Ajuntament del Prat de Llobregat

ANUNCI

Per acord de la Junta de Govern Local, en sessio ordinaria de 9 de desembre de 2025, s’aproven les bases
reguladores i es convoca el procés per a la seleccié6 com a funcionaris/aries de carrera, de 36 places d’auxiliar
d’administracié general, vinculades al lloc de treball d'auxiliar administratiu/va, pertanyent a I'escala
d’administracié general, sots-escala auxiliar, que pertany al grup C, subgrup C2, en torn lliure, i amb els codis
d’identificacio que es detallen a continuacio:
- Oferta publica 2022: 100033.
- Oferta publica 2023: 100035, 100043, 100052, 100058, 100541, 100571, 100575, 100586, 100589,
100594, 100607, 100689, 100704, 100705, 100738, 100742, 100743, 100765, 100773, 100786,
100808, 100811, 100956, 100957, 100969, 101006, 101007, 101008, 101009, 101027, 101029.
- Oferta publica 2025: 100810, 101061, 100570 i 100590.

El termini de presentacié d’instancies sera de 20 dies habils comptats des de 'endema de la data de publicacio
de I'anunci de convocatoria, que es publicara al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC).

Les bases reguladores aprovades soén, integrament, les segulents:

BASES PER A LA SELECCIO DE 36 PLACES D’AUXILIAR D’ADMINISTRACIO GENERAL, PERSONAL
FUNCIONARI/ARIA DE CARRERA, VINCULADES AL LLOC DE TREBALL D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA,
INCLOSES A LES OFERTES PUBLIQUES D’OCUPACIO DELS ANYS 2022, 2023 | 2025 EN TORN LLIURE,
MITJANGANT CONCURS-OPOSICIO, | CREACIO D’UNA BORSA DE TREBALL

PRIMERA.- OBJECTE

L’objecte d’aquestes bases és regular el procés selectiu per a la seleccid, com a funcionaris/aries de carrera, de
36 places d’auxiliar d’administracié general, vinculades al lloc de treball d’auxiliar administratiu/va, pertanyent a
I'escala d’administracié general, sots-escala auxiliar, que pertany al grup C, subgrup C2, en torn lliure, i amb els
codis d’identificacié que es detallen a continuacio:
- Oferta publica 2022: 100033.
- Oferta publica 2023: 100035, 100043, 100052, 100058, 100541, 100571, 100575, 100586, 100589,
100594, 100607, 100689, 100704, 100705, 100738, 100742, 100743, 100765, 100773, 100786,
100808, 100811, 100956, 100957, 100969, 101006, 101007, 101008, 101009, 101027, 101029.
- Oferta publica 2025: 100810, 101061, 100570 i 100590.

Es preveu que, en el cas que no es cobreixin les places corresponents al torn de promocié interna d’auxiliar
administratiu/va, amb codis d’identificacié 101031, 101042 i 101043, incloses a I'oferta publica d’ocupacio de I'any
2023, aquestes es podran acumular al nombre de places ofertades en aquest procés selectiu. Concretament, si les
places convocades en el procés de promocio interna no quedessin cobertes per aquell torn, s’acumularan a les
places de I'oferta publica de I'any 2023 que es convoquen en aquest procés de torn lliure.

A aquestes places els correspon el complement de destinacié 10.

Pel que fa a I'adscripcié a lloc de treball, tasques, jornada i horari seran d’aplicacié a més de la legislacié vigent,
les resolucions que adopti o hagi adoptat la Corporacié o l'alcalde/ssa i, si s’escau, els acords col-lectius de
treball.

La jornada de treball podra ser només de mati o jornada partida (de matins i 1 o 2 tardes a la setmana), en funcié
del lloc de treball d’adscripcio.

Les retribucions assignades es poden consultar al portal de transparéncia d’aquest Ajuntament.

Un cop finalitzat el procés selectiu, si el nimero de persones que han superat totes les proves del procés és
superior al numero de places convocades, es tramitara i publicara una resolucié administrativa de constitucio
d’'una borsa de treball, que incloura a totes aquestes persones per I'ordre de les puntuacions finals obtingudes en
el procés.
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Aquesta borsa de treball s'utilitzara per cobrir vacants temporals o interinitats de qualsevol tipus de la categoria
d’auxiliar administratiu, de conformitat amb el que es regula a la base setzena.

SEGONA.- SISTEMA SELECTIU

El sistema de seleccid és el concurs-oposicid, en torn lliure.

TERCERA.- FUNCIONS

Missio del lloc de treball:

Desenvolupar les funcions de suport administratiu i tasques generals assignades per tal de garantir el bon
funcionament de I'ambit funcional.

Funcions generals:

- Col‘laborar en la tramitacio i seguiment dels expedients i/o programes que es porten des de la unitat,
servei, ambit o direccié d’adscripcid, aixi com dels contactes amb tercers que aquests requereixin.

- Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a I'execucio dels tramits o
expedients econdmics i/o administratius de la unitat, servei, ambit o direccié d’adscripcié.

- Transcriure documents, requeriments i notificacions mitjangant els corresponents suports informatics i
models, en la unitat, servei, ambit o direccié d’adscripcio.

- Realitzar calculs, registres estadistics, bases de dades i utilitzar qualsevol altra aplicacié informatica
adequada, per tal de donar resposta a les necessitats de la unitat, servei, ambit o direccié d’adscripcio.

- Realitzar tasques de suport administratiu per a la seva unitat, servei, ambit o direccié recercant
informacio i col-laborant en el tractament de la mateixa.

- Informar i atendre les consultes i demandes dels/de les usuaris/aries interns/es i/o externs/es, en tot allo
que sigui de la seva competéncia, a través de I'atencid presencial, telefonica i/o telematica, donant
resposta a aquelles per les que esta facultat/da i/o derivant-les a altres companys/es i/o serveis quan
sigui convenient.

- Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcié aixi com les dades relatives als
indicadors i les incidencies del servei per tal d’elaborar les estadistiques corresponents.

- Controlar que la documentacioé generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com mantenir actualitzat
I'arxiu, arxivant i classificant documents i correspondéncia, i preparar les transferéncies per a I'arxiu
definitiu segons els criteris fixats de gestié documental.

- 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.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i organitzativa
establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié de dades de
caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacié a les mateixes, que
subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacié laboral/funcionarial amb la Corporacid.

- |, en general, totes aquelles de caracter similar afin a la seva cateroria que li siguin atribuides i siguin
necessaries per raons del servei (Art 73.2 TREBEP).

QUARTA.- PUBLICITAT DE LES BASES | DE LA CONVOCATORIA

Les bases seran publicades integrament al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona i I'anunci de la
convocatoria es publicara al DOGC.

Aixi mateix, les bases i 'anunci de la convocatoria seran publicats a la seu electronica de I'Ajuntament.

CINQUENA.- REQUISITS

Les persones aspirants han de complir i mantenir els requisits de participacio i d’aptitud que s’exposen en els
paragrafs seglents abans que finalitzi el termini de presentacio de sol-licituds. L’autoritat convocant pot demanar
I'acreditacio dels aspectes necessaris en qualsevol moment del procés selectiu i podra excloure motivadament
un/a candidat/a si es detecta que no es compleixen tots els requisits.

L’acreditacié dels requisits es fara en els termes i terminis establerts en aquestes bases. Si es constatés, en
qualsevol moment del procés, que la persona no disposa de tots els requisits en temps i forma, quedara exclosa
del procés i perdra tots els drets.
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5.1 Requisits de participacié

Per ser admesos/ses en aquest procés selectiu els/les aspirants hauran de complir els seglents requisits:

5.1.1. Nacionalitat
1)  Ser ciutada/ana espanyol/a o,

2)  Tenir la nacionalitat d’algun dels estats membres de la Unié Europea o tenir la nacionalitat de qualsevol dels
altres estats en els quals, en virtut dels tractats internacionals signats per la Unié Europea i ratificats per
Espanya, els sigui d’aplicacio la lliure circulacioé de treballadors en els termes en qué s’hagi definit en el tractat
constitutiu de la Unié Europea, sempre i quan el lloc objecte de la convocatoria no estableixi especificament
que implica una participacié directa o indirecta en I'exercici del poder public o bé es tracti de funcions que tenen
per objecte la proteccié dels interessos de les Administracions publiques. En qualsevol cas, I'aspirant que no
tingui la nacionalitat espanyola ha d’acreditar documentalment la seva nacionalitat amb un document vigent.

El que s’estableix en el paragraf anterior també sera d’aplicacié al conjuge dels espanyols i dels nacionals d’altres
Estats membres de la Unié Europea, sempre que no estiguin separats de dret, aixi com als seus descendents i als
del seu conjuge, sempre que no estiguin separats de dret, menors de 21 anys o majors d’aquesta edat que visquin
al seu carrec.

La pérdua de qualsevol dels requisits que, d’acord amb el que preveu I'apartat 2 de I'article 1 de la Llei 17/1993, de
23 de desembre, habiliten per a I'accés a I'’Administracié publica, en igualtat de condicions amb els espanyols,
donara lloc a la pérdua de la condicié de funcionari de carrera, a no ser que l'interessat compleixi qualsevol altre
dels requisits previstos en 'esmentat apartat.

5.1.2 Edat

Haver complert els 16 anys i no superar I'edat de jubilacio forgosa.

5.1.3. Formacié reglada necessaria

- Estar en possessi6 de la titulacio de Graduat en Educacié Secundaria Obligatoria, Cicle Formatiu de Grau
Mig o titulacié equivalent, o estar en condicions d’obtenir-la dins del termini de presentacié d’instancies.

En el suposit de presentar un titol equivalent als exigits, s'haura d'adjuntar un certificat de I'd6rgan competent
que n'acrediti I'equivaléncia. En el cas de titols expedits a I'estranger, caldra la corresponent homologacio.

El diploma acreditatiu de la titulaci6 académica exigible pot ser substituit pel document acreditatiu d’haver
abonat la taxa per a la seva expedicio.
5.1.4. Drets d’examen

Cal haver satisfet la taxa d’inscripcio, que s’estableix en 10€ segons el que estableixen les Ordenances Fiscals
vigents.

D’acord amb les ordenances fiscals, les persones que acreditin la seva situacié d’atur quedaran exemptes del
pagament. Aquesta acreditacié s’haura de realitzar mitjangant I'aportacié de la certificacio o justificant expedit per
I'Oficina de Treball-Serveis d’Ocupacio de la Generalitat de Catalunya (DONO) o organisme equivalent en altres
comunitats autobnomes.

Cas que la persona aspirant no faci efectius els drets d’examens dins del termini de presentacié d’'instancies
quedara exclosa, sense opcio d’esmena fora del termini previst.

5.2 Compliment i acreditacié dels requisits de participacié

Tota la documentacié que es presenti per participar en el procés selectiu que no estigui redactada en qualsevol
de les dues llengues oficials a Catalunya (catala i espanyol), haura de presentar-se traduida per traduccio jurada.
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La data limit d’expedicio del titol, del resguard de pagament de les taxes o del certificat que acrediti 'exempcio,
ha de ser com a maxim la data de finalitzacio del termini de presentacio de sol-licituds, amb independéncia del
moment en qué aquests documents es sol-licitin.

5.3. Requisits d’aptitud

5.3.1 Habilitacio

Es precis no estar separat/da del servei de cap administracio publica o dels 6rgans constitucionals o estatutaris
de les comunitats autdbnomes, mitjangant la tramitacié del corresponent procediment disciplinari, ni trobar-se en
situacié d’inhabilitacio absoluta o especial per a ocupacions o carrecs publics.

En el cas de ser nacional d'un altre Estat, la persona haura d’acreditar mitjangant una declaraci6 jurada o
promesa que no es troba inhabilitat/da o en situacié equivalent, ni haver estat sotmeés/a a sancié disciplinaria o
equivalent que impedeixi, en el seu Estat, 'accés a I'ocupacié publica.

L’acreditacié de I'habilitacié es fara posteriorment a la presentacié de sol-licituds i abans del nomenament en els
termes establerts a la base tretzena.

5.3.2 Capacitat funcional

Cal tenir la capacitat funcional per al desenvolupament de les funcions propies del lloc de treball de la
convocatoria.

Les persones amb una discapacitat reconeguda seran admeses a la realitzacié de les proves sense necessitat
d’acreditar les seves condicions psiquiques, fisiques i sensorials abans que comencin, sens perjudici que,
superat el procés selectiu, en presentar la documentacié necessaria per I'accés, hagin d’acreditar, igual que la
resta de persones aspirants, la seva capacitat per desenvolupar les funcions i tasques del lloc que es convoca i
per prestar el servei public corresponent.

No obstant aix0, i d’acord amb el Decret 66/1999, de 9 de marg sobre I'accés a la funcié publica de les persones
amb discapacitat i dels equips de valoracié multi professional, les persones que es presentin a aquest procés
selectiu, i sol-licitin alguna adaptacié per realitzar les proves, ho hauran de fer constar expressament a la
sol-licitud de participacio i especificar de quin tipus (temps i/o mitjans materials). En aquest cas, també hauran
d’aportar la certificacio pertinent on consti el tipus i grau de disminucio.

A aquests efectes, I'organ técnic de seleccié decidira sobre les peticions d'adaptacions que s'efectuin. Amb
aquesta finalitat podran demanar un informe sobre la sollicitud d'adaptacié als equips de valoracio
multiprofessional.

L’acreditacid de la capacitat funcional es fara posteriorment a la presentacié de sol-licituds i abans del
nomenament en els termes establerts a la base tretzena.

5.3.3 Coneixement de la llengua catalana

5.3.3.1 Nivell requerit

En aquest procés selectiu s’haura d’acreditar el coneixement de la llengua catalana corresponent al nivell de
suficiencia (C1).

En cas que no es disposi d’acreditacié6 documental del coneixement exigit de la llengua, s’haura de superar la

prova que preveuen a aquestes bases amb caracter obligatori i eliminatori, la qual es qualificara d’APTE/A o NO
APTE/A.

5.3.3.2. Acreditacié dels coneixements de llengua catalana

L’acreditacid es podra presentar amb la sol-licitud de participacid i en qualsevol cas, fins al dia previ a la
realitzacio de la prova, mitjangant la presentacié del corresponent certificat per registre d’entrada o I'aportacié de
I'acreditacio presencialment davant de I'érgan técnic de seleccié el mateix dia de la prova.

Els coneixements de catala es poden acreditar de les seglients maneres:
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. Presentant el certificat de nivell requerit a la convocatoria o superior, de la Secretaria de Politica LingUistica,
o bé algun dels titols equivalents, d’acord amb la normativa vigent de Politica Linglistica.

. Indicant a la sol-licitud que s’ha obtingut placa en processos anteriors de seleccié de personal per accedir a
I'Ajuntament del Prat, en que s'hagués establert una prova de catala del mateix nivell o superior a I'exigit en
la corresponent convocatoria, sempre i quan les proves hagin estat portades a terme per personal del
Consorci de Normalitzacio Linguistica del Baix Llobregat (CNLM).

. Indicant a la sollicitud que s’ha superat, a I'’Ajuntament del Prat de Llobregat, la prova o I'exercici de
caracter obligatori i eliminatori del nivell que determinin les bases, o superior, en altres processos selectius,
sempre i quan les proves hagin estat portades a terme per personal del Consorci de Normalitzacio
Linguistica del Baix Llobregat (CNLM).

° La superaci6 de la prova o exercici amb caracter obligatori i eliminatori del nivell que determinin les bases,
de conformitat amb els criteris de puntuacio i el sistema de qualificacié que determina el Decret 152/2001,
de 29 de maig. Per a més informacio es pot consultar la pagina web: http:/llengua.gencat.cat/

La data limit d’expedicio del titol o certificat que ho acrediti ha de ser, com a maxim, la del mateix moment de
realitzacio de la prova d’aptitud corresponent del procés selectiu al qual es presenti, amb independéncia de quan
es sollicitin aquests documents.

5.4.4 Coneixement de la llengua espanyola

5.4.4.1 Nivell requerit

Les persones aspirants que provinguin de paisos on la llengua espanyola no és idioma oficial, hauran d’acreditar
el coneixement de la llengua espanyola corresponent al nivell B2.

En cas que no es disposi d’acreditacio documental del coneixement exigit de la llengua, s’haura de superar la

prova que preveuen aquestes bases amb caracter obligatori i eliminatori, la qual es qualificara d’APTE/A o NO
APTE/A.

5.4.4.2 Acreditacié dels coneixements de llengua espanyola

L’acreditaciéo es podra presentar amb la sol‘licitud de participacié i en qualsevol cas, fins al dia previ a la
realitzacio de la prova, mitjangant la presentacio del corresponent certificat per registre d’entrada o I'aportacio de
I'acreditacio presencialment davant de I'drgan técnic de seleccié el mateix dia de la prova.

Per a les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, o que del seu origen no es desprengui el
coneixement de la llengua estatal, poden acreditar, tal i com es detalla a continuacid, en base al Reial Decret
1137/2002, de 31 d’'octubre, el nivell de coneixements de llengua espanyola amb la presentacié d’'un dels
documents seguents:

. Certificat d’haver cursat 'ensenyament obligatori a Espanya.

° Diploma d’espanyol (nivell B2) que estableix el Reial Decret 1137/2002, de 31 d’octubre, o equivalent, o
certificacio academica que acrediti haver superat totes les proves dirigides a la seva obtencio.

. Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers (DELE), del nivell de competencia B2, expedit per les
escoles oficials d’'idiomes.

La data limit d’expedicié del titol o certificat que ho acrediti ha de ser, com a maxim, la del mateix moment de

realitzacio de la prova d’aptitud corresponent del procés selectiu al qual es presenti, amb independéncia de quan
es sollicitin aquests documents.

SISENA.- PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS DE PARTICIPACIO AL PROCES SELECTIU

6.1 Termini de presentacio de les sol-licituds
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El termini per a la presentacio de sol-licituds sera de 20 dies habils des de I'endema de la data de publicacié de
I'anunci de convocatoria al DOGC.

6.2 Sol-licitud de participacio

A la sol-licitud, la persona haura de declarar, sota la seva responsabilitat, que compleix amb tots els requisits per
participar establerts en aquestes bases. La veracitat de les dades que es facin constar en aquesta sol-licitud és
responsabilitat de la persona que concorri a les proves selectives.

Els enunciats de totes les proves de la fase de coneixements es lliuraran en llengua catalana, tot i que la persona
aspirant pot realitzar-les en catala o castella, segons la seva preferencia.

No obstant aix0, en el cas que alguna persona aspirant vulgui disposar dels enunciats en llengua castellana,
haura de sol-licitar-ho mitjancant instancia presentada al registre general, preferentment per via telematica, dins
del termini de presentacio de sol-licituds.
En la presentacio de la sol-licitud de participacié efectuada de forma presencial, s’haura d’adjuntar un document
signat per la persona interessada on es faci constar la sol-licitud dels enunciats en llengua castellana, junt amb la
resta de documentacio.
A la sol"licitud de participacio en aquest procés selectiu s’haura d’adjuntar:
e Acreditacio del DNI o document acreditatiu de la nacionalitat.
e Acreditacio de la titulacié exigida
e Acreditacio del nivell de llengua catalana exigit (C1).
e Acreditacio del coneixement de la llengua espanyola, en cas de no disposar de la nacionalitat espanyola.
o Justificant del pagament de la taxa o del justificant d’exempcio del pagament de la taxa.
¢ Documentacié corresponent a la fase de concurs:

o  Curriculum vitae actualitzat.

o Documents acreditatius dels mérits a tenir en compte a la fase de concurs.

L’acreditacié dels mérits s’haura de fer de conformitat amb el que s’estableix a la base 10.5, apartat B.

La documentacioé acreditativa de merits que es presenti fora del termini de presentacié de sol-licituds de
participacio al procés no sera meritada.

6.3 Forma de presentacio de la sol-licitud i la documentacié requerida i pagament dels drets d’examen

1. Presentacio al Registre General de I’Ajuntament del Prat, preferentment de forma telematica.

-  Telematicament: Mitjangant el portal CONVOCA a I'apartat corresponent al procés selectiu objecte de la
convocatoria: https://elprat.convoca.online/

Per poder presentar la sol-licitud telematicament al portal CONVOCA, caldra disposar de certificat digital o de
signaturaelectronica.

Si encara no esteu en possessio de certificat digital, entre d’altres el podeu obtenir seguint les instruccions dels
enllagos seglents:

- IdCat-Mobil
https://web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-linia/identificacio-digital/id-cat-mobil/
- CertificatldCat

https://www.idcat.cat/

Per a més informacio sobre la identificacio digital podeu consultar:
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https://web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-linia/identificacio-digital/

Cal omplir les dades del formulari i adjuntar la documentacio relacionada a la base 6.2 en format PDF.

El mateix procés portara a la persona sol-licitant a la passarel-la bancaria on es podra abonar la taxa per
inscripcié al procés selectiu (10€) mitjangant targeta de credit, excepte les persones que es trobin exemptes
del pagament de la taxa per inscripcio als processos selectius de I'’Ajuntament del Prat de Llobregat, segons
el que s’estableix en aquestes bases.

Un cop finalitzat el tramit es podra obtenir un justificant de registre que acredita la seva presentacio.

- Presencialment: a I'Oficina d'Informaci6 i Atencié Ciutadana d'aquest Ajuntament (OIAC), ubicada a la Plaga
de la Vila num.1, en horari de dilluns a divendres, de les 9 a les 13:30 hores i de dilluns a dijous, de les 16:30
a les 19 hores, excepte durant els mesos de juliol i agost que I'horari sera, de dilluns a divendres, de les 9 a
les 14 hores.

En cas de fer-ho presencialment, caldra demanar cita prévia.

En el cas de presentar la instancia per aquesta via, les persones que no es trobin exemptes del pagament
dels 10€ de la taxa per inscripcio al procés selectiu, podran fer aquest pagament:

1. En el moment de presentacié de la instancia i de la documentacié annexa a l'oficina de I'OIAC,
mitjangant targeta de credit.

2. En efectiu a I'entitat bancaria Caixabank, en els 5 dies naturals seguents a la presentacio de la instancia.
En aquest cas, la persona interessada haura de presentar el rebut del pagament dins del termini indicat al
registre de I’Ajuntament (OIAC).

3. També es podra fer el pagament, dins del termini de presentacié d’instancies, de forma prévia a la
presentacié de la instancia i la documentacié requerida a I'oficina de I'OIAC, mitjangant transferéncia
adrecada a aquest Ajuntament al num. de compte ES18 2100 0130 1102 0000 3528, indicant el nom i
cognoms de la persona aspirant i que es tracta de 'abonament de la taxa per inscripcio al “Procés selectiu
36 places d'auxiliar d’administracié general’. En aquest cas, la persona interessada haura d’aportar el
justificant de pagament de la taxa per transferencia bancaria i el lliurara a I'oficina de 'OIAC en el moment de
la presentacié de la instancia i la resta de documentacié requerida.

2. Presentacié per correu administratiu (a les oficines de correus) o per qualsevol altra de les formes
previstes a I'art. 16.4 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques: En aquest cas, el pagament de la taxa per inscripcié al procés selectiu es fara
efectiu, dins del termini de presentacié d'instancies, mitjangant transferéncia bancaria al nimero de compte i
en la forma especificada en el paragraf anterior. En el cas de presentar la instancia/documentacié requerida
per correu administratiu o davant de qualsevol altra Administracio Publica, s’haura d’adjuntar a aquesta
documentacio el rebut de pagament de la taxa per inscripcio al procés selectiu, en el cas de no trobar-se
exempt de pagament.

Les persones que, d’acord amb les ordenances fiscals, estiguin exemptes de pagament per trobar-se en situacio

d’atur, com a persona demandant d’ocupacié no ocupada, hauran d’acreditar aquesta situacié junt amb la
documentacio requerida a la sol-licitud de participacio al procés.

SETENA.- ADMISSIO DE LES PERSONES CANDIDATES

De conformitat amb la disposicié addicional setena de la Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion
de Datos Personales y garantia de los derechos digitales (LOPDGDD) i amb les orientacions de I’Agencia de
Proteccion de Datos, de 4 de marg de 2019, en relacié a I'aplicacié de 'esmentada disposicid, l'identificador de
les persones aspirants en el procés selectiu sera el nom, cognoms, i les 4 xifres del DNI que ocupen la posicio
quarta, cinquena, sisena i setena.

En el cas didentificacio per NIE, nom i cognom/s i digits que ocupin les posicions quarta, cinquena, sisena i
setena, evitant el primer caracter alfabétic.

En cas daltres identificadors, s’estara igualment al que estableix la LOPDGDD i la resta d’orientacions
especificades per I’Agencia de Proteccion de Datos.

7.1. Llista de persones admeses i excloses
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Un cop finalitzat el termini de presentacid de sol-licituds, el/la President/a de la Corporacid, o l'autoritat en qui
hagi delegat, dictara resolucio en el termini maxim d’'un mes, declarant aprovada provisionalment la llista de
persones admeses i excloses, amb indicacid, en el seu cas, del motiu d’exclusio.

Aquesta resolucié es publicara a la pagina web municipal i acordara la composicié de I'drgan seleccionador i de
les persones assessores, amb els seus respectius suplents, aixi com la llista de persones candidates.

Es fara constar els dos cognoms i el nom de qui, d'una o altra manera, participi en el procés selectiu, a fi de
facilitar I'exercici dels drets que preveuen als articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de Régim Juridic
del Sector Public (en endavant, LRJSP), sobre abstencié i recusacio; de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de
transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern, i de la Llei 3/2018, de 5 de desembre de proteccioé de
dades personals i garantia dels drets digitals.

La participacio en aquest procés suposa l'acceptacio i consentiment a I'esmentada publicacié. A la mateixa
resolucio, es fara constar el lloc, la data i I'hora de comengament de la primera prova.

Les persones aspirants disposaran d'un termini de 10 dies habils a partir de 'endema de la publicacio de la
resolucié que aprova la llista provisional de persones admeses i excloses, per formular les reclamacions o
esmenes que creguin oportunes, i/o aportar la documentacié requerida a la convocatoria, d’acord amb el que
disposa l'article 68 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, adrecades a esmenar els defectes que hagin causat la seva
exclusio o els que s’hagin pogut produir per omissié o error.

Les reclamacions, al-legacions o esmenes presentades es resoldran en els 30 dies habils seglents a
I'acabament del termini previst per a la seva presentacio.

Transcorregut aquest termini sense que s'hagi dictat resolucio, les al-legacions s'entendran desestimades.

Si no s'hi presenten al-legacions o aquestes es desestimen, es considerara elevada a definitiva la llista
provisional de persones admeses i excloses.

Si s'accepta alguna al-legacio es procedira a aprovar la llista definitiva de persones admeses i excloses amb les
esmenes corresponents i es fara publica al web municipal.

7.2. Motius d’exclusié

L’admissié o exclusidé de les persones aspirants es fara tenint en compte alldo que estableix I'art. 77, apartats 2i 3
del Decret 214/1990, de 30 de juliol. Als efectes d'admissié es tindran en compte les dades que les persones
aspirants hagin fet constar a la sol-licitud de participacid. Les persones excloses sén aquelles que no disposen, o
no acrediten, totes les condicions i requisits per participar al procés selectiu, o bé han lliurat la sol-licitud fora del
termini reglamentari o sense abonar els drets d’examen.

VUITENA.- COMPOSICIO | ACTUACIO DE L’ORGAN TECNIC DE SELECCIO

Els organs de seleccié sén col-legiats i es regulen per la seccio tercera de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, del
Regim Juridic del Sector Public.

De conformitat amb I'art. 72 del decret 214/1990 de 30 de juliol, pel qual s’aprova el reglament del personal al
servei dels ens locals, I'6rgan de seleccid estara composat per un minim de tres titulars i tres suplents, designats
per la corporacio d’acord amb les normes seguents:

® Un ter¢ sera integrat per membres o funcionaris de la mateixa corporacio, llevat que no n'hi hagi cap que
reuneixi els requisits d'imparcialitat i professionalitat requerits legalment.

® Un altre terg sera integrat per personal técnic, que pot ser o no personal de la mateixa entitat local.

® | 'altre terg sera integrat per representants de I'Escola d'Administracié Publica de Catalunya, a proposta de la
mateixa Escola.

8.1 Composicié de I’'drgan de seleccio

En concret, I'dorgan de seleccié d’aquest procés selectiu estara constituit per:
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1. President/a: Un/a tecnic/a d’aquesta Corporacié municipal amb igual nivell de titulacié o superior al de la
plaga convocada i un/a suplent.

2. Vocals:

- Tres técnics/ques designats/des per aquest Ajuntament amb igual nivell de titulacié o superior a la de la
plaga convocada, i tres suplents.

- Un/a vocal designat/da per 'Escola d’Administracié Publica de Catalunya municipal i un/a suplent.

Secretari/aria: Un/a vocal de I'érgan de seleccio o un/a empleat/da de la Corporaci6. En cas que la secretaria de
I’érgan de seleccid no recaigui en un/a dels/de les vocals de I'6rgan, el/la secretari/aria tindra veu perd no vot.

La composicio tendira, en la mesura que sigui possible, a la paritat entre home i dona i s’haura d’ajustar als
principis d’imparcialitat i professionalitat dels seus membres.

Per a la valida constitucié de I'drgan, a efectes de celebracid de sessions i presa d’acords, es requerira
I'assistencia del/de la president/a i secretari/aria, o de qui els substitueixi, i de la meitat, almenys, dels seus
membres. En cas d’abséncia del/ de la president/a i del/ de la seu/va suplent sera substituit pel membre de
I’organ de major jerarquia, antiguitat i edat, en aquest ordre. En cas d’abséncia del/de la secretari/aria i del/de la
seu/va suplent, sera substituit/da pel membre de I'6rgan de menor edat.

L’abstenci¢ i la recusacio dels membres designats s’ha d’ajustar al que preveuen els articles 23 i 24 de la Llei
40/2015, d’1 d’octubre, de régim del sector public.

Els membres dels organs de seleccié han de manifestar la seva abstencié a I'6rgan convocant quan es trobin en
alguna de les circumstancies previstes en I'article 23 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre. La Corporacié resoldra les
qlestions d’abstencio i recusacié que es plantegin en el termini maxim de vuit dies des de la seva recepcio a
I’Oficina d’Atencié a la Ciutadania d’aquesta Corporacio, un cop escoltades les parts implicades.

El personal d'eleccié o de designacio politica, els funcionaris interins, el personal laboral temporal i el personal
eventual no podran formar part de I'érgan de seleccio.

La pertinenca als organs de seleccioé sera sempre a titol individual i no podra ser ostentada en representacio o
per compte d’altres.

8.2. Persones assessores i col-laboradores

L’organ tecnic de seleccié podra acordar, si ho considera convenient, la incorporacié d’especialistes, amb veu i
sense vot, per col-laborar en alguna de les proves o exercicis, d’acord amb les respectives especialitats
técniques.

A l'efecte del que preveu el Decret 161/2002, d'11 de juny, I'6rgan competent en matéria de politica linguistica, a

peticid de la corporacid, nomenara una persona per tal que assessori I'drgan de seleccio en relacio a la prova de
coneixements de la llengua catalana, la qual actuara amb veu i sense vot.

8.3 Actuacions de I’6rgan de seleccié

L’organ de seleccio no es podra constituir ni actuar sense I'assistencia de la presidencia i secretaria i caldra que
hi hagi més de la meitat dels seus membres, ja siguin titulars o suplents, indistintament.

Les decisions s’adoptaran per majoria de vots presents, i en cas d’empat, la presidéncia podra exercir el seu vot
de qualitat.

Totes les persones que participin a les sessions de l'organ de seleccid hauran d’observar I'oportuna
confidencialitat i el secret professional en tot el que fa referéncia a les questions tractades a les reunions que es
duguin a terme. D’altra banda, I'organ de seleccié esta facultat per resoldre els dubtes i incidéncies que es
presentin durant el procés selectiu i prendra els acords necessaris pel correcte desenvolupament del procés en
tot alldo no previst en aquestes bases, aixi com per decidir sobre les peticions d’adaptacions de les proves que
efectuin les persones participants.

En tot cas, el procediment d’actuacié de I'organ de seleccid s’ajustara al que disposa la LRJSP sobre organs
col-legiats.

El regim aplicable en relacié a indemnitzacions per raé de servei als/a les membres de I'drgan de selecci6 i
personal assessor i col-laborador es regula a 'art. 30 i 'annex IV del Reial Decret 462/2002, de 24 de maig. Amb
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caracter general, correspondra I'abonament als membres de I'drgan que no formin part de la plantilla de
I’Ajuntament.

NOVENA.- OBSERVADORS SINDICALS.-

L’organ de representacid del personal podra designar un/a observador/a sindical i un/a suplent. Els/les
observador/es podran assistir a la part publica del procés selectiu.

DESENA.- INICI | DESENVOLUPAMENT DEL PROCES SELECTIU

10.1. Convocatoria a les proves

Les persones aspirants seran convocades per a cadascun dels exercicis o proves en crida Unica. Si una persona
no es presentés a alguna de les proves quedara eliminada del procés selectiu, excepte si I'abséncia en el
moment de realitzacid de la prova és per les causes de forga major seglents:

a) Hospitalitzacié per embaras de risc.

b) Hospitalitzacio per causa de part.

c) Hospitalitzaci6 o ingrés a urgéncies com a consequéncia d’'una malaltia greu (segons el Reial decret
1148/2011, de 29 de juliol) o accident in itinere.

d) Intervencié medica urgent per risc per la vida de la persona aspirant.
e) Citacio judicial.
f) Intervencié médica greu d’'un familiar de 1er grau.

En aquests casos s’haura de justificar la causa de forga major en el termini maxim de 48 hores a comptar des de
I'hora d’inici de la prova, mitjangant correu electronic dirigit al Servei de Persones (suportpersones@elprat.cat)

En qualsevol dels suposits anteriors, I'drgan de seleccié convocara a la persona aspirant a la realitzacié de la
prova en un termini maxim de 30 dies des de I'alta hospitalaria o del fet causant.

L’'organ de selecciéd podra demanar l'acreditaciéd dels aspectes necessaris en qualsevol moment del procés
selectiu, quan cregui que hi ha indicis suficients per valorar I'exclusié d’'una persona candidata.

10.2. Inici del procés selectiu

L'inici del procés selectiu, sera determinat en la resolucid6 que declari els/les aspirants admesos/ses i
exclosos/ses. Un cop iniciat, correspon a I'drgan de seleccié assenyalar la data, I'hora i el lloc de celebracio dels
successius exercicis. La comunicacié referent als successius exercicis es fara mitjangant publicacié en la seu
electronica municipal, essent responsabilitat de les persones aspirants la seva consulta.

Si I'dérgan de seleccid té coneixement que alguna de les persones aspirants no reuneix integrament els requisits
per participar en la convocatoria, en qualsevol moment del procés selectiu podra proposar, amb audiéncia prévia
de la persona interessada, la seva exclusio i, si s’escau, es posara en coneixement de les autoritats les
inexactituds o falsedats comprovades, als efectes pertinents.

Les persones aspirants hauran de compareixer a les diferents proves amb DNI o altre document oficial acreditatiu

de la seva identitat. La manca de presentacié d’aquest document determinara I'exclusié automatica de I'aspirant
en aquella prova, i del procediment selectiu si tingués caracter eliminatori.

10.3. Ordre d’actuacié de les persones aspirants

L'ordre d'actuacié dels/de les aspirants, si s'escau, en els exercicis que s'hagin de fer amb caracter individual
sera amb les persones que el seu primer cognom comenci per la lletra “A”, de conformitat amb el sorteig public
efectuat per la Generalitat de Catalunya per als processos selectius de I'any 2025 segons es preveu a la
RESOLUCIO PRE/702/2025, de 27 de febrer, per la qual es dona publicitat del resultat del sorteig public per
determinar I'ordre d'actuacio de les persones aspirants en els processos de seleccio de I'any 2025.

10.4. Organitzacio de les proves
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L’organ de seleccié podra determinar, per al bon funcionament del procés selectiu, la modificacié de I'ordre de
celebracio de les proves aixi com la realitzacié consecutiva de més d’una prova en la mateixa sessio; en aquest
cas, la correccio de I'exercici posterior quedara condicionat a la superacié de I'anterior quan aquest sigui
eliminatori.

10.5. Desenvolupament del procés selectiu

El procés selectiu constara de:

A) FASE D’OPOSICIO (maxim 30 punts)

A.1. PROVA DE CONEIXEMENTS: Incloura dues subproves:

A.1.1: TEST SOBRE EL TEMARI GENERAL (obligatori i eliminatori):

Consistira en 20 preguntes tipus test amb 4 opcions de resposta sobre el temari general i 4 preguntes de reserva.
Les respostes encertades tenen un valor de 0,50 punts cadascuna, les omissions no sumen ni resten i les respostes
erronies descompten %4 part del valor de la pregunta.

El temps maxim que tindran les persones aspirants per a realitzar la primera part sera de 30 minuts.

Aquest exercici es puntuara de 0 a 10 punts i sera necessari obtenir un minim de 5 punts per superar-lo.

A.1.2. PROVA TEORICO- PRACTICA SOBRE EL TEMARI ESPECIFIC (obligatoria i eliminatoria)

Aquesta prova versara sobre el temari especific i les funcions del lloc de treball.

La prova consistira en el plantejament de fins a 5 exercicis practics sobre els quals s’hauran de respondre 20
preguntes tipus test, en total, sobre els mateixos. La concrecio del niumero d’exercicis a realitzar es deixa a criteri
de I'organ de seleccid, aixi com el nimero de preguntes a respondre dins de cada exercici.

Les preguntes tipus test tindran 4 opcions de resposta. Les respostes encertades tenen un valor de 0,50 punts
cadascuna, les omissions no sumen ni resten i les respostes erronies descompten % part del valor de la
pregunta.

En aquesta prova no s’establiran preguntes reserva. En cas d’anul-lacié d’alguna de les preguntes plantejades,
es procedira a la correccio de la prova fent el calcul proporcional amb la resta de preguntes, sobre la puntuacio
maxima establerta.

El temps maxim que tindran les persones aspirants per a realitzar la segona part sera de 60 minuts.

Aquest exercici es puntuara de 0 a 20 punts i sera necessari obtenir un minim de 10 punts per superar-lo.

A.2. PROVA DE CATALA:

Consistira en la realitzacié d’'una prova obligatoria de catala del nivell C1 (Suficiéncia) per a totes les persones
que no I'hagin acreditada.

Si alguna persona no acredita els coneixements de la llengua catalana del nivell requerit, haura de realitzar la
prova corresponent.

Aquesta prova tindra caracter eliminatori i es qualificara com a APTE/A o NO APTE/A.

Restaran excloses del procés selectiu les persones que no la superin.

A.3. PROVA DE CONEIXEMENT DE LA LLENGUA CASTELLANA

Aquesta prova és obligatoria per a totes les persones que no tinguin nacionalitat espanyola i que no acreditin els
coneixements de la llengua espanyola del nivell B2.

Consistira en una redaccié escrita i mantenir una conversa en llengua castellana amb 'drgan de seleccio.

Aquesta prova tindra caracter eliminatori i es qualificara com a APTE/A o NO APTE/A.
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Restaran excloses del procés selectiu les persones que no la superin.

B) FASE DE CONCURS (maxim 10 punts)

B.1) VALORACIO DE MERITS:

El tribunal només podra valorar la documentacid presentada per les persones aspirants durant el periode de
presentacio de sol-licitud de participacio en el procés selectiu.

B.1.1. Mérits a valorar en aquest procés selectiu

Experiéncia o formacio que hagi estat realitzada, com a maxim, el darrer dia de presentacié de la sol-licitud de
participacio al procés de seleccio, d’acord amb I'escala graduada que tot seguit es detalla:

1. Experiéncia professional, fins a un maxim de 6 punts

1. Valoracié de les experiéncies professionals relacionades amb les funcions propies de la placa
convocada, fins a un maxim de 6 punts, d’acord amb el seqgiient detall:

1.1 Serveis prestats a '’Administracié local, fins a un maxim de 6 punts, desenvolupant les funcions propies
d’auxiliar administratiu/va, que sén les que es descriuen a la base tercera d’aquestes bases reguladores, a rad
de 0,10 punts/mes complet o fraccié proporcional, fins al maxim de 6 punts.

1.2 Serveis prestats a altres Administracions publiques, fins a un maxim de 4 punts, desenvolupant les funcions
propies d’auxiliar administratiu/va, que son les que es descriuen a la base tercera d’aquestes bases reguladores,
arao de 0,10 punts/mes complet o fraccié proporcional, fins al maxim de 4 punts.

1.3 Serveis prestats en empreses publiques o en I'empresa privada, per compte propi (régim d’autdnoms) o alie,
desenvolupant funcions relacionades amb la prestacié de serveis com a auxiliar administratiu/va, que son les que
es descriuen a la base tercera d’aquestes bases reguladores, a raé de 0,05 punts/mes complet o fraccio
proporcional, fins a un maxim de 2 punts.

Per al calcul de I'experiencia professional, un mes equival a trenta dies naturals. Si existeix més d'un periode de
prestacio de serveis, les fraccions inferiors a trenta dies s’acumularan per comptabilitzar nous periodes de trenta
dies. Si tot i aixi encara quedessin fraccions inferiors a trenta dies, aquestes seran valorades de forma
proporcional.

En cas de pluriactivitat, en els periodes coincidents es valorara I'activitat que resulti més avantatjosa per la
persona aspirant segons el barem de mérits establert per a I'experiéncia professional.

Els serveis prestats a les administracions publiques en qualitat de personal eventual no es valoren. Tampoc es
valoraran les practiques realitzades en el marc de convenis de cooperacié educativa o analegs.

Per a la valoracio de l'experiencia professional es recomana la presentacié de linforme de vida laboral
professional desenvolupada actualitzat. L'informe de vida laboral s’utilitzara per I'6rgan de seleccié per a la
comprovacio dels periodes treballats i comput de serveis, perd no servira a efectes de valoracio si es presenta
com a document Unic per acreditar I'experiéncia.

Aixi, a més d’aquest informe, per tal que es pugui valorar adequadament, I'experiéncia professional haura de
quedar acreditada de la seguent forma:

e L'experiéncia professional en les administracions o empreses del sector public s'ha d'acreditar,
preferentment, mitjangant certificacié de I'organ competent amb indicacidé expressa de la/les placa/ces
ocupadales, grup de titulacio, I'escala i sots-escala o categoria, funcions desenvolupades, periode de
temps i regim de dedicacio (o copies del/s contracte/s de treball o nomenaments i Ultima ndomina
corresponent a cadascun d’ells o qualsevol altre documentacié que acrediti la naturalesa dels serveis
prestats i dels periodes treballats).

e L’antiguitat i els serveis prestats en aquesta administracid no caldra que s’acreditin documentalment i
s’admetran i valoraran en base a les dades que constin en els expedients personals dels/de les
aspirants.

e L’experiencia professional a 'empresa privada s’ha d’acreditar, preferiblement, mitjancant certificacié de
'empresa que indiqui els serveis prestats, la categoria professional i les funcions, el periode de temps i
el regim de dedicacioé (o copia del/s contracte/s de treball, i Ultima nomina corresponent a cadascun
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d’ells o qualsevol altre documentacié que acrediti la naturalesa dels serveis prestats i dels periodes
treballats).

e L’experiencia com a treballador/a autonom/a s’acreditara mitjangant els documents fiscals corresponents
i aquella altra documentacié que mostri la tipologia, el contingut, els destinataris, i altres caracteristiques
rellevants dels treballs realitzats i els periodes treballats.

Els documents que es presentin hauran d’estar degudament signats, segellats o validats per les autoritats
competents, per tal d'acreditar la veracitat de la informacié proporcionada.

L’organ de seleccié ha de disposar de manera inequivoca de tota la informacio relativa als periodes treballats,
serveis prestats, categoria professional i funcions desenvolupades. L’experiéncia professional no acreditada
suficientment no es valorara.

2. Valoracié de formacié continuada, fins a un maxim de 2,5 punts

Es valorara la formacié especifica i/o cursos de perfeccionament rellevants per a les funcions a desenvolupar
realitzats a partir de '1/01/2015.

La valoracio es fara segons el contingut, la durada i el centre docent.

El barem d’aplicacié sera de 0,010 punts per cada hora. La puntuacié maxima que es podra atorgar a un curs
sera de 0,40 punts.

Es valoraran els cursos en modalitat presencial, amb assisténcia o aprofitament, i els cursos en modalitat semi
presencial o virtual en qué s'acrediti I'aprofitament.

També es valoraran les formacions transversals en tots els casos: especialment les relacionades amb PRL
(inclosos mindfulness), transparéncia, proteccié de dades, drets i deures dels treballadors de la funcié publica,
sistema de qualitat, atencio al ciutada i d’altres que ostentin aquesta naturalesa de transversalitat

L'acreditaci6 de la formacié es fara mitjangant copia de la certificacio, amb especificaci6 de [I'entitat
organitzadora, denominacio del curs i la seva durada en hores o en credits.

En el cas d'acreditacions on la durada estigui en credits ECTS, s'aplicara l'equivalencia d'1 ECTS= 25 hores,
llevat que la certificacié del curs aportada indiqui altra equivaléncia.

En els cursos on s’acrediti un programa subdividit en moduls, I'6rgan de seleccié podra decidir valorar només
aquells que tinguin relacié amb les funcions generals o especifiques del lloc de treball, si I'6rgan considera que
no es pot valorar la totalitat d’hores del curs, sempre i quan existeixi especificacid del nombre d’hores dedicat a
cada modul.

No es valoraran les accions formatives la durada de les quals no quedi acreditada davant del tribunal, llevat que
aquest organ tingui coneixement de la durada mitjangant els seus propis membres.

La formacio no acreditada suficientment no es valorara.

3. Valoracié de formacié reglada, fins a un maxim d’1 punt.

Estar en possessié de Batxillerat, cicle formatiu de grau superior o titulacioé equivalent segons la normativa vigent:
1 punt.

La formacio reglada s’haura d’acreditar amb el diploma oficial o el rebut de pagament de les taxes per a la seva
obtencio.

4. Valoracioé d’altres mérits (fins a un maxim de 0,50 punts) aportats i acreditats pels/per les aspirants i que
el tribunal determini que siguin d'interés en relacié a les funcions a desenvolupar, com ara:

e Idiomes: titulacions oficials B1 (0,05 punts), B2 (0,10 punts) C1 (0,15 punts) i C2 (0,20 punts). Per a un
mateix idioma, en cas d’acreditar més d’un nivell, només es tindra en compte el nivell superior. Pel que
fa a la llengua catalana, només es valoraran les titulacions oficials que acreditin un nivell superior al
nivell C1, atés que aquest és l'exigit com a requisit d’aptitud en aquest procés selectiu, tal com
s’estableix a la base 5.3.3.1.

e Certificat ACTIC: nivell 1, certificat basic (0,10 punts), nivell 2, certificat mitja (0,15 punts) i nivell 3,
certificat avancgat (0,20 punts). Si es presenta més d’un certificat, només es valorara el de nivell superior.
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Aquests mérits s’hauran d’acreditar amb el diploma oficial o el rebut de pagament de les taxes per a la seva
obtencio.

La publicacié del llistat amb la puntuacié de la valoracié de meérits incloura la puntuacié desglossada per a
cadascun dels apartats (experiéncia, formacio i altres meérits).

ONZENA.- QUALIFICACIO DEL PROCES SELECTIU

Un cop finalitzada I'dltima prova, I'drgan de seleccié publicara a la seu la llista definitiva per ordre de puntuacio,
que no podra contenir un nombre superior d’aprovats/des al de les places vacants ofertades, i la trametra a
I'organ competent de la Corporacio.

En cas que la suma de les qualificacions obtingudes en la totalitat del procés selectiu sigui igual en dos o més
aspirants, I'ordre definitiu s’establira a favor de I'aspirant que hagi obtingut la puntuacié més alta en el suposit
teorico-practic; en cas que persistis I'empat caldra tenir en compte la major puntuacié al test de la prova de
coneixements; si continua I'empat, es decidira a favor de la persona aspirant que hagi obtingut major puntuacio a
I'apartat 1 (experiéncies professionals) de la valoracié de meérits; si continués persistint es tindra en compte la
major puntuacio a l'apartat 2 (formacid) de la mateixa valoracid, i si continua I'empat caldra tenir present la major
puntuacio a I'apartat 3 (altres meérits).

En el cas que no es pugui desempatar caldra fer un sorteig public per tal de determinar l'ordre definitiu.

DOTZENA.- PUBLICITAT DELS RESULTATS DEL PROCES SELECTIU

Pel que fa als resultats de cada prova i a I'anunci de les dates de proves subseglents, es faran publics a la seu
electronica de la pagina web municipal (www.elprat.cat).

TRETZENA.- PRESENTACIO DE DOCUMENTS

El Servei de Persones sollicitara a la persona seleccionada que aporti la documentacié original acreditativa dels
requisits exigits que es detallen en aquestes bases, aixi com la documentacié seguent:

e Titulacié requerida
e DNl/targeta de residéncia comunitaria.

e Declaraci6 de no estar inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques ni estar separat/da mitjangant
expedient disciplinari de qualsevol administracié publica. Les persones que no tinguin la nacionalitat
espanyola hauran d'acreditar, mitjancant declaracio jurada o promesa, que no estan sotmeses a cap sanci6
disciplinaria o condemna penal que els impedeixi I'accés a la funcioé publica en el seu estat d'origen.

e Declaracio de no estar en cap dels suposits d'incompatibilitat previstos en la legislacio vigent o declaracio que
se sol-licitara l'autoritzacié de compatibilitat.

e Certificat médic que acrediti I'aptitud i la capacitat funcional per al desenvolupament de les tasques propies de
la plaga a cobrir. El Servei de Persones contactara amb la persona seleccionada per citar-la a una revisio
meédica obligatoria per acreditar la possessié de la capacitat funcional necessaria per a I'exercici de les
tasques propies de la plaga objecte de convocatoria. Aquesta revisié médica podra ser substituida per una
certificacio medica oficial. En el cas de que la persona aspirant proposada tingui la condicié de discapacitat
reconeguda, haura d'aportar un certificat medic de I'Institut Catala d'Assisténcia i Serveis Socials (ICASS) on
consti el grau de discapacitat i un certificat de la Generalitat de Catalunya segons el qual pot desenvolupar les
funcions del lloc de treball. Aquesta certificacid no caldra aportar-se quan la persona aspirant es trobi
desenvolupant un lloc de treball a I'Ajuntament del Prat de Llobregat i hagi realitzar la revisié médica de la
darrera campanya amb el Servei de Vigilancia de la Salut concertat per I’Ajuntament.

e La certificacid negativa d'antecedents penals lliurada pel Registre General de Penats i Rebels, per acreditar
que no es troba en situacié d'inhabilitacid absoluta o especial per a ocupacions o carrecs publics. Aquesta
certificacio sera tramitada d'ofici pel propi Ajuntament.

Si la persona no presentés la documentacié esmentada dins del termini de 20 dies naturals des de la publicacio
de la proposta de candidat/a o no reunis els requisits exigits, no podria incorporar-se i el seu nomenament
quedaria anul-lat, la qual cosa li faria perdre tots els drets inherents a la convocatoria i sense perjudici de la
responsabilitat en qué hagués pogut incorrer per falsedat en la sol-licitud.
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La persona aspirant que injustificadament no s'incorpori al servei de la corporacié perdra tots els drets derivats
del procés de seleccio.

En el cas de les situacions descrites en els dos apartats anteriors, aixi com en el cas de renuncia de la persona
aspirant proposada, I'drgan competent cridara la segient persona de la llista proposada per I'drgan de seleccio
que hagi superat les proves selectives per tal que continui en el procés selectiu, per la qual cosa haura d'aportar
la documentacié abans esmentada.

CATORZENA.- NOMENAMENT

En el termini maxim d'un mes, comptat des que finalitzi el periode de presentacié de documents, el/la president/a
de la Corporacié o ellla regidor/a delegat/da haura de procedir a la formalitzaci6 del nomenament com a
funcionari/aria de la persona proposada per ocupar la placa objecte de la convocatoria.

El nomenament del/de la funcionari/aria s'haura de publicar al BOP, i un cop fet es disposara d'un termini d'un mes
per prestar el jurament o la promesa i la presa de possessio. La manca de presa de possessio, llevat dels casos de
forga major, comportara la pérdua de tots els drets.

El contingut del jurament o la promesa sera, com a minim, el que determina el Decret 359/1986, de 4 de desembre,
de la Generalitat de Catalunya.

El nomenament com a funcionari/aria de carrera de la persona proposada per ocupar la plaga objecte de la
convocatoria restara supeditat a la superacio del periode de practiques que s’estableix en la base quinzena, si
s’escau.

Les persones proposades per ocupar les places objecte de la convocatoria seran adscrites a un lloc de treball

concret per la Corporacid, que prendra la decisi6 en base a les necessitats existents, tenint en compte la
trajectoria professional de les persones proposades.

QUINZENA.- PERIODE DE PRACTIQUES

La persona que finalment sigui proposada per ocupar la plaga objecte de la convocatoria haura de realitzar un
periode de practiques per un temps de dos mesos, que es desenvolupara sota la supervisié del/de la cap de qui
depengui, que n’haura de fer seguiment i avaluacio.

Si la persona nomenada en practiques renunciés abans de la finalitzacié d’aquest periode o bé no el superés,
podra ser nomenada/da la persona a qui pertoqui per I'ordre de la borsa de treball derivada d’aquest procés
selectiu.

El periode de practiques quedara interromput per la situacié d’'incapacitat temporal o qualsevol altre situacié que
impliqui la suspensio de la prestacio efectiva de serveis. En aquest cas, el periode de practiques quedara ampliat
en proporcio al temps que resti fins a completar-ho.

Durant aquest periode, el/la cap de qui depengui haura d’emetre un informe de valoracié sobre la integracié i
I'eficiencia de la persona nomenada en practiques, que haura de fer arribar al Servei de Persones.

En cas que l'informe sigui positiu, es proposara, a la finalitzacié del periode, el nomenament de la persona com a
funcionari/aria de carrera.

En cas que l'informe sigui negatiu, es podra donar per extingida la relacié, sense que sigui obligatori esgotar el
termini maxim del periode de practiques. Aquest informe haura de ser motivat i es donara un termini de 5 dies
naturals d'audiéncia i vista a la persona interessada. Un cop efectuat el tramit d’audiencia, es dictara resolucio
motivada per la Presidenta de la Corporacio o persona en qué hagi delegat aquesta competéncia on es podra
acordar la finalitzacié de prestacié de serveis de la persona per la no superacié del periode de practiques o el
seu nomenament com a funcionari/aria carrera.

La finalitzacié de prestacié de serveis de la persona per no superacié del periode de practiques suposara la seva
exclusio de la borsa de treball derivada d’aquest procés, de conformitat amb la previsié establerta a la base
setzena.

El periode de practiques quedara convalidat si la persona ja ha cobert el lloc de treball vinculat inicialment a la
plaga convocada, a I'Ajuntament del Prat de Llobregat en situacié d’interinitat o en qualsevol altra modalitat de
contractacié o nomenament, durant un periode minim igual a I'establert per al periode de practiques.

SETZENA.- BORSA DE TREBALL
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Un cop finalitzat el procés selectiu, si el numero de persones que han superat totes les proves del procés és
superior al numero de places convocades, es tramitara i publicara una resolucié administrativa de constitucio
d’'una borsa de treball, que incloura a totes aquestes persones per I'ordre de les puntuacions finals obtingudes en
el procés.

Aquesta borsa s'utilitzara per a la cobertura de vacants o interinitats de qualsevol tipus de la categoria d’auxiliar
administratiu/va.

Aquesta borsa de treball quedara automaticament sense efecte un cop transcorregut 3 anys a comptar des de la
data de resoluci6 de la convocatoria d’aquest procés selectiu, de conformitat amb el que estableix la DA 30.4 de
la Llei 8/2023, de 12 de maig, de mesures urgents per a la reduccié de la temporalitat, de foment de la promocid
interna i d’agilitzaci6 de la cobertura de llocs de treball amb funcionaris de carrera.

La borsa derivada d’aquest procés selectiu prevaldra sobre qualsevol altra borsa anterior de la mateixa categoria
de places.

Les borses derivades de processos selectius de places de la mateixa categoria, existents en el moment de la
resolucié d’aquest procés selectiu, s'utilitzaran de forma subsidiaria a la resultant d’aquest procés, amb els
mateixos criteris de gestio respecte la gestié de borsa establerts en aquestes bases, i sempre i quan aquesta
borsa es trobi esgotada i les borses de processos anteriors es trobin vigents.

Criteris de funcionament de la borsa de treball

La borsa de treball quedara constituida per les persones aspirants per ordre de puntuacié. A mesura que es
vagin produint necessitats es cridara per aquest ordre.

Procediment de contacte amb les persones aspirants en cas d’oferta de treball:

Quan es produeixi una necessitat, s’intentara localitzar a la persona aspirant a la que pertoqui per ordre de llista
amb les dades que figurin a la sol-licitud o en comunicacions posteriors, i es seguira el segiient procediment:

. En primer lloc, s’intentara contactar amb la persona interessada per via telefonica.
° En cas que la persona no pugui ser contactada per via telefonica, s’enviara un correu electronic a I'adrega
electronica que hagi fet constar a la sol-licitud o en comunicacions posteriors, per tal que la persona es posi

en contacte amb el Servei de Persones.

. En qualsevol cas, la persona interessada ha de respondre a I'oferta de treball, acceptant-la o rebutjant-la,
en el termini maxim que indiqui el Servei de Persones en el moment que fa 'oferta.

En el cas de necessitats de cobertura que requereixin una incorporacié immediata, aquest termini podra ser
d’'un maxim de 24 hores per respondre des del contacte telefonic efectiu o des del requeriment de contacte
amb el Servei de Persones I'enviament del correu electronic per part de 'esmentat servei.

En qualsevol cas, el termini concret per acceptar o rebutjar I'oferta es comunicara clarament en el moment que
s’efectui 'oferta.

Funcionament de la borsa de treball

Una vegada es faci una oferta de treball a la persona que pertoqui per ordre de llista regiran els seglents criteris
per qualsevol tipus d’oferta:

° Si la persona no pot ser localitzada i/o no respon a I'oferta de treball dins del termini maxim que indiqui el
Servei de Persones en el moment que faci 'oferta, passara a ocupar la darrera posicié a la borsa.

. En el cas que la persona rebutgi I'oferta de treball per causa de forga major, si ho justifica de forma fefaent,
mantindra la seva posicié a borsa. Per tal que la refusa quedi justificada per aquest motiu, la persona haura
d’acreditar documentalment el suposit de forga major que ha donat lloc al rebuig de I'oferta de treball. La no
acreditacié, en el termini de 15 dies des de l'oferta, es considerara rebuig sense causa justificada i
comportara que la persona passi a ocupar la darrera posicio a la borsa.

. Fora dels suposits de forca major, la persona que rebutgi qualsevol oferta de treball passara a ocupar la
darrera posicié a la borsa. En el cas que s’hagi de cobrir una plaga vacant, s’oferira per I'ordre de la llista
vigent en el moment que sorgeixi aquesta necessitat de cobertura, llevat que la persona ja es trobi prestant
serveis a I’Ajuntament cobrint una altre plaga per cobertura de vacant.
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A les persones que s’incorporin a I’Ajuntament per a la cobertura d’'una plaga vacant en Us de la borsa de
treball derivada d’aquest procés no se li tornara a efectuar cap més oferta fins a la finalitzacié d’aquesta
situacio.

S’observara, en tot cas, el que estableix la normativa vigent en relacié a la durada maxima i la concatenacié de
les prestacions de serveis amb caracter temporal, sense que en cap cas es puguin excedir les limitacions que la
normativa estableix.

Es responsabilitat de la persona aspirant que les dades lliurades a la sol-licitud o a les comunicacions posteriors
figurin actualitzades. En cas de variacio de les dades, té I'obligacié de comunicar-ho mitjangant correu electronic
al Servei de Persones (suportpersones@elprat.cat).

En qualsevol moment, les persones que formin part de la llista poden manifestar la seva decisio de deixar de
formar part de 'esmentada llista, mitjangant 'enviament d’un correu electronic al Servei de Persones.

Seran motius d’exclusio de la borsa de treball:

e La no superacio del periode de practiques, en el cas de la persona que sigui proposada pel Tribunal per
ocupar la plaga objecte de la convocatoria.

e La no superacio del periode de prova, en el cas de les persones que es puguin incorporar en cobertura
temporal de vacants o interinatges de qualsevol tipus.
El cessament per expedient disciplinari.

e La baixa voluntaria de la persona treballadora que hagi estat nomenada o contractada per a la present
borsa.
Quan existeixi informe negatiu un cop finalitzada la darrera incorporacié temporal.
Rebutjar dues ofertes de treball

DISSETENA.- REGIM D’INCOMPATIBILITATS

En I'exercici de la funcié publica atribuida a la plaga a la qual ha estat destinat/da, sera aplicable al personal
funcionari i al personal laboral la normativa vigent sobre el regim d’incompatibilitats en el sector public, en
compliment de la qual la persona aspirant, abans d’'incorporar-se al servei de la corporacid, ha d’efectuar una
declaracié d’activitats i, si s’escau, sol-licitar la compatibilitat en el formulari que li facilitaran al Servei de
Persones de la Corporacio, o exercir, altrament, I'opcié que preveu l'article 10 de la Llei 21/1987, de 26 de
novembre i I'article 337 del Decret 214/1990, de 30 de juliol.

DIVUITENA.- REGIM D’IMPUGNACIONS | AL-LEGACIONS

18.1. Impugnacions o al-legacions contra els actes de I’6rgan técnic de seleccid

L’organ de seleccié és competent per resoldre els dubtes que es puguin presentar i prendre els acords
necessaris per al bon ordre i normal desenvolupament de les proves selectives, de conformitat amb aquestes
bases i amb les disposicions que siguin d'aplicacio.

Els actes qualificats i resolucions de I'dérgan de seleccid, podran ser recorreguts en algada davant la presidencia
de la corporacio, o de l'autoritat en qui hagi delegat, en el termini d'un mes des de la seva publicacié al web
municipal.

Els actes de tramit de I'drgan de seleccié no podran ser objecte de recurs, sense perjudici que es puguin
interposar reclamacions quan es tracti d'esmenar possibles errors materials en la confeccié de la llista de
persones aprovades, errors mecanografiats en la transcripci6 de publicacions, errors aritmeétics en les
qualificacions o errors observables a simple vista. Aquests també podran ser corregits d'ofici pels organs de
seleccio.

El termini d’al-legacions contra el solucionari de les proves tipus test i/o publicacié de resultats de proves o de les
puntuacions atorgades en la valoraci6 de merits sera de 5 dies habils des de I'endema de la publicacio
corresponent.

Aquestes al-legacions s'hauran de presentar a través del registre d’entrada de I'’Ajuntament, preferentment de
forma telematica.

Si es presenten al-legacions, I'organ de seleccid haura de considerar-les, prendre decisié i estendre acta de
resolucio al respecte, que es fara publica a la seu electronica.
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18.2 Impugnacions o al-legacions contra aquestes bases

Contra I'acord d’aprovacié d’aquestes bases que exhaureix la via administrativa, les persones interessades
poden interposar recurs contencios administratiu davant la Sala Contenciosa Administrativa del Tribunal Superior
de Justicia de Catalunya, en el termini de dos mesos comptadors a partir de 'endema de la seva publicacié
integra al BOPB.

Aixi mateix, es pot interposar potestativament recurs de reposicio, previ al recurs contenciés administratiu, davant
I’érgan que ha pres I'acord en el termini d'un mes a comptar des de I'endema de la seva publicacié al BOPB,
segons la LRJPAC. En aquest cas no es podra interposar recurs jurisdiccional fins que no sigui resolt
expressament o s’hagi produit la desestimacio tacita del recurs de reposicié interposat.

18.3 Impugnacions o al-legacions contra les resolucions definitives de I’Alcaldia/Presidéncia o de I’6rgan
de la Corporacié en qui delegui

Les persones interessades poden interposar recurs potestatiu de reposicié dins el termini d'un mes a comptar de
'endema de la seva publicacié o notificacid, o directament recurs contenciés administratiu davant la Sala
Contenciosa Administrativa del Tribunal Superior de Justicia de Catalunya, en el termini de dos mesos a comptar
de I'endema de la seva publicacié o notificacio.

Tot aixd, sense perjudici d'altres recursos dels quals les persones interessades vulguin valer-se per a la defensa
del seu dret o interés.

DINOVENA.- TRACTAMENT DE DADES PERSONALS | CUSTODIA DE LA DOCUMENTACIO

La presentacio de la sol-licitud suposa el consentiment al tractament de les dades de caracter personal que son
necessaries per prendre part en el procés selectiu i per a la resta de la tramitacié. D’acord amb I'art. 28 de la llei
39/2015, del procediment administratiu comu de les Administracions Publiques, es presumeix que la consulta o
obtencié és autoritzada per les persones interessades, tret que consti en el procediment la seva oposicid
expressa o la llei especial aplicable requereixi consentiment exprés.

Tota la documentacio del procés selectiu quedara sota la custodia del Servei de Persones de I'’Ajuntament i no
se’n podra disposar fora d’aquest ambit.

De conformitat amb el Reglament (UE) 2016/679, de 27 d'abril de 2016, relatiu a la proteccié de les persones
fisiques pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulacié d'aquestes dades i amb la Llei
Organica 3/2018, de 5 de desembre, de Protecci6 de Dades Personals i Garantia de Drets Digitals,
'AJUNTAMENT DEL PRAT DE LLOBREGAT, responsable del tractament, informa el segient, en referéncia a la
Proteccioé de Dades personals de les persones que es presenten al procés:

Finalitat:

e Gestionar la sol-licitud de participacié al present procés selectiu.

e Legitimacio: Aquestes dades son necessaries per poder participar en el procediment selectiu, essent legitimat
d’acord amb I'article 6.1.b del RGPD al ser necessaris i de conformitat amb I'art. 66 de la Llei 39/2015, d'1

d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques.

e Destinataris: Aquestes dades podran ser accessibles a altres participants en els processos de seleccio
d’acord amb els principis de publica concurréncia i de transparéncia, aixi com a aquelles obligades legalment.

e Drets: Podreu accedir, rectificar, exercir el dret d’oposici6 i suprimir les dades, aixi com limitar el tractament o
exercir el dret a la portabilitat de les dades al domicili del responsable, PI. de la Vila, 108820 El Prat de
Llobregat (Barcelona) o a través del correu electronic dpd@elprat.cat.

e Conservacio: Les dades seran conservades durant dos anys, des de la finalitzacié del procés de seleccio.

e Informacioé addicional: Podreu obtenir més informacié sobre el tractament de les vostres dades personals a la
pagina web seglient https://www.elprat.cat/

L’AJUNTAMENT DEL PRAT compleix tots els requisits establerts per la normativa de proteccié de dades i totes
les mesures técniques i organitzatives necessaries que garanteixen la seguretat de les dades de caracter
personal.

Aixi mateix, en cas d'incompliment del responsable en el tractament de les dades personals, teniu dret a
interposar una reclamacio davant I'Autoritat Catalana de Proteccié de Dades.
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Les dades referents a domicili, teléfon i adrega electronica que apareixen en la sol-licitud es consideraran les
uniques valides a efectes de notificacions i sera la responsabilitat exclusiva de les persones aspirants dels errors
en la seva consignacio i la comunicacio a I'’Ajuntament de qualsevol canvi.
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ANNEX

TEMARI

Part general

1. La Constitucio Espanyola de 1978: estructura i contingut. El titol preliminar: principis generals.

2. El municipi: concepte i classes. Organitzacié municipal i competéncies. Funcionament dels organs col-legiats
locals

3. L’Administracié publica: concepte i principis. Concepte del dret administratiu. El principi de legalitat.
L’activitat discrecional de I’Administracio

4. Les administracions publiques i la societat de la informacié. L’administracié electronica: pilars i principis. El
model d’administraci6 electronica de Catalunya.

5. La funcié publica local. Tipus de personal dels ens locals. Drets i deures dels empleats publics. Situacions
administratives, adquisicio i pérdua i regim disciplinari dels/de les empleats/des.

6. Politiques d’igualtat de génere. La Llei Organica 3/2007, de 22 de marg, per la igualtat efectiva d’homes i
dones: Titol | i Titol Il

7. Normativa estatal i catalana en matéria de transparencia: publicitat activa, publicitat passiva i codi de bon
govern.

8. La proteccié de dades de caracter personal: Els principis de la proteccié de dades i drets de les persones(LO

3/2018, de 5 de desembre, de Proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals)

Part especifica

1.

abkw

® N

Tipologia de documents administratius més habituals: la instancia, el certificat, I'anunci, l'informe, la
resolucié i la notificacié.

El ciutada com a titular de drets davant ’Administracié. Els drets publics subjectius. Els interessos legitims.
Capacitat juridica i capacitat d’obrar.

L’activitat de les Administracions Publiques: Normes generals d’actuacid. Terminis.

L’acte administratiu. Concepte. Requisits. Eficacia, nul-litat i anul-labilitat.

Procediment administratiu. Garanties del procediment administratiu. Iniciacié, ordenacio, instruccid i
finalitzacio.

Procediment administratiu. Tramitacié simplificada. Execucié dels actes de les administracions publiques.
Revisio dels actes administratius: d’ofici i en via de recurs administratiu.

Els principis de la contractacié del sector public. Tipologia dels contractes publics. Procediments
d’adjudicacid.

Les llicencies i les autoritzacions administratives: classes. La declaracié responsable i la comunicacié
prévia.

Hisendes locals. Classificacio dels ingressos. Ordenances fiscals.

El pressupost municipal: Regulacio, concepte, principis. Fases d’execucio.

Determinacié de les Arees organitzatives de I'Ajuntament del Prat. Delegacions en les regidories (es pot
trobar a la web municipal).

El Prat de Llobregat, 10/12/2025

Tinent d’alcalde de I'’Area d’Organitzacio,
Governanga i Economia

David Vicioso Adria
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