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Ajuntament de Sant Vicenc de Torello

ENRIC MAYO RODRIGUEZ (1 de 1)

Alcalde

HASH: c19bbcacec6ef2f76820de8f31d3d70d

Data Signatura: 13/03/2025

Havent-se aprovat per Junta de Govern Local de data 12 de mar¢ de 2025 les bases i la
convocatoria del procés de seleccié d'un/a auxiliar administratiu/iva com a Pla Local
d’Ocupacio, s'obre el termini de presentacio de sol-licituds, que sera de deu dies habils a

ANUNCI

comptar des de I'endema a la publicaci6 de I'anunci en el Butlleti Oficial de la Provincia.

S'adjunten les bases reguladores que regiran la convocatoria:

“BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA | el PROCES DE SELECCIO D’UN/A

AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA COM A PLA LOCAL D’OCUPACIO

PRIMERA. Normes Generals

Es objecte de les presents bases la seleccio de:

Denominacié de la placa

Auxiliar Administratiu/iva

Régim Personal laboral temporal

Categoria professional Cc2

Jornada Completa

Horari Dilluns, dimarts, dijous i divendres de 8 a 14:55 h

Dimecres de 8 a 14:15 hide 15:30 a 19:00 h

Titulacio exigible

Certificat d’escolaritat o equivalent

Sistema selectiu

Concurs-Oposicio

NUm. de vacants

1 (Pla Local d'Ocupacio)

Funcions encomanades

- Ordenar i classificar informaticament expedients
i documentacio

- Actualitzar informaci6 a les xarxes i a la web

- Classificar, escanejar, distribuir i arxivar el
correu electronic i la correspondéencia rebuda

- Atendre el telefon i a les persones
presencialment

- Preparar i recopilar documentacié

- Introduir dades en la base de dades de la
corporacié

SEGONA. Modalitat del Contracte
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Ajuntament de Sant Vicenc de Torello

La modalitat del contracte és la de personal laboral temporal per un termini de 12 mesos, i
en regim de dedicacio a temps complet.

Es fixa una retribucié bruta de 1.313,21 euros/mes. [no inclou el prorrateig de les pagues
extraordinaries].

TERCERA. Condicions d'Admissié d'Aspirants

Per formar part en les proves de seleccid, sera necessari reunir els requisits establerts en
l'article 56 del Text Refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat public, aprovat per Reial
decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre:

— Tenir la nacionalitat espanyola, sense perjudici del que es disposa en l'article 57 de la
citada norma.

— Posseir la capacitat funcional per a I'acompliment de les tasques.

— Tenir setze anys i no excedir, en el seu cas, de I'edat maxima de jubilacio forcosa. Només
per llei podra establir-se una altra edat maxima, diferent de I'edat de jubilaci6 forgosa, per a
l'accés a l'ocupaci6 publica.

— No haver estat separat mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les
Administracions Publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les Comunitats
Autonomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per a ocupacions o carrecs
publics per resolucié judicial, per a l'accés al cos o escala de funcionari, 0 per exercir
funcions similars a les quals exercien en el cas del personal laboral, en el qual hagués estat
separat o inhabilitat. En el cas de ser nacional d'un altre Estat, no trobar-se inhabilitat o en
situacio equivalent ni haver estat sotmés a sancié disciplinaria o equivalent que impedeixi,
en el seu Estat, en aquests termes l'accés a I'ocupacio publica.

— Posseir la titulacio exigida del certificat d’escolaritat o equivalent.

—Estar en possessio del certificat de nivell de suficiencia de catala (nivell C1), lliurat per la
Secretaria de Politica Linglistica, superior o equivalent. Les persones aspirants que no ho
acreditin en el moment de presentar la instancia hauran de realitzar la prova de catala.

—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 escrita, mitjancant la corresponent titulacié o
superant els exercicis que determini el tribunal de seleccio.
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Ajuntament de Sant Vicenc de Torello

Es podra acreditar aquest coneixement presentant un dels documents seguents:

- Certificat conforme s’ha cursat la primaria i/o la secundaria i/o el batxillerat a I'Estat
espanyol.

- El diploma d’espanyol establert al RD 1137/2002, de 31 d'octubre, o equivalent, o
certificaci6 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.

Tots els requisits anteriors han de complir-se I'Gltim dia de presentacid de les sol-licituds. En
tots els casos, aquests requisits s’han de mantenir fins el nomenament interi de les persones
aspirants.

QUARTA. Forma i Termini de Presentacié d'Instancies

Les sol-licituds requerint prendre part en les corresponents proves d'accés, en les quals els
aspirants faran constar que reuneixen les condicions exigides a les presents bases generals,
per a la plaga que s'opti es dirigiran a Alcalde de I'Ajuntament de Sant Vicencg de Torello, es
presentaran en el Registre Electronic General d'aquest Ajuntament o en algun dels llocs
previstos en larticle 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu
Comu de les Administracions Publiques, en el termini de deu dies habils comptats a partir de
I'endema al de la publicacid6 de l'anunci de la convocatoria en el Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona.

Les dades personals incloses en la sol-licitud de participacié seran tractats Gnicament per a
la gestid6 del procés selectiu, és a dir per a la practica de les proves de selecci6 i les
comunicacions que hagin de realitzar-se. Quan sigui necessari publicar un acte administratiu
gue contingui dades personals es publicara de la forma que determina la disposicio
addicional setena de la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccié6 de Dades
Personals i garantia dels drets digitals. L'Ajuntament sera el responsable del tractament
d'aquestes dades.

Amb la presentacio de la sol-licitud, les persones aspirants:

a) Declaren que compleixen totes i cadascuna de les condicions exigides a les bases
especifiques d’aquesta convocatoria sempre referides a la data es qué expira el
termini assenyalat per a la presentacio d'instancies.

b) Donen el seu consentiment exprés al tractament de les dades de caracter personal
gue sON necessaries per prendre part en aquesta convocatoria i per a la tramitacio
del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent.

c) Declaren que totes les dades facilitades sén certes, que han llegit els advertiments
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Ajuntament de Sant Vicenc de Torello

legals i que accepten les condicions particulars expressades, per la qual cosa
sol-liciten que s’admeti a tramit la sol-licitud.

A la sol-licitud s’hi adjuntara:

- Fotocopia del DNI.

- Curriculum, en qué es fara constar els meérits perqué es puguin valorar en el concurs i
s’aportaran els documents que en serveixin de prova de justificacié. No es valoraran
merits diferents als al-legats i justificats dins del termini de presentacié d'instancies ni
aquells que, al-legats en el termini, siguin justificats posteriorment.

- Documentacio en qué fonamenti la sol-licitud d’exempcié de I'acreditacié del nivell de
catala, si s'escau.

- Index amb els mérits que al-lega.

- Documentacio acreditativa dels mérits que al-lega pel concurs.

CINQUENA. Admissio d'Aspirants

Expirat el termini de presentacié d'instancies, I'Alcaldia dictara resolucié en el termini de
maxim un mes, declarant aprovada la llista provisional d'admesos i exclosos. En aquesta
resolucid s'indicaran els llocs en els quals es trobin exposades al public les llistes completes
certificades d'aspirants admesos i exclosos. En aquesta resolucié es determinara el dia de
valoracié de mérits dels aspirants.

La publicacié de la citada resolucié a la pagina web de I'Ajuntament i a la seu electronica
d'aquest Ajuntament [http://santvicencdetorello.eadministracio.cat] [i, en el seu cas, en el
Tauler d'anuncis, per a major difusid], indicant la causa d'exclusié i concedint un termini de
tres dies habils perqué puguin formular reclamacions o esmenar els defectes que hagin
motivat I'exclusio.

Transcorregut el termini d'esmena per I'Alcaldia, s'aprovara la llista definitiva d'aspirants
admesos i exclosos, que es publicara igualment a la pagina web de I'Ajuntament i seu
electronica d'aquest Ajuntament [http://santvicencdetorello.eadministracio.cat] [i, en el seu
cas, en el Tauler d'anuncis, per a major difusié]. Aquesta publicacid servira de notificacié a
I'efecte d'impugnacions i recursos. En aquesta publicacio es fara constar el dia de baremacio
dels mérits dels aspirants proposats.

SETENA. Tribunal Qualificador

La composicio del tribunal qualificador és la segtient:

Carrec |Identitat
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Ajuntament de Sant Vicenc de Torello

President La secretaria de la corporacio o persona en qui delegui

Suplent Un/a funcionari/aria de I'Ajuntament de Sant Viceng de Torelld
Vocal Un/a funcionari/aria de I'Ajuntament de Sant Viceng de Torellé
Suplent Un/a funcionari/aria de I'Ajuntament de Sant Viceng de Torelld
Vocal Un/a funcionari/aria de I'Ajuntament de Sant Viceng de Torelld
Suplent Un/a funcionari/aria de I'Ajuntament de Sant Vicen¢ de Torelld

El Tribunal podra disposar la incorporacié a la seva tasca en el procés selectiu d'assessors
especialistes, per a aquells aspectes concrets del procés selectiu a causa de
I'especialitzacid teécnica del treball a realitzar. La seva funcié se circumscriu a un mer
assessorament, és a dir actuen amb veu, perd sense vot, no participen en la presa de
decisions del Tribunal. Els assessors hauran de guardar sigil i confidencialitat sobre les
dades i assumptes sobre els quals tinguin coneixement a conseqiéencia de la seva
col-laboracio en el Tribunal.

El Tribunal podra designar personal col-laborador que actuara sota la seva adreca, quan la
complexitat del procés selectiu ho aconselli.

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

Els organs de seleccié actuaran amb plena autonomia i els seus membres seran
personalment responsables de l'objectivitat del procediment, de l'estricte compliment de les
bases de la convocatoria i dels terminis establerts.

Els dubtes o les reclamacions que puguin originar-se amb la interpretacié de l'aplicacié de
les bases de la present convocatoria, aixi com el que hagi de fer-se en els casos no
previstos, seran resoltes pel Tribunal, per majoria.

OCTAVA. Sistemes de Selecci6 i Desenvolupament dels Processos

PROCEDIMENT DE SELECCIO

El procediment de seleccid dels aspirants constara de les seglients fases:

— Oposicio.

— Concurs.

FASE OPOSICIO:
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Ajuntament de Sant Vicenc de Torello

La fase d'oposicié consistira a superar 1 prova escrita de 4 preguntes vinculades al lloc de
treball i 2 proves practiques, eliminatories i obligatories per als aspirants.

Els aspirants seran convocats en crida Unica, sent exclosos de l'oposicid els qui no
compareguin, excepte causa de forca major degudament acreditada i lliurement apreciada
pel Tribunal.

En qualsevol moment el Tribunal podra requerir als opositors perqué acreditin la seva
personalitat.

Els candidats hauran d'acudir proveits del NIF o, en defecte d'aix0, passaport o permis de
conduir.

L'exercici de les proves sera obligatori i eliminatori, qualificant-se fins a un maxim de 10
punts, sent eliminats els aspirants que no aconsegueixin un minim de 5 punts. La puntuacio
de cadascun dels exercicis es trobara calculant la mitjana aritmetica de les puntuacions
atorgades per cadascun dels membres del Tribunal.

Els exercicis de 'oposicio seran els seglients:

PRIMER EXERCICI: PROVA ESCRITA.

El primer exercici tindra una durada de 60 minuts i es qualificara de 0 a 10, sent necessari
per aprovar obtenir una qualificacié de 5 punts.

SEGON EXERCICI: PROVES PRACTIQUES.

El segon exercici tindra una durada de 90 minuts i es qualificara de 0 a 20, sent necessari
per aprovar obtenir una qualificacié de 10 punts.

La qualificacio de la fase d'oposicio sera la suma de les puntuacions obtingudes en els dos
exercicis.

Les proves, tant I'escrita com la practica, seran relacionades amb les tasques a realitzar pel
lloc de treball d'auxiliar administratiu/iva, en concret, atencié al public, transcripcié de
documents i Us d’'eines ofimatiques.
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Ajuntament de Sant Vicenc de Torello

FASE CONCURS:

Consistira a valorar, d'acord amb el barem inclos en la convocatoria, determinades
condicions de formacié, mérits o nivells d'experiencia, relacionats amb les caracteristiques
de la plaga que es cobreix.

a) Experiéncia professional com a auxiliar administratiu/iva: fins a un maxim de 10
punts.

Per anys treballats desenvolupant funcions i continguts iguals o similars al lloc de
treball objecte d'aquesta convocatoria: 5 punts per any treballat. Les jornades
inferiors i les fraccions es computaran proporcionalment a la puntuacié anterior.
Només seran computables els treballs realitzats per mita de nomenament o
contracte laboral en una administracié publica.

b) Formacio: fins a un maxim de 5 punts.

- Titulacions superiors a l'exigida en la convocatoria: 5 punts com a maxim (només es
tindra en compte 1 titulacid)

c) Certificacié ACTIC: (fins un maxim de 5 punts) per l'acreditacio del certificat
d’acreditaci6 de competéncies en tecnologies de la informacié i la comunicacio
(ACTIC), segons 'escala seguent:

Certificat de nivell basic ACTIC: 2,5 punts
Certificat de nivell mitjia ACTIC: 5 punts

DESENA. Qualificacié

Als aspirants que hagin superat la fase d'oposicié se'ls aplicara la puntuacié obtinguda en la
fase de concurs.

La puntuacio final sera aquella obtinguda d'aplicar el percentatge establert per a la fase
d'oposicié més el percentatge establert per a la fase de concurs.

El resultat de la suma d'ambdues fases, una vegada realitzades les ponderacions en
cadascuna d'elles, sera la puntuacio final.

UNDESENA. Relacié d'Aprovats, Acreditacio de Requisits Exigits i Formalitzacio del
Contracte

Concloses les proves, s'elevara a l'drgan competent proposta de candidats per a la
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Ajuntament de Sant Vicenc de Torello

formalitzacié dels contractes, que en cap cas podra excedir del nombre de places
convocades. Qualsevol proposta d'aprovats que contravingui l'anteriorment establert sera
nul-la de ple dret.

L'organ competent procedira a la formalitzacié dels contractes prévia acreditacié de les
condicions de capacitat i requisits exigits en la convocatoria.

Formalitzat el contracte s'haura de comunicar a I'oficina publica d'ocupacié que
correspongui, en el termini dels deu dies seglients a la seva concertacio; aixi mateix, s‘haura
d'informar a la representacio legal dels treballadors, mitjancant lliurament d'una copia basica
dels contractes celebrats.

Tingui's en compte que fins que es formalitzin aquests i s'incorporin als llocs de treball
corresponents, els aspirants no tindran dret a percepcié economica alguna.

DOTZENA. Constitucié de borsa de treball

Es constituira una borsa de treball amb les persones que superin el procés de seleccié i no
resultin contractades, a fi que pugui ser utilitzada en futures crides que poguessin resultar
necessaris per cobrir vacants temporalment degudes a baixes per malaltia, maternitat, etc..
La borsa sera ordenada segons la puntuacié obtinguda.

L'ordre de crida dels aspirants inscrits en la borsa en aquest Ajuntament sera per:

Crida al primer aspirant disponible de la llista

La rendncia inicial a una oferta de treball, o la rendncia durant la vigencia del contracte, no
donaran lloc a I'exclusié de la Borsa de Treball, perd ocasionara un canvi de lloc del lloc de
treball, dins d'aquesta, passant a ocupar I'Giltim lloc de treball com a integrant de la Borsa.

Son causes que justifiquen la renuncia a una oferta de treball i que impliquen el
manteniment dins de la Borsa de Treball:

- Estar en situacié d'ocupat, prestant serveis a I'Ajuntament com a personal contractat, en
gualsevol de les formes admeses en dret, laboral o funcionari interi.

- Estar en situacié de Suspensié per accident, baixa per malaltia, intervencié quirdrgica,
internament hospitalari, maternitat, embaras d'alt risc i situaci6 de risc 0 necessitat
acreditada per facultatiu que exigeixi la lactancia natural de menors de nou mesos.
L'acreditacié documentada de la finalitzacié de tal circumstancia donara lloc a la reposicié en
aquest lloc de l'ordre de llista en les Borses de Treball en qué es trobara la persona
afectada.
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Ajuntament de Sant Vicenc de Torello

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

Les persones incloses en la Borsa de Treball hauran de presentar dades personals
suficients que permetin la seva rapida localitzacié, sent responsables de qué estiguin
actualitzats a tot moment.

Una vegada realitzat l'intent de localitzacié per mitja de la comunicacio telefonica, la
telegrafica amb justificant de recepcié o el correu electronic amb justificant de recepcid, si no
fos possible el contacte en vint-i-quatre hores s'acudira a la persona segient. Si s'opta per la
comunicacio telefonica, es realitzaran un minim de tres intents de contacte entre les 09:00 i
les 15:00 hores, amb un interval de 60 minuts entre cada trucada.

Quedara anotacié escrita del que s'indica en aquest nombre en el servei corresponent,
donant-se trasllat immediat d'informe escrit al Secretari de la Corporacio per a coneixement i
constancia.

La persona integrant de la Borsa de Treball que rebi proposada d'oferta de treball, en els
termes descrits anteriorment, haura de procedir a l'acceptacié o rebuig d'aquesta, en un
periode maxim de 24 hores, tret que per circumstancies excepcionals o de for¢a major.

Aquesta borsa de treball tindra una vigéncia maxima de 12 mesos.

La Borsa de Treball degudament actualitzada es trobara publicada de forma permanent a la
pagina web municipal.

TRETZENA. Incidéncies

Les presents bases i convocatoria podran ser impugnades de conformitat amb alld que s'ha
fixat en la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques.

Aixi mateix, la Jurisdicci6 competent per resoldre les controvérsies en relacidé amb els
efectes i resolucié del contracte laboral sera la Jurisdiccioé Social.

Contra la convocatoria i les seves bases, que esgoten la via administrativa, es podra
interposar pels interessats recurs de reposicié en el termini d'un mes davant I'Alcaldia, previ
al contencios-administratiu en el termini de dos mesos davant el Jutjat del Contencios-
Administratiu de Barcelona, a partir de I'endema al de publicacié del seu anunci en el Butlleti
Oficial de la Provincia (article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, Reguladora de la
Jurisdiccié Contenciés-Administrativa).
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En el no previst a les bases sera d'aplicacio el Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel
gual s'aprova el refds en un text Unic de la Llei de la Funcié Publica de I'Administracié de la
Generalitat de Catalunya, el Reglament del Personal al Servei de les Entitats Locals aprovat
pel Decret 214/1990, de 30 de juliol; el text refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat
public, aprovat pel Reial decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre; el text refés de la Llei
Municipal i de Regim Local de Catalunya aprovat pel Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d'abril;
la Llei 7/1985, de 2 d'abril, de Bases del Régim Local; el text refés de les disposicions legals
vigents en matéria de Régim Local aprovat pel Reial decret Legislatiu 781/1986, de 18
d'abril; el text refés de la Llei de I'Estatut dels Treballadors aprovat per Reial decret
Legislatiu 2/2015, de 23 d'octubre.”

Els successius anuncis d'aquesta convocatoria, quan procedeixin de conformitat amb les
bases, es publicaran a la pagina web de 'Ajuntament i a la seu electronica de I'Ajuntament
[http://santvicencdetorello.eadministracio.cat] [i, en el seu cas, en el Tauler d'anuncis, per a
major difusio].

Contra les presents bases, que posen fi a la via administrativa, es pot interposar
alternativament o recurs de reposicidé potestatiu, en el termini d'un mes a comptar des de
I'endema a la publicacié del present anunci, davant d'aquest Ajuntament, de conformitat amb
els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu
de les Administracions publica, o recurs contenciés-administratiu, davant el Jutjat del
Contenciés-Administratiu de Barcelona, en el termini de dos mesos a comptar des de
I'endema a la publicacio del present anuncio, de conformitat amb l'article 46 de la Llei
29/1998, de 13 de juliol, de la Jurisdiccié Contencidés-Administrativa. Si s'optés per interposar
el recurs de reposicié potestatiu, no podra interposar recurs contenciés-administratiu fins
gue aquell sigui resolt expressament o s'hagi produit la seva desestimacio per silenci.

Sant Viceng de Torelld, document signat electronicament al marge

L’ACALDE
Enric Mayo Rodriguez
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