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EDICTE

Exp. 2214/2021

Es fa public que la Junta de govern local en data 28 de setembre de 2021 va aprovar les
seglents bases i va acordar obrir el procediment selectiu per cobrir mitjangant concurs-
oposicié pel torn de promocié interna, una placa d'Auxiliar administratiu/va, , com a personal
laboral fix, en execucié de I'Oferta publica d’ocupacio 2020.

El termini per presentar sol-licituds de participacié en el procés selectiu sera de 20 dies
naturals a comptar la publicacié en el DOGC.

BASES ESPECIFIQUES PER AL PROCES SELECTIU PER COBRIR 1 PLAGA
D’AUXILIAR ADMINISTRATIUI/IVA, GRUP C SUBGRUP C2, DE LA PLANTILLA DE
PERSONAL LABORAL FIX, RESERVADES A PROMOCIO INTERNA EN EXECUCIO DE
L’OFERTA PUBLICA D’OCUPACIO DE L’ANY 2020

1.0BJECTE DE LA CONVOCATORIA.

L'objecte d’aquesta convocatoria és la cobertura d’una plaga d’Auxiliar Administratiu/va (grup
C, subgrup C2), vacant a la plantilla de personal laboral fix d’aquest Ajuntament, reservades
a promocio interna, en execucio de I'oferta puablica d’ocupacié de I'any 2020.

Les retribucions a percebre seran les que corresponguin en el moment de cobrir la
necessitat, segons la placa i la categoria professional i les retribucions vigents a
I'Ajuntament.

Funcions del lloc de treball: Les previstes en la relacié de llocs de treball i totes aquelles que
se li puguin encomanar en consonancia amb la categoria de la placa

2. CONDICIONS DELS/LES ASPIRANTS

Podran prendre part en el concurs aquelles persones que reuneixin les condicions segients:
1. Ser personal funcionari de carrera o laboral fix a I'Ajuntament de Puig-reig.

2. Tenir un minim de dos anys d’antiguitat amb nomenament de funcionari/aria de carrera o
contracte laboral fix, en una placa del grup AP a I'Ajuntament de Puig-reig.

3. Estar capacitat/da i posseir un grau de coneixement de la llengua catalana, tant en
I'expressio oral com en l'escrita, que el/la faci apte/a per desenvolupar les seves funcions,
equivalents al nivell C1. Si la persona proposada, no disposa del nivell C1 o certificat
equivalent, haura de fer una prova, el resultat de la qual sera d’apte/a o no apte/a.

4. Acreditar que s'esta en possessio de la titulaci6 académica de graduat en educaci6
secundaria obligatoria o equivalent

5. No excedir de I'edat maxima de jubilacié forcosa, prenent com a referéncia la data en qué
finalitzi el termini de presentacié d'instancies.

6. No concérrer en cap causa d'incompatibilitat d’acord amb el que estableix la Llei 21/1987,
de 26 de novembre, d’incompatibilitats del personal al servei de l'administracié de la
Generalitat, i la Llei 53/1984, de 26 de desembre, d’'incompatibilitats del personal al servei de
les administracions publiques.
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7. No haver estat separat/da, mitjancant expedient disciplinari, del servei de qualsevol de les
administracions publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les comunitats
autonomes, ni trobar-se en inhabilitacié6 absoluta o especial per a ocupacions o carrecs
publics per resolucio judicial, per a I'accés al cos o escala de funcionari/aria.

8. Posseir la capacitat funcional, no patir cap malaltia ni estar afectat/da per cap impediment
fisic o psiquic que impossibiliti el normal exercici de les funcions propies de la placa
convocada.

Tots aquests requisits i els de caracter general, s’hauran de complir abans de la data en que
finalitza el termini de presentacid de sol-licituds, excepte els coneixements de catala i
castella que es podran acreditar en qualsevol moment del procés selectiu i fins el mateix dia
de la prova d’idioma corresponent, perd préviament a la seva realitzacio.

3. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

Per participar a les convocatories, la persona haura de presentar una declaracid
responsable, en la que manifesti, sota la seva responsabilitat, que compleix amb tots els
requisits per participar, establerts a les bases generals i bases especifiques.

El termini de presentacid de sol-licituds sera de 20 dies naturals a partir de 'endema de la
data de la publicacié de I'anunci de la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya (DOGC).

Documentacio a presentar:

a) Document Nacional d’ldentitat (DNI) o document acreditatiu de la personalitat i
nacionalitat el qual haura d’estar en vigor.

b) Titulacié académica exigida, o justificant d’haver efectuat el pagament dels drets per a la
seva obtencio.

c) Documentacid acreditativa d’estar en possessio de coneixements de la llengua catalana
del nivell de suficiéncia (C1) o superior, o la documentacié que acredita estar en alguna de
les situacions d’exempci6 de la realitzaci6 de I'exercici de coneixements de llengua catalana
exigits.

d) Curriculum professional actualitzat.

e) Documentacié acreditativa dels merits que s'al-leguen per a la fase de concurs
(documents en format PDF en el tramit online o fotocopies si el tramit és presencial).

f) Document-index en el qual s’enumeri la documentacié que s’aporta. En aquest document
haura de constar: formaci6 académica reglada, formacié amb el nim. d’hores de cada curs o
jornada, experiencia laboral amb el carrec i el temps d’ocupacio.

4. ADMISIO DE LES PERSONES ASPIRANTS I INICI DE LES PROVES.

4.1 Finalitzat el termini de presentacio de sol-licituds, I'0rgan competent aprovara, mitjangant
resolucié, la llista provisional de persones admeses i excloses i la llista provisional de
persones exemptes de realitzar les proves de coneixement de llengua catalana que es
publicara a la pagina web de I'Ajuntament.

4.2 Les persones aspirants disposaran d’'un termini de deu dies, comptats a partir de
I'endema de la publicacié de la resolucié esmentada, per presentar possibles reclamacions
adrecades a esmenar els defectes que pugui contenir la llista provisional de persones
aspirants admeses i excloses. Si les persones aspirants excloses no presenten esmena dels
defectes que se’ls imputa, la seva sol-licitud s’arxivara sense cap altre tramit.
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4.3 Transcorregut un termini no superior a un mes des de la finalitzacié del termini anterior,
la presidéncia de la corporacié, o autoritat delegada, fara publica la resolucié amb les llistes
definitives de persones aspirants admeses i excloses, que sera objecte de publicacié a la
pagina web i al tauler d’anuncis de I'’Ajuntament. Si el termini conclou sense que s’hagi dictat
resolucio, les al-legacions s’entendran desestimades. En el cas de no presentar-se
reclamacions es considerara elevada a definitiva la llista provisional, sense necessitat de
nova publicacio.

4.4 Paral-lelament a la resolucid prevista en el punt anterior, I'’Ajuntament indicara la data,
hora i lloc de realitzacié6 de la primera prova i detallara els noms de les persones que
formaran part de I'drgan de selecci6 a la pagina web de I'Ajuntament.

4.5 Totes les resolucions referides a aquest procediment selectiu es publicaran al tauler
d'edictes de la pagina web (www.puig-reig.cat) que sera substitutiva de la notificacio
individual.

4.6 Els aspirants hauran de compareixer a les diferents proves proveits del seu DNI o
document analeg d’identificacié. La manca de presentacié d'aquest document determinara
I'exclusié automatica de I'aspirant del procediment selectiu.

52.- Tribunal de selecci6 L'organ de selecci6 estara format per:

President: - Un empleat public designat per I'alcaldia

- Vocal: Un empleat/da public/a amb habilitacié professional adient d’'una Administracio de
Catalunya.

- Vocal: Un empleat/da public designat per I'Alcaldia

- Vocal: La secretaria de I'’Ajuntament.

Un/ empleat/da de I'Ajuntament desenvolupara les funcions de secretari/a de la mesa

5. PROCES SELECTIU

5.1. Fase d'oposicié La fase d’'oposicié consta de dos exercicis, un de caracter tedric i un
altra de practic.

- Prova de caracter teoric Consistira a respondre, en el termini maxim de 60 minuts, dues
preguntes de les quatre que es plantejara el tribunal relacionat amb el contingut del temari
gue s’annexa. Cada una de les preguntes respostes es valorara en 5 punts. La qualificacié
maxima que es podra obtenir sera de 10 punts i sera necessari obtenir un minim de 5 punts
per a superar aquesta fase i prosseguir el procés selectiu.

- Prova de caracter practic. La prova practica consistira en respondre algunes qiiestions o
resoldre algun cas relacionat directament amb les funcions a desenvolupar, a fi i efecte
d’avaluar la competéncia professional de la persona candidata.

La qualificaci6 maxima que es podra obtenir sera de 10 punts i sera necessari obtenir un
minim de 5 punts per a superar aquesta fase i prosseguir el procés selectiu.

5.2 Prova de coneixements de llengua catalana. Aquesta prova consistira en I'acreditacio de
coneixements de llengua catalana equivalents al nivell C. Queden exemptes les persones
aspirants que acreditin, documentalment, estar en possessio del nivell de C de llengua
catalana o superior, mitjancant la presentacio del titol corresponent expedit per la Secretaria
de Politica Lingtiistica de la Generalitat de Catalunya o de titol equivalent. La qualificacio de
la prova sera d'apte 0 no apte. Les persones aspirants que siguin declarades no aptes
guedaran eliminades del procés selectiu.

5.3 Fase de concurs. Aquesta fase consistira en la valoracié dels mérits al-legats i acreditats
per les persones participants en la seva sol-licitud i d’acord amb els criteris seglents:

a) Per experiéncia professional (fins a 1 punts) Per experiéncia professional a I'administracio
publica en llocs de treball d’Auxiliar Administratiu/va o Administratiu/va o d’altres de caracter
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administratiu relacionats directament amb les funcions a desenvolupar: 0,5 punts per any
sencer o fraccié superior a 6 mesos.

En el cas de treball a temps parcial només es tindra en compte el % de jornada, llevat dels
casos de reduccié de jornada per conciliacid de la vida familiar i personal, caldra aportar
certificacio i justificacio expressa respecte aquest assumpte.

b) Per formacié complementaria (fins a 1 punt).

b.1 Per estar en possessio d’'una titulacié de nivell superior a I'exigida: 0,50 punts.

b.2 Per tenir un nivell de catala superior a I’ exigit: 0.50 punt

b.3 Per tenir el certificat d’acreditacié de competéncia en tecnologia de la informacio i la
comunicacio, expedit per la Generalitat de Catalunya o equivalent:

- Nivell basic: 0,5 punts

- Nivell mitja: 0,75 punt.

- Nivell avancat: 1 punts

b.4 Per altres cursos, seminaris i/0 jornades directament relacionats amb el lloc de treball a
proveir:

- De 60 a 120 hores acumulades: 0,25 punt

- De 121 a 240 hores acumulades: 0,5 punts

- Més de 240 hores acumulades: 0,75 punts

Es valoraran els cursos, seminaris, jornades i/o activitats formatives realitzades amb
posterioritat al dia 31 de desembre de 2007 i relacionades amb els seglients ambits: -
Organitzacio de I'Ajuntament - Atencié al Public - Habilitats professionals propies d'un/a
administratiu/va - Ofimatica basica - Procediment administratiu - Redaccié de documents
administratius

5.4 Entrevista personal El tribunal qualificador podra realitzar una entrevista personal als
aspirants que hagin sumat una puntuacié major sumant les fases d’oposicié i concurs. A la
mateixa es valoraran els seglients aspectes:

- Comprovaci6 del contingut i idoneitat i ajustament als requeriments curriculum vitae.

- Competeéencia professional i coneixements técnics, mitjancant I'exposicio oral i defensa de
les questions que plantegin els membres de I'drgan de seleccio.

- Valors professionals.

Agquesta prova podra ser puntuada amb un maxim de 2 punts i no sera eliminatoria.

6. LLISTA DE PERSONES APROVADES, PRESENTACIO DE DOCUMENTS |
NOMENAMENT.

Un cop finalitzades les proves i es conegui la qualificacio dels/ de les aspirants, el Tribunal
de Seleccid publicara la llista de persones aprovades, per ordre de puntuacio, i I'elevara a
'organ competent de la Corporacio, perqué formuli la corresponent proposta de
nomenament com a funcionaris/aries en practiques. En cap cas el nombre d'aspirants
proposats/des no pot superar el de les places convocades. De conformitat amb el que
disposa l'article 83 del Decret 214/90 pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei
de les entitats locals, els aspirants que hagin superat les diferents proves que formen part
del procés selectiu sense obtenir plaga i que estiguin dins del 10% addicional de les places
convocades, restaran en expectativa de nomenament. L'drgan competent al qual s'hagi
elevat la proposta de candidats/ates formalitzara per escrit els nomenaments com a
funcionaris en practiques en el termini d'un mes.

7. PERIODE DE PRACTIQUES.
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De conformitat amb el que preveu l'article 67 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, s'estableix
dins del procés de selecci6 de la plaga amb nomenament com a Administratiu/va, un periode
de practiques que sera de 3 mesos, per tal de garantir la idoneitat del candidat a la plaga
convocada. Aquest periode comencara a comptar des de l'inici de la prestacio de serveis
efectius.

El/La aspirant que hagi superat el periode de practiques, sera proposat/ada a l'alcaldia per a
per ocupar la plaga objecte del present procés selectiu.

8. INCIDENCIES.

El tribunal és competent per resoldre els dubtes que es presentin i per prendre els acords
necessaris per aconseguir el bon ordre i el correcte desenvolupament del procés selectiu, de
conformitat amb aquestes bases i amb les disposicions de general aplicacié.

9. IMPUGNACIONS.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit dictats per I'Alcaldia-Presidencia de
'Ajuntament o per I'dorgan en qui delegui, si aquests Ultims decideixen directament o
indirectament el fons de I'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el procés
selectiu o produeixen indefensid o perjudici irreparable als drets i interessos legitims, les
persones interessades podran interposar potestativament, d’acord amb l'article 123 la Llei
39/2015, d'l d'octubre, de Procediment Administratiu Comu de les Administracions
Puabliques, recurs de reposicié en el termini d'un mes a comptar a partir de 'endema de la
seva publicacié o notificacio, o bé podran interposar recurs contenciés administratiu d’acord
amb ['article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, Reguladora de la jurisdiccié contenciosa
administrativa, en el termini de dos mesos a comptar a partir de I'endema de la seva
publicacié o notificacio.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit de I'd0rgan de seleccio, si aquests
Ultims decideixen directament o indirectament el fons de l'assumpte, determinen la
impossibilitat de continuar el procés selectiu o produeixen indefensié o perjudici irreparable a
drets i interessos legitims, les persones interessades podran interposar, d’acord amb I'article
121 la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, en el termini d'un mes a comptar a partir de I'endema de
la seva publicacié o notificacid, recurs d'alcada davant l'autoritat que hagi nomenat als
membres de I'drgan de seleccid.

Tanmateix, les persones interessades poden interposar qualsevol altre recurs que resulti
ajustat a dret.

ANNEX |. Temari

1. La Constituci6 Espanyola de 1978. Estructura i principis generals. Els drets
fonamentals en la Constitucié. La reforma de la Constitucio.

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

3. L'Administracié local. Concepte. Entitats que comprén. El régim local espanyol.
Regulacid juridica.

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

5. Organs municipals: L'alcalde: eleccio, deures i atribucions. El Ple de I'Ajuntament. La
Junta de Govern Local. Organs obligatoris i potestatius.
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Documents administratius més habituals: la instancia, el certificat, I'anunci, I'informe,
la resoluci6 i la notificacio.

L'atencié al public: acolliment i informacié. Drets dels ciutadans a la informacio:
I'accés als arxius i els registres.

L'acte administratiu: Concepte. Elements. Motivacié i forma.

Les fases del procediment administratiu comu.

Notificacio, practica de la notificaci6 i publicacié dels actes administratius.

Silenci administratiu i els actes presumptes.

Invalidesa dels actes: nuls i anul-lables.

Revisi6 dels actes administratius. Revisié d'ofici. Recursos administratius: concepte i
classes.

Especialitats del procediment administratiu local. Funcionament dels organs
col-legiats locals: regim de sessions i acords. Actes i certificacions d’acords. Les
resolucions del president de la corporacio.

El registre dentrada i sortida de documents. Requisits en la presentaci6 de
documents.

Els contractes del sector public: tipologia i caracteristiques essencials. Requisits per
contractar amb el sector public: la capacitat i la solvéncia.

Procediment de la contractaci6 administrativa: Preparacid dels contractes.
L'expedient de contractacié. Els plecs de clausules administratives. Els procediments
de seleccié. L'adjudicacié del contracte: formes d'adjudicacié. Contractacio
administrativa menor.

Tributs Municipals. Les taxes municipals. Les contribucions especials. L'Impost sobre
Béns Immobles (IBl). L'lmpost sobre Activitats Economiques (IAE). Impost sobre
construccions, Instal-lacions i obres (ICIO), Impost sobre I'lncrement de valor dels
terrenys de naturalesa urbana (plusvalua). Impost sobre vehicles de traccié6 mecanica
(IVTM).

El patrimoni de les administracions publiques. Adquisicié de béns. Composicié del
patrimoni i classes de béns. Els béns de domini public. El béns patrimonials. La tutela
del patrimoni local.

Proteccié de dades de caracter personal: Normativa reguladora, conceptes basics i
obligacions legals i de mesures de seguretat de les dades personals.
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SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO A PROCES SELECTIU

Dades

de la persona sol-licitant

Nom Cognoms NIF
Adreca Poblacié Codi postal
Teléfon mobil Correu electronic

EXPOSO

Que reuneixo tots els requisits exigides a les bases de la convocatoria de a plaga
seguent i, per tant, adjunto la documentacié seglent als efectes d'acreditar els
requisits per participar en aquest procés selectiu:

Denominacio de la plaga

Ref. publicacio

1. Requisits

Document nacional d’identitat

Curriculum vitae

Fotocopia titulacié académica exigida

* identificar documentacié que s’aporta

Acreditaci6 del coneixement de llengua catalana

* identificar documentacié que s'aporta

Fotocopia de la documentacio acreditativa d’'estar en possessio de
coneixements de la llengua castellana, en cas d’'aspirants sense

nacionalitat espanyola

2. Merits experiéncia laboral
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Informe de vida laboral emés per la Tresoreria de la Seguretat Social

Certificat de la secretaria o de I'0rgan competent dels serveis prestats
en I’Administracié Publica

Certificat d’empresa

Fotocopies del contractes laborals

Fulls salarials

Meérits que s’al-leguen

Empresa

Categoria

contractant | laboral

Sector public o
privat

Data inici

Data fi

3. Formaci6 académica

Fotocopies de titols academics

Fotocopia dels cursos de formacio relacionats amb les funcions a
desenvolupar

Meérits que s’al-leguen

Nom del | Organitzador | Hores Amb Data celebracié
curs aprofitament o
sense
SOL-LICITO

Ser admes/a per prendre part en aquest procés selectiu.

Signatura de la persona interessada
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Puig-reig, de de 202

Sr. Alcalde de I'Ajuntament de Puig-reig

Puig-reig, 30 de setembre de 2021
L’Alcalde
Josep Maria Altarriba Roca
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