixements de llengua catalana
hauran de superar una prova especifica de coneixements de llengua catalana de nivell C, amb
caracter obligatori i eliminatori, la qual es qualificara d’apte o no apte.
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L'acreditacié documental a I'efecte de I'exempcié també es pot fer fins abans de I'hora assenyalada
per a l'inici de la prova de coneixements de llengua catalana, aportant davant el tribunal I'original i
una fotocopia de la documentacidé esmentada.

Base 4a. Presentacio de sol:-licituds i termini

El termini de presentacié d’instancies és de 20 dies naturals, comptadors des de I'endema de la
darrera publicaci6 de la present convocatoria en el BOP de Barcelona o al DOGC.

D’acord amb l'establert a la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu, articles
12 i 14, entre d’altres; i I'article 56 del Text refés de la llei de I’'Estatut Basic de I’'Empleat Public, que
determina l'exigéncia de que els empleats publics reuneixin les habilitats necessaries per a la seva
dedicacio professional, que inclou, entre d’altres, la tramitacid electronica d’expedients, i per tant,
per poder participar en aquesta convocatoria és obligatori la inscripcié electronica

Les persones aspirants al present procés de seleccié han de relacionar-se obligatoriament a través
de mitjans electronics i en els termes que tot seguit es detallen pel que fa en als tramits
d'emplenament i presentacid de sol-licituds, aportacié de documentacié i pagament de taxes.

El mitja electronic habilitat per a la presentacio de les sol-licituds de participacio en el present procés
es |'aplicacio web https://santacolomadecervello.convoca.online/

En el cas d'incidéncia técnica que impossibiliti el funcionament ordinari de I' aplicacié i fins que aquella
es solucioni es procedira a una ampliacié dels terminis no venguts. Tant la incidéncia técnica
esdevinguda com l'ampliacié concreta del termini no vengut es publicara a I’'E-tauler de I’Ajuntament
de Santa Coloma de Cervelld i a la web https://santacolomadecervello.convoca.online/

Els sistemes d'identificacid i de signatura admesos son: idCAT Mobil, Cetificat digital i Cl@ve

Si algun dels interessats presentés la seva sol:licitud presencialment, se’l requerira perquée I'esmeni
mitjangant la presentacid electronica de la sol-licitud d'inscripcid en el present procés selectiu, en els
termes de l'article 68 de la Llei 39/2015 , d'1 d'octubre.

Caldra que els candidats acreditin documentalment, dins del termini de presentacié de sol:licituds,
els requisits per participar-hi establerts a la base 3.

En concret, hauran d'adjuntar la segtient documentacio:
- Fotocopia del document nacional d'identitat o de la nacionalitat que es tingui.
- Fotocopia de la titulacié exigida per participar a la convocatoria.

- Acreditacio del nivell de suficiencia (C1) de llengua catalana. En cas que no es puguin acreditar
els coneixements de llengua, es podra realitzar la prova de coneixements prevista a la base setena
(7.1. Quart exercici)

- Curriculum vitae
- Certificat de vida laboral actualitzat
- Autobaremacio

e La sol-licitud es presentara en régim d’autobaremacio, de manera que haura d’anar
acompanyada de la documentacié acreditativa dels merits que el/la candidat/a aporta
per tal que siguin valorats en la fase de concurs, en la forma prevista en la base 7.2.

e La puntuacidé presentada en autobaremacidé per I'aspirant tindra caracter vinculant de
maxim possible, no podent-se establir durant el procés de selecci6 una puntuacio
superior a la indicada per l'interessat/da per cada un dels mérits. La persona candidata
respon de les dades, merits i valoracions al-legades.

e El mateix mérit no podra valorar-se dues vegades.
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e S’'atendra al principi d’especialitzaciéo del barem, de manera que un merit Unicament
podra ser inclos i baremat en I'apartat que el descrigui.

e En cap cas sera objecte de valoracié com a merit aquells utilitzar per complir algun dels
requisits d’accés a la categoria a la que s’aspira.

La presentacid de la sol-licitud requerira el pagament previ de la taxa per drets d’examen (excepte
en el suposit en qué I'aspirant compleixi els requisits per a la seva exempcié degudament acreditats),
de forma que constitueix un requisit per a poder prendre part en el procés selectiu.

D’acord amb el que preveu I’'Ordenanca fiscal de taxes per serveis generals de I’Ajuntament de Santa
Coloma de Cervelld per inscriure’s a la convocatoria corresponent I'aspirant ha de satisfer la taxa
corresponent per drets d’examen, la qual tindra I'import corresponent al grup que s’assimila el lloc
de treball en questiéo (C2) i sera d'import 23 € a ingressar en el numero de compte de
I’Ajuntament de Santa Coloma de Cervell6 numero ES21 0081 0446 65 0001001604.

En el cas que l'aspirant hagi estat declarat/da provisionalment exclos/sa per no haver efectuat el
pagament de la taxa per drets d’examen, durant el termini de 10 dies que s’atorga per a esmena de
deficiéncies, només es podra esmenar el fet de no haver aportat amb la sol-licitud presentada a
I’Ajuntament la justificacié del pagament de la taxa efectuat dins del termini de presentacié de
sol-licituds, pero en cap cas es considerara que s’obre un nou termini per poder efectuar el pagament
més enlla del termini fixat de 20 dies per a la presentacio de sol:-licituds per ser admes en aquestes
proves selectives.

D’acord amb el que estableix |'article 12 de la Llei 8/1989, de 13 d’abril, de taxes i preus publics,
procedira la devolucio de les taxes que s’haguessin exigit quan no es realitzi el seu fet imposable per
causes no imputables al subjecte passiu. Per tant, no procedira la devolucié del pagament de la taxa
pels drets d’examen en els suposits d’exclusido de les proves selectives per causa imputable a
I'interessat. Per tant, el suposit tradicional de desistiment o d’exclusié per no complir els requisits o
no aportar els documents exigits en la convocatoria no donara lloc a la devolucioé dels drets d’examen.

Les dades personals que les persones interessades proporcionin mitjangant les sol:-licituds i les
obtingudes durant el procés de seleccid seran tractades per I'Ajuntament de Santa Coloma de
Cervelld (en endavant I'Ajuntament) com a Responsable del Tractament. La finalitat del tractament
sera gestionar la seleccié de persones interessades en ocupar el lloc de treball ofert, avaluacié dels
candidats i informacid sobre la convocatoria i resultats. La legitimacié del tractament sera el
consentiment de la persona interessada i el compliment de missid d'interés public d'acord amb el
Capitol I del Titol IV del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, que aprova el text refés de
la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public. Les dades no es comunicaran a terceres persones. No
obstant, durant el procés de seleccid es podra publicar el DNI dels participants.

Les dades identificatives, academiques i laborals dels participants, i els resultats de les proves, es
conservaran un cop finalitzat el procés de seleccio, a fi i efecte de constituir una borsa de treball. No
obstant, les persones participants poden demanar en qualsevol moment la supressié de les seves
dades.

Les persones participants podran exercir els drets d'accés, rectificacid, supressié, oposicié al
tractament i sol-licitud de la limitacid adrecant-se a la Secretaria de I'Ajuntament. Amb la
formalitzacio i presentacié de la sol-licituds els/les aspirants donen el seu consentiment al tractament
de les dades de caracter personal que sdn necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la
resta de la tramitacid del procés selectiu, d'acord amb la normativa vigent.

Base 5a. Admissio dels aspirants

Aquesta resolucié es publicara al BOP de Barcelona i al tauler electronic de I'Ajuntament de Santa
Coloma de Cervell6 (E-TAULER), i al web municipal www.santacolomadecervello.cat. Es concedira un
periode de deu dies habils per presentar esmenes i possibles reclamacions. Les al-legacions
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presentades es resoldran en el termini dels 30 dies segiients a la finalitzacid del termini per a la
presentacié. Transcorregut aquest termini sense que s'hagi dictat resolucid, les al-legacions
s'entendran desestimades.

Si no s'hi presenten esmenes o reclamacions, la llista provisional es considerara automaticament
elevada a definitiva, sense necessitat de nova publicacié.

Els errors materials, de fet i aritmetics en la publicacid de les resolucions i anuncis es poden esmenar
en qualsevol moment del procés.

L'admissio o exclusidé dels/de les aspirants es fara tenint en compte allo que estableix I'art. 77,
apartats 2 i 3 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el Reglament del personal al
servei de les entitats locals de Catalunya

Base 6a. Tribunal qualificador
El tribunal qualificador estara format per:
President:
- El Secretari de I'ajuntament o persona en qui delegui
Vocals:

- Un vocal a proposta de I'Escola d'Administracié Publica de Catalunya, titular i suplent.

La gestora documental de I'ajuntament de Santa Coloma de Cervell6 o persona en qui delegui
- Una funcionaria de I'ajuntament de Santa Coloma de Cervell6 o persona en qui delegui
Secretaria:

- La Tecnica de RRHH de I’Ajuntament de Santa Coloma de Cervelld, o la persona en qui
delegui.

La designacié nominal dels membres, que incloura la dels respectius suplents, es publicara en el BOP
Barcelona i en els mitjans electronics municipals i caldra que tinguin una titulacié igual o superior a
I'exigida per a l'accés a les places objecte de convocatoria.

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

El tribunal pot acordar la incorporacié d'assessors especialistes externs, que en |'exercici de la seva
especialitat técnica, col-laboraran amb el tribunal, amb veu pero sense vot.

L'abstencio i recusacio dels membres del Tribunal sera de conformitat amb els articles 23 i 24 de la
Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de Regim Juridic del Sector Public.

Els membres del tribunal (i el personal técnic i de suport, si escau) meritaran les indemnitzacions i
assisténcies que mereixin per rad del servei, d'acord amb el Reial decret 462/2002, de 24 de maig,
sobre indemnitzacions per rad de servei.

No podran formar part del tribunal el personal d'eleccié o de designacid politica, els funcionaris
interins ni el personal eventual. La pertinenca als organs selectius sera sempre a titol individual,
sense que es pugui ostentar en representacié o per compte de ningu.

Base 7a. Concurs oposicio
7.1. Fase oposicio

Primer_exercici.- Coneixements teorics sobre el temari general que consta com annex 1 en les
presents bases.
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Consistira en la realitzacié d’'una bateria de 20 preguntes tipus test, amb respostes alternatives, on
només hi haura una resposta correcta per cadascuna.

Aguest exercici tindra un puntuacié maxima de 10 punts. Cada pregunta correcta tindra un valor de
0,50 punts, les erronies tindran un valor de -0,12 punts i quedara eliminada la persona aspirant que
no arribi 5 punts. Les persones aspirants que no arribin a la puntuacié minima, tindran la qualificacid
de NO APTE/A, i restaran exclosos/es del procés de seleccid

Segon exercici.- Consistira en la resolucié de diverses qliestions teoric-practiques, plantejades pel
tribunal, relacionats amb el temari especific que consta com annex 2, en un termini maxim de 2
hores.

El tribunal podra determinar la necessitat, o no, de la lectura davant seu dels exercicis practics.

En aquesta prova es valorara la capacitat d'analisi i aplicacié dels coneixements teorics a la resolucid
dels problemes practics plantejats, i I'estructura en el desenvolupament de I'exercici.

La qualificacié sera de 20 punts. S’ha d’obtenir un minim de 10 punts per continuar en el procés
selectiu. Les persones aspirants que no arribin a la puntuacié minima, tindran la qualificacié de NO
APTE/A, i restaran exclosos/es del procés de seleccid

Tercer exercici.- Prova informatica

Obligatori i eliminatori. Consistira en realitzar una prova per demostrar els coneixement
d’utilitzacié d’eines d’ofimatica: tractament de textos, fulls de calcul, navegacié per internet,
tramits telematics, Us de certificats digitals, etc...

El temps per realitzar aquest exercici sera d’'un maxim de dues hores, si bé aquest sera determinat
pel tribunal respectant el limit citat, el qual també determinara els punts atorgats a cada pregunta,
informant-ne als aspirants abans del seu inici.

La qualificacié de la prova sera de o a 10 punts. Sera requisit per superar I'exercici haver obtingut
una puntuacid minima de 5 punts. Les persones aspirants que no arribin a la puntuacié minima,
tindran la qualificacié de NO APTE/A, i restaran exclosos/es del procés de seleccid

Quart exercici.- Prova de catala, consistent en valorar els coneixement de catala del nivell C1 de la
Junta Permanent de Catala.

Aguesta prova es qualificara com a apte/a o no apte/a, i en cas d’estar en possessid del nivell C1,
s’estara exempt/a de realitzar-la.

Cinqueé exercici.- Prova de castella

Els/les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran de realitzar un exercici obligatori i
eliminatori. La qualificaci6 dels/de les aspirants sera la d’apte/a o no apte/a. Restaran
exempts/exemptes de realitzar aquest exercici els/les aspirants que d’acord al que s’estableix a les
bases generals acreditin el nivell corresponent.

Les persones aspirants tindran un termini de cinc dies naturals, comptadors des del dia seglent a la
data de publicacid del resultat de la prova, per tal de formular les al-legacions que considerin
oportunes.

Les al-legacions s "hauran de realitzar per mitjans telematics per instancia presentada a Instancia
geneérica
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7.2. Fase concurs

Un cop finalitzada la fase d’oposicid s'iniciara la de concurs, en la qual el tribunal valorara els meérits
autobaremats i degudament justificats per les persones opositores, d’acord amb el barem segient:

BAREM DE MERITS (MAXIM 13 PUNTS)
7.2.1.EXPERIENCIA PROFESSIONAL (maxim 7 punts)

a) Per serveis prestats en la categoria d’auxiliar administratiu/a en ajuntaments de municipis de
menys de 10.000 habitants. Es valorara amb 0,20 punts per mes de treball acreditat.
b) Per serveis prestats en la categoria de d’auxiliar administratiu/a en ajuntaments de municipis
de més de 10.000 habitants. Es valorara amb 0,10 punts per mes de treball acreditat.

Als efectes d’allo que s’estableix en els dos apartats anteriors, un mes equival a 30 dies. Aixi mateix,
les fraccions inferiors a 30 dies poden acumular-se per comptabilitzar nous periodes de 30 dies. Si
tot i aixi, finalment queden fraccions inferiors a 30, aquestes no es tindran en compte.

Els serveis prestats en qualitat de personal eventual no es valoraran. Tampoc seran objecte de
valoracié les practiques realitzades en el marc de convenis de cooperacioé educativa o analegs.

Respecte a l'acreditacié documental dels serveis prestats es fara mitjancant certificacié original
emesa pels organs, autoritats o els carrecs que duen a terme la gestid dels recursos humans.

Aixi mateix sera necessari aportar el certificat de vida laboral actualitzat.

7.2.2. FORMACIO (maxim 6 punts)

La formacié s'acreditara mitjangant I'aportacié del certificat de I'accié formativa emés per I'organisme
public o privat corresponent amb indicacié de les hores lectives. Per aquells certificats on no
s’especifiquin les hores lectives es valorara amb la puntuacié minima.

De les accions formatives de similar contingut tematic, encara que siguin edicions diferents, es valora
Unicament la que meriti més.

No es valoraran els cursos o estudis que formen part de carreres o titulacions presentades com a
meérit, ni els cursos de preparacié per a I'obtencid dels certificats.

Es computaran els cursos realitzats sempre que les matéries juridiques analitzades segueixin vigents.
L'drgan técnic de valoracioé podra valorar la idoneitat dels coneixements acreditats.

No es valoraran cursos amb una antiguitat superior a 10 anys.

a) Titulacié de formacio reglada superior a la sol-licitada pel lloc de treball. Que estigui relacionada
amb I'ambit de treball objecte d'aquesta convocatoria, sempre que no sigui I'aportada per la persona
aspirant com a titulacié exigida a la base tercera, ni les de nivell inferior necessaries per aconseguir-
les, fins a 1,5 punts a rao de:

- Formacio professional Grau mig 0,75 punt
- Formacio professional Grau superior o Batxillerat: 1,30 punts
- Estudis universitaris acabats: 1,50

Només es podra puntuar una Unica titulacio, la més alta que es posseeixi. La titulacié s'acreditara
mitjancant I'aportacid de la titulacié o del rebut que acrediti el pagament dels drets d'expedicié del
titol.
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b) Cursos, jornades i seminaris de formacio, reciclatge i perfeccionament, fins a 3 punts. Es valoren
només les activitats de formacié que tinguin relacioé directa amb les funcions del lloc a proveir, d'acord
amb el barem seglent:

Certificat d’assisténcia i/o
aprofitament
0 - 10 hores 0,1
11 - 20 hores 0,15
21 - 50 hores 0,25
51 o + hores 0,30

No es valoraran cursos amb una antiguitat superior a 10 anys.

7.2.3. Nivell de coneixement de la llengua catalana.
La totalitat de punts que es donara pels merits d’aquest apartat no superara els 0,25 punt.

Es valoraran en aquest apartat els certificats que els/les aspirants aportin sobre cursos de nivell
superior al nivell C (suficiéncia), de la Direccié General de Politica LingUistica:
- Nivell D de catala: 0,10 punts.
- Acreditacié6 d’altres cursos de catala impartits per organismes oficials (llenguatge
administratiu, llenguatge juridic, etc.): 0,05 punts per curs..

7.2.4. Acreditacio de competéncies en tecnologies de la informacié i la comunicacio
(ACTIC)

La totalitat de punts que es donara pels meérits d’aquest apartat no superara 1,25 punt
Es valoraran en aquest apartat les seglients acreditacions:

- ACTIC basic: 0,25 punts
- ACTIC mitja: 1 punts
- ACTIC avangat: 1,25 punt

Finalitzada la valoraci6 de merits, el Tribunal qualificador publicara la relaci6 de merits de les
persones aspirants al tauler d’edictes electronic de I’Ajuntament de Santa Coloma de Cervellé.

Les persones aspirants podran formular les al-legacions que considerin convenients en el termini de
deu dies habils comptadors des de I'endema de la publicacié de la llista provisional de meérits. En
aquest punt del procés s'acceptara Unicament documentacio relativa a l'acreditacié de merits inclosos
en la sol-licitud. Les al-legacions s "hauran de realitzar per mitjans telematics per instancia presentada
a Instancia genérica

Finalitzat el termini esmentat a la base anterior i resoltes les reclamacions, es fara publica la llista
definitiva de puntuacions finals.

Base 8a. Fase final

La suma de tots els exercicis (en el suposit que s’hagi arribat a la puntuacié minima requerida en
cada un d’ells), i la puntuacié dels merits, donaran la puntuacié final que determinara la persona
seleccionada.
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En cas d'empat, I'ordre s'establira atenent, en primer lloc, a la persona aspirant que hagi obtingut la
major puntuacio en la fase d'oposicid. Si persisteix I'empat, aixi com en els procediments d'oposicid,
segons la puntuacié obtinguda en la prova practica.

Si, tot i aixi, calgués establir un darrer criteri, sera el tribunal qui acordi un sistema objectiu de
desempat.

Un cop finalitzada la qualificacié dels/de les aspirants, I'06rgan seleccionador fara publica la seleccid
de la persona seleccionada per ocupar la plaga en el tauler d'anuncis de I'Ajuntament de Santa
Coloma de Cervello, I'e-tauler i la pagina web https://santacolomadecervello.convoca.online/, i
I'elevara a I'Alcaldia per a la seva aprovacio.

Les persones que havent aprovat, no hagin obtingut plaga, passaran a formar part d’una borsa
d’auxiliars administratius/ves als efectes de que les vacants temporals que es produeixin siguin
ofertades segons es detalla a continuacio.

Base 10a. Funcionament de la borsa

Les persones aprovades i que hagin obtingut plaga passaran a formar part de la borsa de treball per
ordre de puntuacié obtinguda, i per aquest mateix ordre seran cridats quan I’Ajuntament necessiti
cobrir substitucions derivades de qualsevol incidéncia o vacant que pugui donar-se en el lloc de treball
d’auxiliar administratiu/va. La borsa formalitzada, tindra una validesa de 2 anys, des de la publicacio
del resultat de la mateixa en el BOP Barcelona.

El funcionament de la borsa sera dinamic, d’acord amb els seglients suposits:

- Cada vegada que I'Ajuntament ho necessiti, es cridara la primera persona de la llista, es
comprovara si esta a |'atur, si es tracte de cobrir un pla d’ocupacid, i s’intentara comunicar en
el correu electronic que hagi facilitat a tal efecte.

- Si una persona rebutja una oferta o bé en aquell moment esta treballant, es cridara la segient
persona per ordre de puntuacid, i aixi successivament. La persona que rebutgi una primera
oferta o estigui treballant, continuara igualment en el lloc que li pertoqui a la llista de puntuacio.

- Si una persona rebutja una segona oferta, perdra la prioritat que li atorgava la puntuacio i
passara a ocupar I'ultim lloc de la llista.

- Quan es finalitzi el nomenament temporal, es tornara a ocupar el lloc que es va obtenir en el
moment del concurs.

- Davant de cada necessitat es torna a comencar segons |'ordre establert.

Base 11a. Incidéncies

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.

Base 12a. Legislacioé aplicable

En alld que no estigui previst en les bases, es procedira segons el que determini la Llei estatal 7/1985,
de 2 d'abril, de bases de régim local; el Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual
s'aprova el text refds de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public; la Llei estatal 30/1984, de 2
d'agost, de mesures per a la reforma de la funcié publica; els articles 282 i segiients del Decret
legislatiu 2/2003, de 28 d'abril, pel qual s'aprova el text refés de la Llei municipal i de reégim local de
Catalunya; 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 Generalitat de Catalunya; el Decret 214/1990,
de 30 de juliol, pel qual s'aprova el reglament del personal al servei de les entitats locals; I'article 19
de la llei 6/2018, de 3 de juliol, de Pressupostos Generals de I'Estat per a I'any 2018 prorrogats pel
2019; el Decret 161/2002, de 11 de juny, sobre I'acreditacié del coneixement del catala i de I'aranées
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en els processos de seleccid de personal i provisid de llocs de treball de les administracions publiques
de Catalunya; 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; el Reial Decret 364/1995, de 10 de marg, pel
qual s'aprova el Reglament general d'ingrés del personal al servei de I'Administracié General de
I'Estat i de la provisi6 de llocs de treball i promocié professional dels funcionaris/aries de
I'Administracié de I'Estat; el Reial Decret 896/1991, de 7 de juny sobre normes basiques i programes
minims a que hauran d'ajustar-se el procediment de seleccié; Reial decret 462/2002, de 24 de maig,
d'indemnitzacions per rad del servei; la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu
Comu de les Administracions Publiques; la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de Régim Juridic del Sector
Public; la Llei 26/2010, del 3 d'agost, de régim juridic i de procediment de les administracions
publiques de Catalunya; i altra normativa de referencia.

Base 13a. Recursos

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit de I'Alcaldessa, si aquests actes decideixen
directament o indirectament el fons de I'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el procés
selectiu, o produeixen indefensié o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, els interessats
podran interposar, d'acord amb l'article 123 i 124 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment
Administratiu Comu de les Administracions Publiques, potestativament, recurs de reposicio en el
termini d'un mes a comptar a partir de I'endema de la seva publicacié o notificacié, davant de
I'Alcaldessa, o bé recurs contencids administratiu d'acord amb I'article 46 de la Llei 29/88, de 13 de
juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa, en el termini de dos mesos a comptar
a partir de I'endema de la seva publicacié o notificacié. Contra les resolucions definitives i actes de
tramit del Tribunal, si aquests ultims decideixen directament o indirectament el fons de I'assumpte,
determinen la impossibilitat de continuar el procés selectiu, o produeixen indefensié o perjudici
irreparable a drets i interessos legitims, els interessats podran interposar en el termini d'un mes a
comptar a partir de I'endema de la seva publicacié o notificacid, recurs d'alcada davant de
I'Alcaldessa.

Igualment els interessats poden interposar qualsevol altre recurs que considerin convenient per a la
defensa dels seus interessos.

ANNEX 1 TEMARI GENERAL

1.- La Constitucié Espanyola de 1978. Principis general. Drets i deures fonamentals dels espanyols.
Garanties constitucionals.

2.- El Govern i I'Administracié de I'Estat. El poder legislatiu. El poder judicial.

3.- Organitzacié territorial de I'Estat. L'Estatut d'Autonomia de Catalunya. La Generalitat de
Catalunya i els seus organs de govern.

4.- L'Administracié Publica a I'ordenament espanyol. Principis constitucionals d'actuacié. Tipologia
de les Administracions Publiques.

5.- Les hisendes locals i el pressupost. El pressupost de I'Ajuntament de Santa Coloma de Cervello:
estructura i classificacio.

6.- Organitzacid i funcionament de I'Ajuntament de Santa Coloma de Cervello

7.- Pla Igualtat de Santa Coloma de Cervelld. Objectius i linies estrategiques.

ANNEX TEMARI ESPECIFIC

8. El municipi: conceptes. Organitzacié municipal. Competéncies i funcionament.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

El municipi: elements. El terme municipal. La poblacid: especial referéncia a I'empadronament.
Drets i deures dels veins. Autonomia municipal i tutela.

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

Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediments d’elaboracié a provacio.
Les llicéncies.

L'estructura del procediment administratiu: iniciacid, ordenacid, instruccié i finalitzacié. Els
terminis administratius: regulacio.

L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de I'acte administratiu. Requisits dels actes
administratius. L'eficacia dels actes. Nul-litat i anul-labilitat. El silenci administratiu. Revisid
d'ofici. Recursos administratius.

Els tributs i taxes municipals. Concepte. Referéncia als principals tributs municipals
(especialment Impost sobre Béns Immobles, Impost sobre Activitats Economiques, Impost sobre
vehicles de traccid mecanica, Impost sobre I' Increment de Valor dels Terrenys de Naturalesa
Urbana).

Les formes d'activitat administrativa de les entitats locals. L'activitat de foment: especial
referéncia a les subvencions. Les llicencies i autoritzacions administratives: classes. La
declaracié responsable i la comunicacié prévia.

La proteccid de dades de caracter personal. El régim juridic de la proteccié de dades de caracter
personal. Drets, deures i garanties derivades del régim juridic de la proteccié6 de dades de
caracter personal.

El régim juridic de la funcidé publica espanyola. Les bases del regim estatutari dels funcionaris
publics: I'Estatut Basic de I'Empleat Public (TREBEP). El personal al servei de les administracions
publiques. Drets i deures dels funcionaris publics. Régim d'incompatibilitats del personal al servei
de les administracions publiques. Régim disciplinari.

L'accés a I'ocupacié publica. L'oferta publica d'ocupacid. La seleccié de personal: sistemes de
seleccio, requisits de participacid i procediment selectiu. La seleccié del personal interi.

La promocio interna. Mobilitat i sistemes de provisié de llocs de treball. La carrera professional.
Les situacions administratives.

Recepcié i registre de documents. Organitzacié dels documents administratius. Arxivament de
documents. Conservacié i eliminacié de documents: avaluacié i tria. Gestié dels documents
electronics. Certificacié digital i signatura electronica.

L'administracié Oberta de Catalunya. Serveis i solucions de govern local de I’'AOC.”

La secretaria accidental,
(DEC 1286/2024, de 26 de juliol)

Signatura: Coronada Almoril Dalmau -
Serveis generals - Ajuntament de
Santa Coloma de Cervelld

Data: 13/8/2024 12:33:27

Motiu: Signatura
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