AJUNTAMENT DE % "
Vilanova i la Geltrd neapolis "800

ANUNCI

El Consell d’Administracio de I'Entitat Publica Empresarial Local (EPEL) Neapolis de
data 20 de marg de 2025, va autoritzar I'aprovacio de la present convocatoria del
procés de seleccid mitjangant concurs oposicio lliure, d’'una plaga de caracter laboral
de técnic/a auxiliar administrativa de 'EPEL Neapolis.

El termini per la presentacio de les instancies sera de 20 dies naturals a partir de
'endema de la publicacié de la convocatoria al Butlleti Oficial de la Provincia (BOE).
Els restants i successius anuncis de la convocatoria es faran publics al web de

Neapolis.

BASES ESPECIFIQUES REGULADORES PER A LA SELECCIO
MITJANCANT CONCURS-OPOSICIO LLIURE, D'UNA PLACA DE
CARACTER LABORAL DE TECNIC/A AUXILIAR ADMINISTRATIVA DE
L’EPEL NEAPOLIS

1. NORMES GENERALS. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

1.1.

1.2,

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

L'objecte d’aquesta convocatoria és la seleccid, pel procediment de
concurs oposicid lliure, d'una plaga de caracter laboral de técnic/a
auxiliar administrativa de 'EPEL Neapolis.

Aquesta plaga pertany al grup de classificacié C, subgrup C1, a que es
refereix I'article 76 del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre,
per la qual s’aprova el text refés de la Llei de I'Estatut basic de
I'empleat public.

La convocatoria d’aquesta plaga esta vinculada a la provisio del lloc de
treball de Neapolis, de Técnic/a auxiliar de gesti6 administrativa
C1-17, amb 178 punts.

La plaga convocada és la 04 inclosa a I'Oferta Publica d’Ocupacié de
2025, aprovada pel Consell d’administracié de Neapolis en data 16 de
gener de 2025.

Les retribucions que corresponen al lloc de treball associat a la plaga
convocada és de 30.403,95 € bruts anuals.

Les funcions assignades al lloc de treball associat a la plaga
convocada son:

- Atendre sol-licituds de reserva per a espais com el cowork,
despatxos, auditori, sales de reunions, etc.

- Mantenir un calendari actualitzat de les reserves i ocupacio
dels espais.

- Preparar i gestionar contractes de cessio d'espais.

- Proporcionar informacié detallada als usuaris sobre les
condicions d'Us dels espais.

- Resoldre dubtes i incidéncies relacionades amb la cessio
d'espais.

Document signat digitalment per:

Ferrera Izquierdo, Joan Manel (27/05/2025 10:33 CEST)
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1.7.

1.8.

1.9.

- Assegurar-se que els usuaris compleixen les normatives i
regulacions establertes.

- Realitzar inspeccions periddiques per garantir que els espais
estiguin en condicions optimes per a I'Us.

- Coordinar i informar 'empresa encarregada del manteniment
per a qualsevol reparacio o ajust necessari.

- Atendre trucades telefoniques, correus electronics i visites.
- Gestionar la correspondéncia d'entrada i sortida.

- Arxivar documents fisics i digitals de manera ordenada i
segura.

- Mantenir actualitzats els registres administratius i bases de
dades.

- Assistir en la preparacio de pressupostos i informes financers.

- Donar suport en la planificacié i organitzacié d'esdeveniments i
reunions, aixi com en la preparacié dels materials i recursos
necessaris.

- Donar suport en la planificacié i organitzacié dels Consells
d’administracio,aixi com en la preparacié dels materials i
recursos necessaris.

- Proporcionar suport administratiu a I'equip técnic segons sigui
necessari.

- Qualsevol altra tasca administrativa necessaria per al correcte
funcionament de I'EPEL Neapolis.

Fins a la resolucié d’aquesta convocatdoria no es pot amortitzar,
transformar, ni modificar substancialment la plaga convocada, si no és
en compliment de les normes de procediment administratiu.

Les bases generals que regiran aquest procés selectiu seran les
aprovades per la Junta de Govern Local del dia 19 de febrer de 2008,
de l'Ajuntament de Vilanova i la Geltru, publicades integrament al
Butlleti oficial de la provincia de Barcelona.

Els/les aspirants donen el seu consentiment al tractament de les
dades de caracter personal que sén necessaries per prendre part en la
convocatoria i per a la resta de la tramitacid del procés selectiu,
d’'acord amb la normativa vigent, i especialment, la Llei organica de
proteccié de dades.

2. REQUISITS ESPECIFICS DE PARTICIPACIO A LA CONVOCATORIA

A més dels requisits generals detallats en les bases generals, els aspirants
hauran de reunir els requisits seguents:

a) Tenir el titol de Batxillerat o de Teécnic (cicles de grau mitja, o un d’altre
equivalent o superior), abans que no finalitzi el termini de presentacio
d’'instancies. Aquells/es que presentin titols considerats equivalents als exigits
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hauran d’acreditar I'equivaléncia mitjangant la certificacio lliurada pel Ministeri
d’Educacio6 o el Departament d’Ensenyament de la Generalitat corresponent.

b) Llengua catalana: els aspirants hauran d'acreditar el coneixement
corresponent al nivell de suficiéncia de catala (nivell C1), amb independéncia
de la seva nacionalitat. En cas de no acreditar-lo, hauran de realitzar la prova
corresponent.

c) Llengua castellana: els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola
hauran d’acreditar els coneixements de llengua castellana de nivell superior,
mitjancant els certificats seguents:

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

- Diploma de nivell superior d’espanyol que estableix el RD
1137/2002, de 31 d'octubre, o certificaci6 académica que
acrediti haver superat totes les proves adregades a la seva
obtencio.

- Certificat d’aptitud d’espanyol per a estrangers expedit per les
escoles oficials d’idiomes.

En cas de no acreditar-lo hauran de realitzar la prova
corresponent.

3. PRESENTACIO | ADMISSIO DE SOL-LICITUDS

La presentacié de sollicituds es fara mitjangant presentacié d’'un tramit en linia —
sol-licitud genérica - indicant la candidatura a la present convocatoria, en el
termini de 20 dies naturals a partir de 'endema de la publicacié de I'anunci de la
convocatoria respectiva al BOE.

Aixi mateix, es poden presentar al Registre General de I'Ajuntament de Vilanova i
la Geltrd, a I'Oficina d’Atencié Ciutadana, a les Oficines de Correus en la forma
reglamentariament establerta (correu certificat administratiu) o per qualsevol de
les altres modalitats establertes a I'article 16.4 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre de
Procediment Administratiu comu de les Administracions Publiques. En les dues
ultimes modalitats, caldra enviar copia escanejada de la sol-licitud segellada per
lorganisme receptor, dins el termini establert, a [ladreca electronica
info@neapolis.cat. Documentacid que caldra presentar en el tramit en linia i en la
resta de modalitats:

- Sollicitud de presentaci6 a les proves de personal marcant la casella
que correspongui de justificacié del nivell de llengua requerit.

- Declaracié d’al-legacid i calcul de mérits (excel).

- Curriculum vitae.
Seran causa d’exclusio i de no admissié I'extemporaneitat en la presentacio de la
sol-licitud i 'incompliment dels requisits exigits en la base segona.
4. PROCES DE SELECCIO

El procediment de selecci6 sera el de concurs oposicio lliure.
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La data, el lloc i hora en qué comencaran els exercicis, s’anunciara conjuntament
amb la llista d’'admesos i exclosos, amb un minim de quinze dies d’antelacio, a la
pagina web de Neapolis (https://www.neapolis.cat/transparencia/contractacio/) aixi
com al portal de contractacio de I'Ajuntament
(https://seuelectronica.vilanova.cat/ofertes _de_treball). Els aspirants hauran de
comparéixer a les diferents proves proveits del DNI, passaport o permis de
conduir. La manca de presentacié d’aquest document determinara I'exclusio
automatica de I'aspirant del procediment selectiu.

El tribunal podra decidir lliurement I'ordre en la realitzacioé dels exercicis, i podra
variar I'ordre que tot seguit s’estableix.

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

El calendari de les proves i la llista d’aspirants admesos a la convocatoria es fara
public al web de Neapolis (http://www.neapolis.cat).

5. FASE D’OPOSICIO (40 PUNTS)

5.1. Coneixement de la llengua catalana

Constara d’'un exercici corresponent al nivell C1 (MECR) de catala. Quedaran
exempts d’aquest exercici els aspirants que acreditin el nivell o equivalent segons
s’especifica a l'apartat 2 de les presents Bases. Aquest exercici es qualificara
d’apte o no apte.

5.2. Coneixement de la llengua castellana

Té caracter obligatori i eliminatori per a tots els aspirants que no tinguin la
nacionalitat espanyola i no puguin acreditar els coneixements de llengua
castellana de nivell superior, mitjangant els certificats seguents:

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

- Diploma de nivell superior d’espanyol que estableix el RD 1137/2002,
de 31 d'octubre, o certificacid académica que acrediti haver superat
les proves adregades a la seva obtencio.

- Certificat d’aptitud d’espanyol per a estrangers expedit per les escoles
oficials d’idiomes.

Aquest exercici es qualificara d’apte o no apte.

5.3. Prova Teoric-Practica

Aquesta prova es dividira en quatre parts, que es valoraran amb 10 punts
cadascuna d’elles. El tribunal determinara el temps necessari per realitzar la
prova.

1a part) Qliestionari tipus test sobre els temes generals (10 punts)

Resposta d'un questionari tipus test de quatre respostes, en relacié als temes
generals de 'Annex |.
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Aquesta part es valorara de 0 a 10 punts. Seran eliminats del procés d’'oposicio
els aspirants que no obtinguin una puntuacié minima de 5 punts en aquesta part
de la prova.

2a part) Tema especific a desenvolupar (10 punts)

Desenvolupament d’un tema especific de 'Annex 1, escollit a I'atzar. Es valoraran
els coneixements del tema i el grau d’'aplicabilitat de la solucié descrita.

Aquesta part es valorara de 0 a 10 punts. Seran eliminats del procés d’'oposicio
els aspirants que no obtinguin una puntuacié minima de 5 punts en aquesta part
de la prova.

3a part) Prova practica d’ofimatica - tractament de la informacio escrita (10
punts)

Realitzacié d’'una prova practica d’ofimatica amb processador de textos, on es
valorara la capacitat de crear, tractar, elaborar i presentar informacié i textos.
Aquesta part es valorara de 0 a 10 punts. Seran eliminats del procés d’'oposicio
els aspirants que no obtinguin una puntuacié minima de 5 punts en aquesta part
de la prova.

4a part) Prova practica d’ofimatica - tractament de la informacié numéerica
(10 punts)

Realitzacié d’'una prova practica d’ofimatica amb full de calcul, on es valorara la
capacitat de crear i utilitzar fulls de calcul i aplicar-los a aquelles activitats que
requereixen I'is d’operacions i funcions.

Aquesta prova es valorara de 0 a 10 punts. Aquesta part es valorara de 0 a 10
punts. Seran eliminats del procés d’oposicid els aspirants que no obtinguin una
puntuacié minima de 5 punts en aquesta part de la prova.

6. FASE DE CONCURS (10 PUNTS)

Un cop finalitzada la fase d’oposicié i realitzada la qualificacié de cada aspirant, es
procedira a la valoracio dels mérits que, en cada cas, hagin al-legat i provat els/les
aspirants d’acord amb el seguent barem.

6.1. Experiéncia professional a ’'administracié publica (3 punts)

- Haver prestat serveis com a técnic auxiliar de gestié administratives o
técnic amb funcions analogues a les del lloc de treball associat a la
plaga, en Ajuntaments i/o organismes locals associats amb poblacié
superior als 50.000 habitants, a radé de 0,2 punts per més de servei.

- Haver prestat serveis com a técnic auxiliar de gestié administratives o
técnic amb funcions analogues a les del lloc de treball associat a la
plaga en altres Administracions Publiques, a ra6 de 0,1 punt per mes
de servei.

6.2. Experiéncia professional a I’lambit privat (2 punts)

- Haver prestat serveis amb funcions analogues al lloc de treball
associat a la plaga, a raé de 0,1 punts per mes de servei.
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6.3. Formaci6é académica i professional (3 punts)

- Altres titulacions academiques, masters o postgraus: 0.50 punts per
cadascuna. No es valorara la titulacié requerida a I'apartat 2.a.

- Certificat de nivell superior de catala (C2): 0,50 punts

- Per coneixements d’idiomes amb certificacio oficial fins a un maxim d’1
punt. Només valorara un certificat per idioma. B1: 0.25 punts per cada
idioma B2 i C1: 0.5 punts per cada idioma.

- Certificat d’acreditaci6 de competéncies de la informacid i la
comunicacié (ACTIC):

- Mitja (nivell 2): 0,25 punts
- Avangcat (nivell 3): 0,50 punts

- Cursos de formacié i perfeccionament relacionats amb el lloc de
treball:

- Per curs fins a 20 hores lectives: 0,1 punts

Per curs fins a 40 hores lectives: 0,2 punts

Per curs fins a 60 hores lectives: 0,3 punts

- Per curs superior a 60 hores lectives: 0,5 punts

6.4. Entrevista personal (2 punts)

L'entrevista tindra per objecte comprovar l'adequaciéo de I'aspirant al perfil
professional necessari per desenvolupar les tasques del lloc de treball.

El tribunal realitzara aquelles preguntes i aclariments que estimi oportuns per
poder extreure la informacié necessaria per avaluar I'entrevista. La puntuacio
maxima de I'entrevista seran 2 punts.

La puntuacid total de la fase de concurs no pot ser. en cap cas. superior a 10
punts. Els mérits al-legats s’hauran d’acreditar en el moment de presentacio de la

instancia per a prendre part en aquest procés de seleccid, mitjangant copies
simples dels certificats oportuns, de conformitat amb les bases generals.

La persona que tingui la millor puntuacié sera I'escollida per ocupar el lloc de
treball convocat, no obstant aix0, les persones que superin tots els exercicis del
procés selectiu i d’acord amb l'ordre de puntuacié obtinguda, quedaran en una
borsa de treball, per cobrir necessitats temporals de llocs de treball iguals o
similars i mentre no es faci una altra convocatoria publica del mateix lloc de treball.

S’estableix per la persona contractada un periode de prova de 3 mesos.

7. COMPOSICIO DEL TRIBUNAL QUALIFICADOR
Estara format per les persones seguents:
President/a:
- Director de 'E.P.E.L. Neapolis (titular). 1 Tecnic/a municipal (suplent).

Vocals:

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 6-9 https://bop.diba.cat

CVE 202510107705

Data 3-6-2025

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



AJUNTAMENT DE

Vilanova i la Geltru neapolis 000

- Dosl/ues técnic/ques municipal/s o d’organismes autonoms (titular i
suplent)

- Un/a representant de 'EAPC (titular i suplent)
- Un/a Técnic/a Administraciéo General Municipal (titular i suplent)

Secretari: Recaura en un dels membres del tribunal qualificador, que es
podra servir del personal administratiu que correspongui.

El tribunal podra requerir assessorament d’especialistes a totes o algunes de les
proves, que actuaran amb veu pero sense vot.

8. BORSA DE TREBALL

Les persones que hagin superat el procés de seleccid i que no hagin obtingut
plaga passaran a formar part d’'una borsa de treball, que servira per cobrir les
necessitats de personal no permanent que es produeixin.

Els/les integrants d’aquesta borsa de treball podran ser cridats d’acord amb I'ordre
de puntuacio establert, i podran ser nomenats amb caracter no permanent segons
les necessitats del servei i els requisits del lloc de treball.

En els suposits de contractacid laboral, aquesta tindra caracter de treball de
durada determinada de conformitat amb la legislacié vigent que hi sigui aplicable,
inclos el periode de prova.

Aquesta borsa de treball tindra vigéncia de dos anys i de mentre no es realitzi una
borsa que la derogui.

ANNEX|

TEMES DE CONEIXEMENTS GENERALS EN MATERIA DE DRET
CONSTITUCIONAL | ADMINISTRATIU

1. La Constitucio Espanyola de 1978. Estructura i principis generals. Els drets
fonamentals en la Constitucié. La reforma de la Constitucio.

2. L'organitzacié de I'Estat en la Constitucié: organitzacié institucional o politica i
organitzacio territorial. Les Corts Generals. El Poder Judicial.

3. L'Estatut d'Autonomia de Catalunya (2006). Les competéncies de la
Generalitat de Catalunya i les institucions d'autogovern.

4. El municipi: conceptes i elements. El terme municipal. La poblaci6: especial
referéncia a I'empadronament. L'organitzacié. Competéncies municipals.

5. El personal al servei de les entitats locals: concepte i classes. Drets, deures i
incompatibilitats.

6. Els contractes administratius en I'esfera local. La seleccio del contractista. Les
garanties i responsabilitats en la contractacio. Execucié, modificacid i
suspensid, La revisi6 de preus, Invalidesa dels contractes. Extincio dels
contractes.

7. Les hisendes locals i els seus pressupostos.

8. L'acte administratiu: concepte, classes i elements. Motivacié i notificacio.
Eficacia i validesa dels actes administratius. Revisié dels actes administratius:
d'ofici i en via de recurs administratiu.
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TEMES DE CONEIXEMENTS ESPECIFICS (32 temes)

10.
1.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.

Bloc 1: Gestié Administrativa i Tramitacié de Documentacié

Organitzacio i estructura de Neapolis: objectius estratégics i funcionament
intern.

El procediment administratiu comu: normativa i aplicacio en la gestié de
tramits.

Registre d’entrada i sortida de documents: protocols i normativa aplicable.
Redaccid i tramitacié de documents oficials: oficis, certificats, informes i actes.

Gestié de bases de dades i arxius documentals: criteris d’organitzacio i
custodia documental.

Administracio electronica i digitalitzacio de documents: eines i aplicacions.
Proteccié de dades i seguretat documental: normativa i bones practiques.
Normativa i bones practiques en la redaccié administrativa inclusiva i
accessible.

Bloc 2: Gestié Economica i Contractacié Publica

Principis basics de la gesti6é pressupostaria i econdmica en el sector public.
Seguiment economic i justificacio de projectes publics i subvencions.
Elaboracié i control de pressupostos en I'administracié publica.

Contractacié administrativa: tipus de contractes, procediments i normativa
aplicable.

Procés de licitacio i adjudicacié de contractes publics.

Tramitacio de subvencions i fons europeus: sol-licitud, justificacié i seguiment.

Indicadors clau (KPIs) per al seguiment i avaluacié de projectes administratius.

Control intern i auditoria en la gestié economica publica.

Bloc 3: Atenci6 al Public, Comunicacio6 i Gestio d’Espais

Protocols d’atencio ciutadana en institucions publiques: bones practiques.
Comunicaci6 institucional i relacié amb els usuaris: eines i estratégies.
Gestio de queixes, suggeriments i incidéncies en serveis publics.
Procediment i normativa per a la reserva i cessié d’espais publics.
Control i gesti6 del calendari d’'ocupacioé d’espais i infraestructures.
Coordinaci6 d’esdeveniments institucionals i suport administratiu.
Organitzacio i suport en les reunions dels Consells d’Administracio.

Técniques de mediacio i resolucié de conflictes en 'atencié ciutadana.

Bloc 4: Eines Digitals i Bones Practiques en I’Administracio

Eines digitals per a la gestié administrativa: processadors de text i fulls de
calcul.

Aplicacié de bases de dades i eines de gestié documental en I'administracio.

neapolis 000
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27.
28.
29.
30.
31.
32.

Gestio i automatitzacié de tasques administratives amb eines digitals
Administracié electronica i tramitacio digital en portals publics.
Ciberseguretat i proteccié d’informacié en la gestié administrativa.
Eficiéncia en la gestio administrativa: optimitzacio de recursos i temps.
Sostenibilitat i bones practiques en la gestié administrativa publica.

Intel-ligéncia artificial i automatitzacio en la gestié administrativa.

Vilanova i la Geltru, a la data de signatura digital

Joan Manel Ferrera
Secretari de Neapolis
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