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ANUNCI

La Junta de Govern Local d’aquest Ajuntament, en sessio ordinaria de data 21 de novembre

de 2025 va adoptar, entre d’altres, I'acord d’aprovar I'oferta de treball per a seleccionar

personal administratiu per excepcional necessitat de I’Ajuntament de Sant Viceng dels Horts.

ANNEX |

Expedient RH112025000028.

OFERTA DE TREBALL PER A SELECCIONAR PERSONAL ADMINISTRATIU PER
EXCEPCIONAL NECESSITAT DE L'AJUNTAMENT DE SANT VICENC DELS HORTS.

Donada la situacié de necessitat de portar a terme la incorporacié de personal administratiu
per atendre les necessitats propies dels diferents serveis, atés que actualment no existeix
vigent una borsa de treball amb les caracteristiques necessaries per cobrir aquest perfil.

Per urgéncia, inajornabilitat i excepcional necessitat, I'’Ajuntament procedeix a publicar la
present oferta de treball per a seleccionar personal administratiu.

1. Descripcié del lloc.-

LLOC DE TREBALL | Administratiu/iva

ENTITAT Ajuntament de Sant Vicen¢ dels Horts
GRUP C1

JORNADA Ordinaria — Completa

2. Caracteristiques del lloc de treball.-

Denominacié del lloc de treball: Administratiu/iva.

Caracter: Temporal, el temps estrictament necessari, fins que es resolgui la borsa de treball
corresponent, que en cap cas podra superar els 9 mesos.

Grup d’acceés: Grup C, Subgrup C1.

Classe de personal: Personal funcionari interi.

Jornada: ordinaria de 35 hores, de dilluns a divendres.
3. Funcions del lloc de treball.-

Les funcions a realitzar com a personal administratiu son les seguents:

1. Desenvolupar funcions d'assistencia administrativa qualificada a la gestio i els
projectes corporatius, fent un Us intensiu i avangat dels sistemes d'informacio
de gestidé corporatius, bases de dades i fulls de calcul electronic, aixi com de
tecnologies de la informacié i la comunicacié corporatives (web, missatgeria

1

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 1-8 https://bop.diba.cat

CVE 202510183048

Data 27-11-2025

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



2.
3.
4.
5.
6.
7.
4. Durada.-

Placa de la Vila, 1 | 08620 Sant Viceng dels Horts
93 656 15 51 | 902 51 51 00

Sant Viceng dels Horts ajuntament@svh.cat | www.svh.cat

electronica, intranets i extranets, xarxes socials, comunitats virtuals, e-learning,
etc.).

Fer-se carrec de la gestié integral dels expedients del seu ambit de treball
(controlar terminis, verificar documentacid, gestionar incidéncies,...), d'acord
amb els procediments establerts, la normativa vigent i amb la supervisidé d'un
superior.

Elaborar documentacié propia del seu ambit de treball (redactar informes,
elaborar documentacié administrativa seleccionant els models documentals a
aplicar, maquetar anuncis i publicacions,...) expectant les normes d'estil,
disseny i correccid ortografica establertes.

Realitzar tasques de suport als técnics del seu ambit de referéncia, aixi com de
suport administratiu polivalent a comandaments.

Encarregar-se de les tasques administratives i de suport en el marc dels
projectes que es realitzen des de l'ambit d'adscripcié (fer recerques
documentals, realitzar I'avaluacié de la satisfaccié de l'usuari o del client,
tasques de facturacié, col-laborar en les tasques de coordinacié dels projectes,

).

Fer la recerca, tractament i explotacié de dades i informacié relacionades amb
I'ambit de treball (seleccionar i descarregar dades, arxius grafics i documentacio
en fonts especialitzades, dissenyar i mantenir bases de dades o hemeroteques
d'informacié, efectuar calculs i comprovacions, rebre la premsa i elaborar el
recull de premsa, dur a terme les tasques de difusio i promoci6 de la unitat...).

| d’altres que, amb caracter general, li siguin atribuides segons la seva
categoria.

Es tracta de nomenaments de personal funcionari interi, fins a la resolucié de la borsa de
treball corresponent, que en cap cas superara el termini de 9 mesos.

5. Requisits que han de reunir les persones aspirants.-

a) Tenir la nacionalitat espanyola o la d’algun pais membre de la Uni6 Europea o la dels
Estats als quals, en virtut de Tractats Internacionals subscrits per la Unié Europea i
ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors. També podran
participar el conjuge, aixi com els descendents d’ambdés i els descendents del conjuge,
dels espanyols i dels nacionals d’altres Estats membres de la Unié Europea, sempre que
no estiguin separats de dret, siguin menors de vint-i-un anys o majors d’aquesta edat que
visquin al seu carrec.

També podran participar els estrangers no inclosos en I'apartat anterior que gaudeixin
del corresponent permis de residéncia, en els termes previstos en la legislaciéo sobre
estrangeria.

b) Haver complert els 16 anys d’edat en la data que finalitzi el termini de presentacié de
sol-licituds i no excedir de I'edat de jubilacié forgosa.
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c) No haver estat separat o separada mitjangcant expedient disciplinari del servei de cap

Administracié publica 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 I'accés al cos o escala de funcionari, o per exercir
funcions similars a les que desenvolupaven en el cas del personal laboral, en el qual
hagués estat separat o inhabilitat, ni pertanyer a la mateixa escala objecte de
convocatoria. En el cas de ser nacional d’'un altre estat, no trobar-se inhabilitat o en
situacié equivalent ni haver estat sotmés a sanci6 disciplinaria o equivalent que impedeixi,
en el seu estat, en els mateixos termes I'accés a I'ocupacié publica.

No trobar-se en cap de les causes d'incapacitat o incompatibilitat previstes en la legislacié
vigent sobre la materia.

No patir cap malaltia ni estar afectats per cap limitacié fisica o psiquica que impedeixi
I'exercici normal de les funcions propies del lloc de treball o disminueixi les aptituds per
desenvolupar-lo de forma permanent o transitoria.

D’acord amb el qué s’estableix al Text Refés de I'Estatut Basic de 'Empleat Public, en
I'article 76 hauran d’estar en possessio del titol de Batxillerat, Técnic o equivalent, o en
condicions d'obtenir-lo en la data de finalitzacié del termini d'admissi6 d'instancies. En cas
de persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d'acreditar
I'nomologacié de la titulacié exigida pel Ministeri d'Educacié i Cultura. Cas de presentar
una titulacié equivalent a les exigides, s'haura d'adjuntar un certificat lliurat per un organ
competent que n'acrediti I'equivaléncia. Les persones aspirants estrangeres han d'estar
en possessidé d'algun dels titols reconeguts a Espanya, de conformitat amb el que
estableix la normativa vigent en la materia.

En tots els casos que es presenti un titol equivalent als exigits, haura d’adjuntar-se un
certificat, expedit per '6rgan competent, que n’acrediti 'equivaléncia.

En cas de persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d'acreditar
I'nomologacié de la titulacié exigida pel Ministeri d'Educacié i Cultura. Cas de presentar
una titulacié equivalent a les exigides, s'haura d'adjuntar un certificat lliurat per un organ
competent que n'acrediti I'equivaléncia. Les persones aspirants estrangeres han d'estar
en possessidé d'algun dels titols reconeguts a Espanya, de conformitat amb el que
estableix la normativa vigent en la matéria.

Llengua catalana:

Estar en possessié del certificat de suficiencia nivell C1 (antic nivell C) de catala de la
Secretaria de Politica Linglistica o equivalent. En el cas de que no es pugui acreditar
documentalment, la persona aspirant haura de realitzar una prova especifica de caracter
obligatori i eliminatori, i es qualificara com a apte/a o no apte/a.

Llengua castellana:

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

e Haver cursat la primaria i la secundaria a Espanya.
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e Diploma d’espanyol (nivell superior) que estableix el Reial decret 1137/2002, de 31
d’octubre, o equivalent, o certificacié académica que acrediti haver superat totes
les proves dirigides a I'obtencié d’aquest.

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

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

h) Capacitat funcional: No patir cap malaltia ni estar afectats per cap limitacié fisica o
psiquica que impedeixi I'exercici normal de les funcions propies de la plaga o disminueixi
les aptituds per desenvolupar-les de forma permanent o transitoria. Les persones amb
discapacitat seran admeses a la realitzacioé de les proves sense necessitat d’acreditar les
seves condicions psiquiques, fisiques i sensorials abans de comencar la prova, sens
perjudici que, superat el procés selectiu, en presentar la documentacié per ser
contractades, hagin d’acreditar, igual que la resta d’aspirants, la seva capacitat per
desenvolupar les funcions i tasques de la placa i prestar el servei public corresponent

Tots aquests requisits s’hauran de complir el darrer dia de presentacio de sol-licituds.
6.- Protecci6 de Dades.-

CLAUSULA DE CONSENTIMIENT INFORMAT

INFORMACIO EN MATERIA DE PROTECCIO DE DADES:

Us informem que, d’acord amb el que estableix I'article 13 del Reglament (UE) 2016/679 relatiu a la proteccié de les persones fisiques, i
a l'article 11 de LO 3/2018 de Proteccié de Dades Personals i de Garantia dels Drets Digitals, les vostres dades seran tractades per part
de I'Ajuntament de Sant Viceng dels Horts, que n’és el responsable, com segueix:

Ajuntament de Sant Viceng dels Horts

. f dpd@svh.cat
Responsable del Plaga de la Vila, 1, Sant Viceng dels Horts, [Dades de contacte deIPIa 2 de la Vila. 1. Sant Vicenc dels
P 08620, Barcelona delegat de Proteccio de| ¢ P ¢

tractament: Horts, 08620, Barcelona
Tel. 15 51 D
el. 936 56 155 ades Tel. 936 56 15 51

ajuntament@svh.cat

Seleccié de personal activitat inclosa dins el tractament de gestié de recursos humans en I'exercici de les

Finalitat del
tractament: competéncies i funcions assumides per I'Ajuntament. La negativa a aportar aquestes dades personals implica la
’ impossibilitat de dur a terme la finalitat esmentada.
Leaitimacié La legitimacio per al tractament de les vostres dades és I'exercici de poders publics conferits a I'’Ajuntament, o el
iti io: ) .
g seu consentiment expres.

Podeu exercir, en tot cas i davant d'aquest organisme, els drets d'accés, rectificacid, supressid, portabilitat,
oposicio, limitacié, a retirar el consentiment atorgat si escau, i a no ser objecte de decisions individualitzades
automatitzades. Tots s6n reconeguts i conferits per la legislacié vigent en mateéria de proteccié de dades. Cal que

Drets: envieu la vostra sol-licitud al delegat de Proteccié de Dades o mitjancant els tramits disponibles a la seu electronica
http://www.svh.cat/ajuntament-seu-electronica/
Si ho estimeu oportd, podeu presentar una reclamacié davant |'Autoritat Catalana de Proteccié de Dades
(APDCAT) a través del web: http://apdcat.gencat.cat/ca/drets i obligacions/reclamar i denunciar/

Persones

- No es comunicaran dades a tercers, llevat de les autoritats publiques competents.
Destinataries

Termini de

L, El temps necessari per donar compliment a les obligacions legals segons la normativa vigent en cada moment.
conservacio:
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7. Publicitat.-

Aquest anunci es publicara al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona (BOPB), al tauler
electronic i al web de I’Ajuntament (www.svh.cat).

8. Sol-licituds.-

El termini de presentacié de les sol-licituds sera dins de I'improrrogable de 10 dies habils des
del seglient al de la seva publicacié en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona (BOPB)
i s'han d'adrecar al/a la president/a de la Corporacio.

El lloc de presentacio de les sol-licituds és el Registre electronic general de I'Ajuntament de
Sant Viceng dels Horts, amb certificat digital.

Presencialment mitjancant cita prévia al SIAC (Servei Integral d’Atencié al Ciutada). Aquesta
cita prévia es podra demanar:

o Perteléfon: 93 656 11 11
« Web municipal: www.svh.cat (apartat Cita previa)
o Correu electronic: siac@svh.cat

En el cas d’incidéncia técnica, que impossibiliti I'is del Registre electronic general, en el
darrer dia de presentacio de les instancies el termini s’ampliara 24 hores més a comptar del
venciment del mateix.

Existeix el servei SIAC 3602 que ofereix assisténcia per a la tramitacié electronica als tramits
telematics per donar suport a la ciutadania: 93 656 18 18 en horari: de dilluns a divendres 8 a
20 h. En cas de trucar fora d'aquest horari, el servei SIAC 360° disposa de la
funcionalitat "Truca’'m" que consisteix en enviar un formulari amb les dades de la persona
per tal que li retornin la trucada en la franja horaria escollida (mati de 8 a 14h o tarda de 15 a
20h).

També poden presentar-se en qualsevol de les altres formes previstes a l'article 16.4 de la
Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu de les administracions publiques.

La sol-licitud s’ha de presentar mitjangant instancia geneérica a través de la pagina web de
'Ajuntament de Sant Viceng dels Horts i, en aquesta instancia cal adjuntar el curriculum
detallat de la persona i el model normalitzat de declaracié responsable omplerta i signada.

Cal tenir present que el procés selectiu és amb caracter de tramitacié d’urgéncia atesa la
concurrencia d’interés public de donar compliment als terminis previstos per a I'execucié de
la convocatoria, conforme els articles 33 i 68 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques i es per aix0, que la data
maxima de presentacio: és de 10 dies habils comptats des del dia seglient de la publicacié
d’aquest anunci al tauler electronic de [I'Ajuntament de Sant Viceng dels Horts
(https://tauler.seu.cat/inici.do?idens=826340003).
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9. Comissio de Valoracio.-

La Comissié de Valoracié estara formada pel cap de recursos humans i organitzacié i dos
caps d’unitats administratives, que exerciran com a organ de seleccio.

10.- Persona observadora.-

En virtut de I'’Acord de la Mesa General de Negociacié de I'Ajuntament de Sant Viceng dels
Horts, de data 9 de juliol de 2024, sobre l'assisténcia d’'una persona observadora a les
diferents proves dels processos selectiu que convoqui I'Ajuntament. La persona observadora
no formara part de I'érgan de seleccio i, en consequéncia no podra assistir a les diferents
reunions convocades ni a les deliberacions corresponents.

La part social designara i comunicara una persona observadora titular i una suplent per cada
procés selectiu.

11. Procés selectiu.-
Les persones aspirants podran ser convocades per a la realitzacioé d'una entrevista personal,

mitjangant anunci que es publicara al tauler electronic de I'’Ajuntament de Sant Viceng dels
Horts (https://tauler.seu.cat/inici.do?idens=826340003), en crida Unica.

Les persones convocades que no compareguin seran excloses del procés, excepte causa de
forca major degudament acreditada i lliurement apreciada per la Comissio de Valoracié.

Les persones aspirants hauran d'acudir proveides del DNI, passaport o carnet de conduir,
podent la Comissié de Valoracid, en qualsevol moment, requerir a les persones entrevistades
perqué acreditin la seva personalitat.

La Comissié de Valoracidé aixecara un acta sobre la valoracié realitzada, en relacidé a la
persones aspirants, tenint en compte els criteris de mérit i capacitat discrecionalment
apreciats, en base a:

Valoracié del curriculum vitae:
- Experiéncia desenvolupant llocs de treball similar o igual al convocat
- La formacié complementaria
- Els coneixements complementaris
- Altres aspectes curriculars que pugui aportar la persona aspirant

Valoracié entrevista (si s’escau):
- Orientacio6 de servei a la ciutadania
- Aprenentatge permanent
- Comprensio interpersonal
- Efectivitat individual
- Persuasio i influéncia
- Treball en equip
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- Analisi de problemes i presa de decisions
- Planificacié i organitzacié
- Comunicacio

La comissié de valoracié aixecara acta amb una relacié en ordre de major a menor grau de
recomanacio de les persones valorades.

Igualment, podra proposar que la convocatoria quedi deserta si cap de les persones
candidates, al seu judici, disposen de la capacitat minima necessaria per al desenvolupament
adequat de les funcions assignades al lloc de treball.

Les necessitats que puguin sorgir es cobriran seguint 'ordre de la llista resultant.

L'acta de la comissié de valoracié amb les persones candidates sera elevada a la Tinenta
d’Alcaldia de Recursos Humans per tal de que es procedeixi a la cobertura de les necessitats
del servei.

Abans de procedir al nomenament de les persones seleccionades, hauran d’aportar els
originals dels certificats acreditatius de la formacié i de I'experiéncia laboral esmentades en el
curriculum, aixi com la certificacié médica acreditativa de no patir cap malaltia o defecte fisic
que impedeixi el normal desenvolupament de les funcions corresponents.

12.- Reégim de recursos.-

1. Contra l'acord d’aprovacié d’aquestes bases, que exhaureix la via administrativa, les
persones interessades poden interposar recurs contenciés administratiu davant el Jutjat
Contencios Administratiu de Barcelona, en el termini de dos mesos comptadors a partir de
'endema de la seva publicacio integra al BOP, de conformitat amb el que disposa I'article
46.1 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdicci6 contenciosa
administrativa.

Aixi mateix, poden interposar potestativament recurs de reposicid, previ al recurs
contenciés administratiu, davant I'6rgan que ha pres l'acord en el termini d’'un mes a
comptar de I'endema de la seva publicacié al BOP, segons el que disposen els articles
123 i 124 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques, o qualsevol altre recurs que considerin convenient per a la
defensa dels seus interessos.

2. Contra les resolucions definitives de ['Alcaldia o Regidoria delegada, les persones
interessades podran interposar recurs potestatiu de reposicié dins el termini d’'un mes a
comptar de I'endema de la seva publicacié o notificacid, o directament recurs contencios
administratiu davant el Jutjat Contenciés Administratiu de Barcelona en el termini de dos
mesos a comptar de 'endema de la seva publicacié o notificacié.

3. Contra les resolucions o els actes de tramit del tribunal de seleccié que decideixin
directament o indirectament el fons de I'assumpte, determinin la impossibilitat de continuar
en el procés selectiu, produeixin indefensié o perjudici irreparable a drets o interessos
legitims, les persones interessades poden interposar recurs d’algada davant I'Alcaldia o
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Regidoria delegada, en el termini d’'un mes a comptar de 'endema de la seva publicacio
al tauler d’anuncis de la corporacio.

4. Contra els actes de tramit del tribunal de seleccié no inclosos en I'apartat anterior, els
aspirants o les aspirants, al llarg del procés selectiu, podran formular totes les al-legacions
que estimin pertinents per a la seva consideracié en el moment de fer-se publica la
puntuacié final del procés selectiu.

5. Per la mera concurrencia als processos selectius s'entén que la persona aspirant accepta
integrament aquestes bases, tret que, previament, hagi exercit el seu dret a impugnar-les.

Sant Vicencg dels Horts, a data 21 de novembre de 2025.

Maria Pelaez Moreno
Cinquena Tinenta d’Alcaldia
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