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Ajuntament
d’Artés

RH-29/2022
ANUNCI
Convocatoria de procés selectiu i bases

Per Decret d'Alcaldia de data 1 de juny de 2022 s’ha aprovat la convocatoria d'una placa
d’administratiu/va, de I'escala d’administracié general, subescala administrativa, de la plantilla
de personal funcionari de I'’Ajuntament d’Artés, la qual cosa es fa publica de conformitat amb el
gue disposa l'article 76 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del
personal al servei de les entitats locals, en els termes seguents:

“Primer.- Aprovar les bases selectives que han de regir el procés de seleccio per cobrir
una placa d’administratiu/va, de I'escala d’administracid general, subescala administrativa,
inclosa a I'Oferta Publica d’'Ocupacio del 2021, vinculada al lloc de treball d’administratiu/va de
recursos humans del departament de recursos humans de I'Area de secretaria i serveis
generals.

Segon.- Convocar el procés selectiu per cobrir la segiient placa vacant a la plantilla de
personal funcionari de I’Ajuntament d’Artés inclosa a I'Oferta Plblica d’Ocupacié de 'any 2021
amb subjecci6 a les bases esmentades, les quals seran d'obligatori compliment per a
I'Ajuntament, per a I'0rgan de seleccid i per als aspirants que hi participin:

Denominacié de la plaga: Administratiu/va

Classificacio: Escala d’administracié general, subescala administrativa
Grup: C1

Nombre de vacants: 1

Sistema selectiu: Concurs oposicié

Torn: Reservada a promocio interna

Tercer.- Publicar la convocatoria i les bases selectives integrament al Butlleti Oficial de
la Provincia de Barcelona (BOPB), al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC) i al
tauler electronic d’anuncis de la corporacid, aixi com un extracte de la convocatoria i les bases
en el Butlleti Oficial de I'Estat (BOE).

Quart.- Disposar que el termini de presentacié de sol-licituds de participacié en el
procés selectiu és de vint (20) dies habils seglients a la publicacié de la convocatoria al Butlleti
Oficial de I'Estat (BOE).

Cinque. Disposar que els successius anuncis es publicaran exclusivament en el tauler
electronic d’anuncis de I'Ajuntament d’Artés.”

Les bases son les que a continuacio es relacionen:

BASES REGULADORES DEL PROCES DE SELECCIO PER A LA COBERTURA D'UNA
PLACA D’ADMINISTRATIUIVA, DE L’ESCALA D’'ADMINISTRACIO GENERAL,
SUBESCALA ADMINISTRATIVA, MITJANGANT EL SISTEMA DE CONCURS OPOSICIO,
RESERVADA A PROMOCIO INTERNA

1.- OBJECTE:

1.1. Es objecte d’aquesta convocatoria la seleccid, mitjancant el sistema de concurs oposicio i
reservada al torn de promocié interna, d’'una plaga vacant d’administratiulva de I'escala
d’administracié general, subescala administrativa, del grup de classificacié C, subgrup C1 a qué
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es refereix l'article 76 del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el
Text Refos de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public (TREBEP), de la plantilla de
personal funcionari de I'’Ajuntament d’Artés, inclosa a I'Oferta Piblica d’'Ocupacio de 'any 2021.

Fins a la resoluci6 d'aquesta convocatoria no es pot amortitzar, transformar ni modificar
substancialment la plaga convocada, si no és en compliment de les normes de procediment
administratiu.

1.2. Les funcions que corresponen al personal funcionari de I'escala d’administracié general,
subescala administrativa, son les previstes a l'article 38.b) del Decret 214/1990, de 30 de juliol,
pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei de les entitats locals (RPSEL): activitats
administratives preparatories o derivades de la gesti6 administrativa superior, comprovacié de
documentacio, tasques de tramit i redaccio, suport mecanografic, equip d’oficines, informatica
basica i calcul, informacid i despatx al public.

1.3. La convocatoria d'aquesta placa esta vinculada a la provisié per adscripcio inicial del lloc
de treball d’administratiu/va de recursos humans, de I'Area de Secretaria i serveis generals,
departament recursos humans, reservat a personal funcionari, de I'escala d'administraci6
general, subsescala administrativa. Les funcions que corresponen especificament a aquest lloc
de treball es detallen a 'Annex I.

Les retribucions que corresponen al lloc de treball d’administratiu/va de recursos humans
associat a la plagca convocada son les establertes per al subgrup C1, complement de desti 16 i
complement especific de 9.821,21.-€, el que representa un salari brut anual de 26.333,51.-€ per
a l'any 2022.

1.4. L’Ajuntament d’Artés tracta les dades personals de les persones sol-licitants i de les
persones seleccionades en aquests processos selectius amb la finalitat de gestionar la seva
sol-licitud i les actuacions objecte de les corresponents convocatories, i es sotmet a les
obligacions previstes en el Reglament Europeu 2016/679, de 27 d’abril, General de Proteccié
de Dades (RGPD en endavant), i la resta de normativa complementaria. L’Ajuntament realitzara
les tasques necessaries perqué s'acompleixin els principis i deures establerts en la normativa
vigent sobre la matéria, per garantir que no hi ha risc per als drets i llibertats de les persones
sol-licitants i de les persones seleccionades. Les dades personals facilitades en els processos
selectius regulats per aquests bases seran tractades per I'Ajuntament d’Artés amb la Unica
finalitat de gestionar-les. Per a qualsevol consulta o queixa relacionades amb el tractament
d'aguestes dades, les persones interessades tenen dret a contactar amb el delegat de
proteccio de dades a través de la bustia: dpd.ajartes@diba.cat, o a l'adre¢a de contacte
DSTSC-SAMSE, Recinte Mundet-Migjorn, Bloc B (2a planta). Pg. Vall d’Hebron, 171 (08035
Barcelona) i teléfon 93.472.65.00. Si ho consideren oportl, també poden presentar una
reclamacio davant I'Autoritat Catalana de Proteccié de Dades (APDCAT). Les dades facilitades
per les persones interessades no es cediran ni es transferiran sense en consentiment
d’aquestes o una previsid legal, i aquestes persones podran exercir els drets d'accés,
rectificacio, supressio, oposicid, portabilitat i limitacié al tractament de dades d’acord amb la
legislacié vigent. Les dades referents a domicili, teleéfon i adrega que apareixen en la sol-licitud
es consideraran Uniques valides als efectes de notificacions i sera la responsabilitat exclusiva
de les persones interessades dels errors en la seva consignacié i la comunicacié a I’Ajuntament
d’Artés de qualsevol canvi.

2-  REQUISITS

Per prendre part en aquesta convocatoria, les persones aspirants han de complir els requisits
segients el darrer dia de presentacié de sol-licituds:

2.1. Requisits generals:

a) Nacionalitat. Tenir la nacionalitat espanyola o la dalgun pais membre de la Unio
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b)

<)

d)

e)

Europea, o la dels Estats als quals, en virtut de Tractats Internacionals subscrits
per la Uni6 Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacio de
treballadors.

També podran participar el conjuge, aixi com els descendents d'ambdés i els
descendents del conjuge, dels espanyols i dels nacionals d’altres Estats membres de la
Unié Europea, sempre que no estiguin separats de dret, siguin menors de vint-i-un
anys o majors d'aquesta edat que visquin al seu carrec.

Edat. Haver complert setze anys, com a minim, abans de I'acabament del termini de
presentacio de sol-licituds, i no excedir I'edat establerta com a maxima per a la jubilacié
forcosa.

Titulacié. Estar en possessio del titol de Batxillerat o Tecnic/a, o una titulacio
académica equivalent (art. 76 TREBEP). Els/les aspirants estrangers-estrangeres han
d'estar en possessié d'algun dels titols reconeguts a Espanya de conformitat amb el
gue estableix la normativa vigent en aquesta matéria i aportar I'homologacié
corresponent del Ministeri d’Educacio.

En cas que no es disposi de la titulacié suficient, i segons es desprén de la disposicio
addicional vint-i-tresena del Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s’aprova
la refosa en un text Unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a
Catalunya en matéria de funcié publica, també podran participar els aspirants que
acreditin una antiguitat de 10 anys en un cos del grup C2 de la plantilla, o de 5 anys i la
superacio del Curs especific per als funcionaris locals del grup C1 expedit per I'Escola
d’Administracio Puablica de Catalunya.

En aquest cas, aquest temps treballat no es tindra en compte com a merit.

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 categoria.

Habilitaci6. No estar separat/da mitjancant expedient disciplinari del servei de
gualsevol de les administracions publiques o dels organs constitucionals o estatutaris
de les comunitats autonomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per a
ocupacions o carrecs publics per resolucié judicial, per accedir al cos o escala de
funcionari, o per exercir funcions similars a les que desenvolupaven en el cas del
personal laboral, del qual hagi estat separat o inhabilitat. En el cas de ser nacional d'un
altre Estat no ha de trobar-se inhabilitat o en situacié equivalent ni haver estat sotmes a
sancio disciplinaria o equivalent que impedeixi en el seu Estat, en els mateixos termes,
accedir a l'ocupaci6 publica.

Incompatibilitat. No trobar-se afectat/da per cap causa d’incompatibilitat establerta per
la Llei 53/1984, de 26 de desembre, d'incompatibilitats del Personal al Servei de les
Administracions Publiques.

2.2. Requisits especifics:

a)

b)

Torn restringit. Ser funcionari/aria de carrera de I'’Ajuntament d’Artés.

Aixi mateix, d’acord amb la disposicié transitoria segona del TREBEP, també podra
participar en el torn de promocio interna el personal laboral fix de I'Ajuntament d’Artés
dels grups i categories que s’indiqui, que estigui desenvolupant funcions o llocs de
treball com a propis de personal funcionari, sempre que posseeixi la titulacio
necessaria i reuneixi la resta de requisits exigits, valorant-se com a merit els serveis
efectius prestats com a personal laboral fix i les proves selectives superades per
accedir a aquesta condicié.

Antiguitat. Tenir una antiguitat d’almenys dos (2) anys en una plaga de l'escala
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d’administracié general, subescala auxiliar, del subgrup C2 a I'’Ajuntament d’Artés. Per
a l'acreditacié d'aquest termini es tindran en compte els serveis prestats com a
funcionari/aria de carrera i fix/a o interi/na sempre que pertanyin al mateix grup de
titulaci6 i/o subescala des del qual es participa en la convocatoria.

c) Situacié administrativa. Estar en alguna de les situacions administratives segients:
servei actiu, serveis especials 0 serveis en altres administracions, o en qualsevol altra
situacid que comporti reserva de lloc o destinacio.

d) Llengua catalana. Acreditar un coneixement de la llengua catalana equivalent al nivell
de suficiencia (C1) de la Direccié general de Politica Linguistica de la Generalitat de
Catalunya. Les persones aspirants que no acreditin documentalment aquest requisit,
hauran de realitzar la prova practica que a tal efecte disposa I'Escola d’Administracio
Publica de Catalunya.

e) Llengua castellana. Els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran de
posseir uns coneixements de la llengua castellana de nivell superior (C1).

3.- PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

3.1. Les sol-licituds d’admissié per prendre part en el procés de seleccié s’han de presentar al
Registre General de I'Ajuntament d’Artés dins del termini improrrogable de vint (20) dies
habils, a comptar des del dia segient al de la publicacié de la convocatoria del procés selectiu
al Butlleti Oficial de I'Estat (BOE).

3.2. Les bases especifiques i la convocatoria es publicaran integrament al Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona (BOPB), al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC) i al
tauler electronic d’anuncis de I'Ajuntament, i en extracte al Butlleti Oficial de I'Estat, on
constaran el nimero i la data d’aguestes publicacions en les que apareixen integrament les
bases de la convocatoria.

3.3. La resta d’actes, notificacions, publicacions i anuncis successius relacionats amb aquesta
convocatoria es publicaran exclusivament al tauler d’anuncis municipal.

3.4. Les sol-licituds de participacié es podran presentar de forma presencial o de forma
electronica.

Per presentar la sol-licitud electronicament, s’haura de fer a través de la seu electronica
(https://artes.eadministracio.cat), obrint el tramit anomenat “Procés de seleccié d’una placa
d’administratiu/va reservada a promocio interna (recursos humans)” dins de l'apartat “Tramits
destacats” o bé dins el cataleg de tramits — Administracié General — Recursos Humans. En la
fitxa informativa del tramit hi ha disponible el model d’'instancia per descarregar en cas d'optar
per la presentacio presencial.

En cas de tramitacié presencial, el model d'instancia especific per participar en aquest procés
de selecci6é es pot descarregar des de la fitxa del tramit disponible a la Seu Electronica. La
sol-licitud s’haura de presentar a I'Oficina d’Atencié Ciutadana de I’Ajuntament d'Artés:

Carrer Barquera, 41, baixos

08271 Artés - Barcelona

Tel. 93 830 50 01
Horari: Dilluns a divendres de 9:00 a 13:00 hores, i els dilluns a la tarda de 15:00 a
17:30 hores.

Les sol-licituds de participacié també es podran presentar en altres registres publics habilitats i
a les oficines de correus, sempre que es compleixin els requisits que estableixen I'art. 16 de la
Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de las Administracions
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Pudbliques i I'art. 31 del Reglament estatal de serveis postals (RD 1829/99). En el cas que s’opti
per presentar la sol-licitud en altres registres publics habilitats diferents al propi del de
lAjuntament o a les oficines de correus, s’haura de trametre un correu electronic
(recursoshumans@artes.cat) amb copia de la sol-licitud degudament registrada o segellada i
de la documentacié presentada.

3.5. Les persones aspirants hauran de manifestar en la sol-licitud que accepten el contingut de
les bases especifiques, que reuneixen tots i cadascun dels requisits exigits en la base tercera
d’acord amb les condicions establertes en la legislacié vigent.

3.6. A les sollicituds de participacid caldra adjuntar Unicament la documentacié seglent
acreditativa del compliment dels requisits de patrticipacié en el procés selectiu:

- Fotocopia del DNI o del document acreditatiu de la nacionalitat

- Fotocopia del titol académic exigit a la base segona

- Fotocopia de la documentacié acreditativa d'estar en possessié del nivell de
suficiencia (C1) de catala de la Direccié General de Politica Lingdistica.

- Unicament per aquelles persones que no posseeixin la nacionalitat espanyola:
fotocopia de la documentacié acreditativa d’estar en possessio del nivell superior (C1)
de castella.

Les persones aspirants estan exemptes de justificar que compleixen els requisits de
participacié que I'Ajuntament d’Artés pugui comprovar mitjangcant consulta als seus expedients
personals.

3.7. La documentacié acreditativa dels merits a valorar en la fase de concurs no s’ha de
presentar per les persones aspirants en el moment de fer la sol-licitud de participacié en la
convocatoria, ja que una vegada finalitzada la fase d’opaosicié s’obrira un termini d’almenys tres
(3) dies habils per presentar aquesta documentacié, només per aquelles persones aspirants

que hagin superat les proves practiques de la fase d’oposicié.

Aquesta documentacio es podra presentar de forma presencial o electronica en la forma que es
preveu en 'apartat 3.4. anterior.

Als efectes d’acreditar els mérits, les persones aspirants hauran de presentar la seguent
documentacio:

a) Els serveis prestats a una administracié publica, en virtut de nomenament o contracte
de naturalesa laboral, s’hauran d’acreditar a través de la certificacié de secretaria o de
I'drgan competent en materia de personal, en el qual hi haura de constar de forma clara
i expressa el lloc de treball, el grup, régim juridic, jornada desenvolupada i periode
concret de prestacio dels serveis.

b) Els serveis prestats en I'ambit privat en virtut de contracte de naturalesa laboral,
s’hauran d’acreditar mitjancant copia del contracte de treball i de I'informe de vida
laboral emeés per la Tresoreria General de la Seguretat Social.

c) Pel que fa la valoracié dels merits académics, només tenen validesa els titols,
certificats, diplomes i altres documents expedits per organismes oficials,
administracions publiques, col-legis professionals o centres d’ensenyament oficial
autoritzats. Per acreditar aquestes titulacions, aquests documents poden ser substituits
pel document acreditatiu d’haver abonat la taxa oficial per a la seva expedicio.

d) Per acreditar qualsevol altres merits (formacio, cursos, etc.) n’hi haura prou amb
I'aportacié de la fotocopia el document que acrediti haver realitzat la mateixa expedit
per I'dorgan competent, on consti la durada en hores dels cursos al-legats.

3.8. Les persones aspirants no hauran de presentar documentacio ja aportada amb anterioritat
a I'Ajuntament d’Artés, sempre i quan es compleixin els seguents requisits:
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¢ Ladocumentacio ja consti efectivament en expedients del servei de recursos Humans
de l'Ajuntament d'Artés, ja sigui en I'expedient personal o en altres processos
selectius.

¢ S’indiqui de forma expressa de quina documentacié es tracta i en quin expedient
especific es pot consultar.

4.- ADMISSIO DE SOL-LICITUDS

Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, en el termini maxim de trenta (30) dies el
President de la corporaci6 dictara una resolucié en la qual es declarara aprovada
provisionalment la llista de persones admeses i excloses i d’exemptes d’haver de fer la prova
de coneixements de llengiies, juntament amb la composicié del Tribunal qualificador, i es fixara
la data d'inici de les proves de la fase d’oposicio. Aquesta resolucid es publicara al tauler
d’anuncis de I'Ajuntament.

Les persones aspirants disposaran d’'un termini de deu (10) dies habils, comptats a partir de
'endema de la publicacié de la resolucié indicada en el tauler d’anuncis, per formular davant el
President de la corporacio les reclamacions i/o al-legacions que estimin oportunes, amb la
intencié d’esmenar els defectes que s’hagin pogut produir, o bé per adjuntar documentacié que
es requereix a la convocatoria.

Si en aquest termini de deu (10) dies habils no s’ha produit cap reclamacié o al-legacio,
s’adverteix a les persones aspirants que la llista passara a ser definitiva sense necessitat de
nova publicacio.

Pel cas que les persones aspirants presentin al-legacions i/o esmenes en el termini indicat, el
President de la corporacié disposara d'un termini de trenta (30) dies per dictar una nova
resolucié aprovant la llista definitiva de les persones aspirants admeses i excloses i de les
exemptes de fer la prova de coneixements de llengles. Transcorregut aquest termini sense que
s’hagi dictat resolucid, les al-legacions s’entenen desestimades.

5.- TRIBUNAL QUALIFICADOR

5.1. El tribunal qualificador estara constituit per cinc titulars, un dels quals serd nomenat
president i un altre secretari amb veu i vot, i haura de tendir a la paritat entre homes i dones. El
tribunal ha d’estar integrat, a més, pels membres suplents respectius que han de ser designats
conjuntament amb els titulars.

El tribunal tindra la segtient distribucio:
President/a: un funcionari/aria de la corporacio o de qualsevol Administracio Publica.

Vocalies:
- Un funcionari/aria o personal laboral fix designat/da a proposta de [I'Escola
d’Administracié Publica de Catalunya.
- Dos funcionaris/aries o personal laboral fix designats per qualsevol Administracié
Publica.

Secretaria: un funcionari/aria o personal laboral fix designat per qualsevol Administracio
Publica.

5.2. La designacié nominal del tribunal es fara publica en la resolucié del President de la
corporacié a que s’ha fet referéncia en la base quarta.

5.3. El tribunal pot disposar la incorporacio de técnics/es especialistes per a totes o algunes de
les proves, els quals actuaran amb veu pero sense vot per debatre, en les sessions del tribunal,
les quiestions que se’ls sotmetin relatives a materies de la seva competéncia.
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Per valorar les proves de coneixements de llengua catalana, el tribunal qualificador disposara
d’una persona que l'assessorara, amb veu i sense vot, nomenada per I'drgan competent en
materia de politica linguistica.

5.4. El tribunal no pot constituir-se sense 'assisténcia de més de la meitat dels seus membres,
titulars o suplents indistintament, i sense la presencia del la presidéncia i secretari 0 secretaria,
o de les persones que els substitueixin.

El funcionament del tribunal s’ha d’adequar a les normes propies dels organs col-legiats.

5.5. Els membres del tribunal hauran d’abstenir-se, i caldra que ho notifiquin a I'érgan convocat,
guan concorrin les circumstancies previstes en els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d'1
d’octubre, del regim juridic del sector public, o bé quan hagin impartit cursos o treballs per a la
preparacié d'aspirants a proves selectives els dos anys anteriors a la publicacié de la
convocatoria. lgualment, les persones aspirants podran recusar-los quan concorrin les
circumstancies previstes.

5.6. L'0organ de selecci6é actuara amb plena autonomia i els seus membres seran plenament
responsables de l'objectivitat del procediment, de I'estricte compliment de les bases de la
convocatoria i dels terminis establerts per a la realitzaci6 i qualificacié de les proves i publicacié
dels resultats.

Els membres del tribunal hauran d’observar I'oportuna confidencialitat i el secret professional en
tot el que fa referéncia a les qliestions tractades en les reunions que es duguin a terme.

6.- PROCES SELECTIU

6.1. El procediment de seleccié sera el de concurs oposicid, d'acord amb el que estableix
l'article 61 del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el Text Refés
de la Llei de I'Estatut basic de I'Empleat Public i I'article 66 del Decret 214/1990, de 30 de juliol,
pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei dels entitats locals. El procés selectiu, per
tant, constara de dues fases: una fase d’oposicio i una fase de concurs.

6.2. El dia, I'hora i el lloc d'inici de la primera prova es publicara juntament amb la resolucié que
aprovi la llista provisional de persones admeses i excloses a qué s’ha fet referéncia a la base
cinquena, i es publicara al tauler d’anuncis i a la web municipal, com a minim, amb deu (10)
dies d’antelacio a I'inici de les proves.

La data, I'hora i I'inici de les proves successives seran determinats pel tribunal i se’n donara
publicitat juntament amb la publicacié de les puntuacions i resultats de la prova anterior al tauler
d'anuncis, per facilitar-ne la maxima divulgaci6. Amb aquesta publicacié es considerara
realitzada I'oportuna notificacié a les persones interessades.

Per a cadascuna de les proves es realitzara una Unica crida. Les persones aspirants que no
compareguin en el lloc, data i hora assenyalats seran definitivament excloses del procés
selectiu. Les persones aspirants han de compareixer a les diferents proves amb el DNI o
document identificatiu analeg (passaport), ja que si no el presenten no podran dur a terme les
proves i seran definitivament excloses del procés selectiu.

Si el tribunal té coneixement en algun moment del procés selectiu que algun dels aspirants no
reuneix integrament els requisits per participar en la convocatoria, podra proposar, amb
l'audiéncia prévia de la persona interessada, la seva exclusié i, si s’escau, es posaran en
coneixements de les autoritats pertinents les inexactituds o falsedats comprovades als efectes
pertinents.

6.3. FASE D’OPOSICIO (40 punts):
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Aquesta fase sera prévia a la del concurs i constara de dos (2) exercicis obligatoris i
eliminatoris, que es desenvoluparan de la manera segient:

(40 punts)

Aguesta prova consistira en la resolucié per escrit, en el termini maxim de 90 minuts, de dos
suposits teorico-practics a proposta del Tribunal i relacionats amb el temari que consta a
'Annex Il d’aquestes bases i amb les funcions del lloc de treball a cobrir, a fi de valorar el nivell
de coneixements i habilitats requerides per desenvolupar aquestes funcions.

Per a la correccid de I'exercici es valoraran favorablement, entre altres aspectes a considerar
pel tribunal, la correcci6é en les respostes, la profunditat en el coneixement de la materia, la
sistematica, la claredat i la capacitat d’analisi.

Aquest exercici es puntuara fins a un maxim de 40 punts, i no superaran aquest exercici els/les
aspirants que no aconsegueixin un minim de 20 punts, quedant exclosos/es automaticament
del procés selectiu.

Les persones aspirants que acreditin haver superat una prova amb un temari idéntic o similar al
detallat a I'annex Il per accedir a una placga del grup C2 (20 temes), estan exemptes de realitzar
aquesta part del temari i, per tant, les proves a desenvolupar versaran sobre la part de temari
no exempta.

Segon exercici: Prova de coneixements de llengiies. De caracter obligatori i eliminatori
(apte/no apte)

Aquest exercici constara, alhora de dues proves:

a/ Prova de coneixements de llengua catalana. Per tal d’acreditar els coneixements de la
llengua catalana exigits a la base segona d'aquestes bases especifiques, les persones
aspirants hauran de realitzar exercicis gramaticals i de comprensié escrita i oral que acreditin el
coneixement d’aquesta llengua adaptat al nivell de suficiencia (C1), d’acord amb els criteris
emprats per la Direccié General de Politica Linguistica de la Generalitat de Catalunya.

La qualificacié d’aquesta prova és d’apte o no apte. Les persones que obtinguin una qualificacio
de no apte seran excloses de la convocatoria.

Queden exemptes de realitzar aquesta prova les persones aspirants que acreditin
documentalment, dins el termini de presentacié de les sol-licituds, posseir el certificat de nivell
de suficiéncia de catala (C1) emés per la Direccid General de Politica Linglistica en base a
I'Ordre VCP/491/2009, de 12 de novembre (DOGC num. 5511, de 23-11-2009), per la qual es
refonen i s'actualitzen els titols, diplomes i certificats equivalents als certificats de coneixements
de catala de la Direccié General de Politica Lingiistica, modificada per I'Ordre VCP/233/2010,
de 12 d'abril (DOGC num. 5610, de 19-04-2010), o bé aportant certificat expedit per I'Institut
public, especificant el nivell d’equivaléncia. En cap cas, les notes, o el titol de Graduat/da
Escolar, 'ESO, Batxillerat o FP, serviran per demostrar I'equivaléncia del nivell de catala

Poden restar igualment exemptes de realitzar aquesta prova les persones aspirants que, en
algun procés de seleccié per a I'accés a llocs de treball a 'administracio publica, hagin superat
una prova o un exercici de coneixements de llengua catalana del mateix nivell o superior al que
s’esmenta, sempre i quan aportin la documentacié que acrediti aquesta circumstancia emesa
per I'drgan competent.

Per a la resta d'aspirants, aquesta prova sera obligatoria i eliminatoria.
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Per realitzar aquest aprova el tribunal comptara amb I'assessorament d’'una persona técnic
especialitzada en normalitzacié linglistica.

b/ Prova de coneixements de llengua castellana. Per tal d’acreditar els coneixements de la
llengua castellana exigits a la base segona d’aquestes bases especifiques, les persones
aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran de realitzar un exercici, que constara
en una redacci6é de 250 paraules en el termini maxim de 45 minuts, i en mantenir una conversa
amb els membres del Tribunal durant el termini de 15 minuts, i, si s’escau, amb els assessors
especialistes que aquest designi. Aquest exercici sera avaluat pel Tribunal qualificador.

La qualificacié d'aquesta prova és d’'apte o no apte. Les persones que obtinguin una qualificacié
de no apte seran excloses de la convocatoria.

Les persones aspirants que acreditin documentalment davant del tribunal, dins del termini de
presentacié de sol-licituds, que estan en possessié d'un certificat conforme han cursat la
primaria a I'Estat espanyol, del diploma d’espanyol que estableix el Reial Decret 1137/2002, de
31 d'octubre, o d'una certificacid6 académica que acrediti haver superat totes les proves
dirigides a I'obtencié d’aquest, o del certificat d’aptitud d’espanyol per a estrangers expedit per
les escoles oficials d'idiomes, restaran exemptes de realitzar aquest exercici i la seva
qualificaci6 sera d’apte.

6.4. FASE DE CONCURS (maxim 20 punts):

La fase de concurs, que sera posterior a la d'oposicié i no tindra caracter obligatori ni
eliminatori, consistira en la valoracio dels mérits al-legats i acreditats documentalment per les
persones que hagin superat la fase d'oposicio, essent la data limit fins a la qual es valoraran els
merits el dia en que finalitzi el periode de presentacié de sol-licituds per participar en el procés
selectiu, amb la qual cosa el tribunal qualificador no valorara cap document de data posterior a
la finalitzaci6 d’aquest termini.

La puntuacio obtinguda en aquesta fase no pot ser aplicada en cap cas per superar la fase
d'oposicio, cadascun dels exercicis de la qual s'ha d'aprovar préviament.

Els mérits insuficientment justificats no seran valorats ni tampoc els que no s’hagin al-legat o
presentat en el termini atorgat a aquest efecte.

La puntuacio de la fase de concurs es fara publica quan finalitzi el periode de presentacioé de
merits a qué fa referencia I'apartat 3.7 d’aquestes bases.

Les persones aspirants disposaran d’un termini de deu (10) dies habils, comptats a partir de
'endema de la publicacid de la valoracié provisional, per presentar davant del Tribunal les

al-legacions juntament amb la documentacié acreditativa que considerin _oportunes. Un cop
analitzades les al-legacions presentades, el Tribunal qualificador publicara la valoraci6 definitiva

dels merits.
El barem de valoracié de mérits és el seguent:

a) Experiéncia professional (maxim 10 punts): es valorara I'experiéncia professional a
'administracié publica en llocs de treball d'auxiliar administratiu/va (grup C2)
relacionats directament amb les funcions a desenvolupar, a raé de 0,10 punts per mes
treballat, fins a un maxim de 10 punts.

b) Formacié (maxim 10 punts): per l'assisténcia a cursos relacionats amb les funcions
assignades al lloc de treball, fins a un maxim de 10 punts, segons I'escala seguent:
- Cursos de 0 a 10h.: 0,25 per curs.
- Cursos d’ 11 a 60h: 0,50 per curs
- Cursos de més de 61h: 0,75 per curs.
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7.- LLISTA D’APROVATS | PROPOSTA DE NOMENAMENT

7.1. Un cop finalitzada la valoracio definitiva dels mérits d’acord amb el previst a I'apartat 6.4
d’aquestes bases, el tribunal qualificador fara publics en el tauler d’edictes de la corporaci6 els
resultats globals obtinguts per cada aspirant en la fase d’oposicié i de concurs, i una llista per
ordre decreixent amb les persones que formen part de les persones aprovades.

En cas d’empat en les qualificacions obtingudes per diferents aspirants, I'ordre s’establira
atenent, en primer lloc, a la persona aspirant que hagi obtingut major puntuacié a la prova
teodrica-practica. Si tot i aixi persisteix I'empat, el tribunal establira un altre criteri de desempat
entre les persones aspirants.

Contra aquets resultats les persones aspirants poden interposar recurs d’alcada davant del
President de la corporacio en el termini que s’estableix a la Llei 39/2015, d’'1 d’octubre, del
Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques.

7.2. La persona aspirant que hagi obtingut les majors puntuacions, i per tant, superat el procés
selectiu, sera la persona proposada pel Tribunal per ser nomenada funcionaria de carrera.

7.3. El tribunal no pot proposar el nomenament d’un nombre superior de persones al nombre de
places objecte de la convocatoria, de forma que en cap cas la seva proposta no pot contenir
més d'un/a aspirant per la placga a cobirir.

Si el nombre de persones aspirants que superen la fase d'oposicié és inferior al nombre de
places a cobrir, el tribunal declarara deserta la convocatoria.

7.4. Quan es produeixi la rentncia de la persona proposada pel Tribunal, abans del seu
nomenament o presa de possessio, I'organ convocant podra requerir del Tribunal que proposi
la seglent persona de la llista global de persones aprovades per al seu nomenament com a
funcionari/aria de carrera, a fi d’assegurar la cobertura de la vacant.

8.- PRESENTACIO DE DOCUMENTS

La persona aspirant proposada pel Tribunal haurd de presentar al servei de recursos humans
de la corporacid, en el termini maxim de vint (20) dies des de la publicacié definitiva dels
resultats del procés selectiu i la proposta de homenament, els documents acreditatius de les
condicions exigides a la base segona (s’hauran de presentar els originals de la documentacio,
advertint als aspirants que si no coincideixen amb les fotocOpies presentades quedaran
exclosos del procés selectiu) i la resta de documentacio que es detalla a continuacio:

a) DNI o altra documentacidé que acrediti la seva nacionalitat

b) Titulaciod

c) Certificat de nivell C1 de catala

d) Certificat de nivell superior C1 de castella pels nacionals estrangers.

e) Declaracio jurada o promesa de no haver estat separat mitjancant expedient disciplinari
del servei de I'administracié publica, ni haver estat inhabilitat per condemna penal per a
exercir carrecs publics, que es complementara amb un certificat personal d’antecedents
del Registre Central de Penados y Rebeldes que es sol-licitara des de la mateixa
corporacio.

f) Declaracio d'incompatibilitats.

g) Certificat medic oficial acreditatiu de no patir cap malaltia ni defecte fisic o psiquic que
impossibiliti el desenvolupament de les tasques propies de la plaga a cobrir, expedit
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dins els tres mesos anteriors a la seva presentacio.

Els qui tinguin la condici6 de funcionaris publics estan exempts de justificar documentalment els
requisits que no requereixin actualitzaci6. Unicament hauran de presentar un certificat de
l'organisme que custodii el seu expedient personal i acreditar la seva condicié i les altres
circumstancies de les quals no hi hagi constancia.

Si dins del termini esmentat, i tret dels casos de forga major, les persones aspirants proposades
no presenten la documentacié o no reuneixen els requisits exigits, no podran ser nomenades
funcionaries i quedaran anul-lades totes les seves actuacions, sens perjudici de la
responsabilitat en quée puguin haver incorregut per falsedat. En aquest cas el Tribunal
proposara la segiient persona de la llista global de persones aprovades.

9.- NOMENAMENT | PRESA DE POSSESSIO

9.1. En vista de la proposta del Tribunal i de la documentacié presentada per I'aspirant, el
president de la corporacié haura de resoldre motivadament el procés selectiu, nomenant
funcionari/aria de carrera a I'aspirant proposada, en el termini d’'un mes des de la data de
finalitzacio del termini de presentacié de documents establert en la base vuitena.

En aquesta resolucié el president de la corporacié adjudicara definitivament el lloc de treball al
qual es troba vinculada la placa de la plantilla objecte d’aquesta convocatoria.

9.2. El nomenament com a funcionari/aria de carrera es publicara al Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona (BOPB).

9.3. L'aspirant nomenat/da funcionari/aria de carrera disposara d'un (1) mes des de la
publicacié del seu nomenament al BOPB per fer el jurament o promesa establert en el Decret
359/1986, de 4 de desembre, i prendre possessié de la placa davant del secretari de la
corporacié. La manca de jurament o promesa o de la presa de possessio, llevat dels casos de
forgca major que seran degudament comprovats per la corporacié, comportara la pérdua de tots
els drets.

9.4. La presa de possessié comportara la declaracié en situacié d’excedéncia voluntaria dels
funcionaris que es trobin en servei actiu e nun altre cos o escala de conformitat amb l'article
199 del RPSEL, o bé la rescissio de la relacié laboral existent fins a la data de presa de
possessio en els termes previstos al TRET.

10.- INCOMPATIBILITAT | REGIM DE SERVEI

En I'exercici de les funcions atribuides a la placa i lloc de treball adjudicats s’aplicara la
normativa vigent sobre regim d’incompatibilitats en el sector public determinat a la Llei 53/1984,
de 26 de desembre, d'incompatibilitats del personal al servei de les administracions publiques, i
la resta de normativa complementaria.

11.- INCIDENCIES

11.1 El tribunal qualificador esta facultat per resoldre els dubtes que es presentin i per prendre
els acords que calguin per garantir el correcte funcionament del procés selectiu.

Abans i/o un cop finalitzada la constitucié del tribunal posteriorment a que aquest hagi efectuat
la seva proposta, aquesta facultat correspondra al president de la corporaci6 o regidor/a en qui
delegui.

11.2. Per a tot el que no estigui previst expressament en aquestes bases es recorrera la que
disposa el Text refés de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public, aprovat pel Reial Decret
Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, el text refés de la Llei de funcié publica de la Generalitat de
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Catalunya, aprovat pel Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, al Reglament del personal al
servei de les entitats locals aprovat pel Decret 214/1990, de 30 de juliol, i a la resta de
normativa aplicable a I'administracio publica.

12.- RECURSOS

Contra la convocatoria i aquestes bases, les persones interessades poden interposar,
potestativament, recurs de reposicioé en el termini d’'un mes a comptar de I'endema de la seva
publicacié o notificacié, davant I'alcaldia, d’acord amb els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015,
d’'1 d'octubre, del Procediment administratiu comu de les administracions publiques, I'article 77
de la Llei 26/2010, de 3 d'agost, de régim juridic i de procediment de les administracions
publigues de Catalunya, o bé directament recurs contenciés administratiu, en el termini de dos
mesos a comptar de I'endemd de la seva publicacié al Butlleti Oficial de la Provincia de
Barcelona o Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, d’acord amb l'article 46 de la Llei
29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa, davant del
Jutjat Contenciés Administratiu de Barcelona, en els termes regulats en aquesta Llei.

En el cas que es formuli recurs potestatiu de reposicid, no es podra interposar el recurs
contenciés administratiu fins que es resolgui expressament o es produeixi la desestimacio
presumpta del recurs interposat.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit del tribunal qualificador, si aquests ultims
decideixen directament o indirectament el fons de I'assumpte, determinen la impossibilitat de
continuar la convocatoria o produeixen indefensié o perjudici irreparable a drets i interessos
legitims, les persones interessades poden interposar, en el termini d'un mes a comptar de
'endema de la seva publicacié o notificacié, recurs d'algcada davant I'Alcaldia, d’acord amb
l'article 121 de la Llei 39/2015 esmentada.

Igualment, les persones interessades poden interposar qualsevol altre recurs que considerin
convenient per a la defensa dels seus interessos.

ANNEX I: FUNCIONS LLOC DE TREBALL

Les funcions del lloc de treball d’administratiu/va de recursos humans que consten a la fitxa
de la Relaci6 de Llocs de Treball aprovada pel Ple de I'Ajuntament d’Artés son les seguients:

e Donar suport administratiu a 'ambit de recursos humans.

e Dur a terme la tramitacié i seguiment dels expedients administratius propis de I'ambit
d’acord amb les directrius i els procediments establerts pel seu superior. Aixo és, impulsar
i fer-ne el seguiment, redactar els models relatius a I'expedient i responsabilitzar-se dels
terminis legalment establerts.

e Redactar documents, requeriments i notificacions mitjancant els corresponents suports
informatics i models de la unitat d’adscripcio.

e Participar en la gestio de les nomines i de la Seguretat Social del personal, com també la
gestié de les obligacions amb Hisenda dels professionals i la resta d’obligacions en I'ambit
laboral.

e Actualitzar les dades administratives de les fitxes del personal de cada empleat/da en el
seu expedient personal i en els programes informatics que en cada moment s’estableixin.

e Atendre consultes i incidéncies sobre convocatories publiques d’ocupacio, contractacions,
projectes o programes temporals de caracter ocupacional, aixi com qualsevol altre glestié
referent als recursos humans (jubilacid, incapacitat permanent, atur, maternitat, etc.)

e Elaborar els expedients administratius de gesti6 de personal i tramita els documents
generats o vinculats a I'ambit de la gestid dels recursos humans (decrets, propostes
d’acord, certificats, etc.) d’acord amb el procediment administratiu aplicable en cada
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moment.

Donar suport a la gestid i actualitzacié dels instruments de planificacid, ordenacio i
seleccié dels recursos humans: plantilla, relacié de llocs de treball i oferta publica
d’ocupacio.

Elaborar i fer el seguiment dels calendaris laborals i horaris establerts, les abséncies, les
vacances, els assumptes personals, aixi com daltres permisos del personal de la
corporacio.

Participar en les reunions de negociacié col-lectiva i de seguiment dels acords i pactes
amb els representats legals dels treballadors.

Participar en la gestio i execucio de les politiques de recursos humans.

Gestionar i manté actualitzada tota la documentacié administrativa relacionada amb el
compliment de les obligacions derivades de la normativa en matéria de prevencié de riscos
laborals (avaluacions de riscos de cada centre, Plans d’emergéncia, pla de prevencio,
fitxes individuals de lliurament d’equipaments de protecci6 individual, etc.)

Col-laborar en el seguiment i correcta resolucio dels riscos generals i especifics detectats
en cada avaluacio de riscos, comprovant i recollint el resultat de les visites efectuades per
part del Servei de Prevencié Alie i dels delegats de prevencié municipals.

Programar, gestionar i fer el seguiment de totes les activitats d’informacio i formacié basica
als treballadors/es, com també la vigilancia de la salut inicial i periddica de cada
empleat/da, d’acord amb el que estableix I'avaluaci6 de riscos de cada centre i el Pla de
prevencio vigent en cada moment.

Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacié i complir la normativa vigent en matéria de
protecci6 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 relaci6 laboral / funcionarial amb la Corporacié.

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.

Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

ANNEX II: TEMARI

El programa del temari del primer exercici de la fase d’oposicié (base 6.3) d’acord amb l'article
8 del Reial Decret 896/1991, de 7 de juny, pel qual s’estableixen les regles basiques i els
programes minims a que s’ha d’ajustar el procediment de funcionaris de I'’Administracié Local,
és el seguent:

Part general:

Tema 1. La Constitucié Espanyola de 1978: estructura i contingut. Principis: I'estat social i
democratic de Dret.

Tema 2. Les entitats locals: municipi, provincia, comarca, vegueria i altres ens locals
supramunicipals.

Tema 3. L’Estatut d’Autonomia de Catalunya: naturalesa i contingut. Drets i deures de la
ciutadania.

Tema 4. El municipi: concepte i elements. El terme municipal. La poblacié municipal.

Tema 5. L’'organitzacid municipal: organs necessaris. L'alcalde, els tinents d’alcalde, el ple i
la junta de govern. Organs complementaris: comissions informatives i d'altres
organs. Els grups politics.

Tema 6. El procediment administratiu: concepte, principis generals i importancia. El

procediment administratiu comud regulat a la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques.
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N
Ajuntament
d’Artés
Tema 7.
Tema 8.

Tema 9.

Tema 10.
Tema 11.

Tema 12.

Tema 13.
Tema 14.
Tema 15.

Tema 16.

L'organitzacié de I'Ajuntament d’Artés (I): arees de gestié i principals serveis que
presta cadascuna d’elles als ciutadans.

Organitzacié de I'Ajuntament d’Artés (I): Ple municipal, Junta de Govern Local i
Regidories. Delegacions de competéncies.

Régim de sessions i acords dels organs de govern local. Actes, certificacions,
comunicacions, notificacions i publicacio dels acords.

L’acte administratiu (1): Concepte i elements. Classes. Requisits. Motivacio i forma.
L’acte administratiu (Il): Eficacia dels actes administratius: I'autotutela declarativa.
Condicions. La natificacio: contingut, termini i practica. La notificacié defectuosa.
La publicacio.

L'acte administratiu (Il): La invalidesa de I'acte administratiu. Suposits de nul-litat
de ple dret i d’anul-labilitat. El principi de conservacié de I'acte administratiu.

L'acte administratiu (IV): la revisio6 d'actes i disposicions per la propia
administracio: suposits. La revocacio d’'actes. La rectificacié d’errors materials o de
fet.

La proteccio de dades de caracter personal. El régim juridic de la proteccié de
dades de caracter personal. Regulacié. Drets de la ciutadania en matéria de
proteccio de dades de caracter personal.

La Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacio
publica i bon govern (1): exercici del dret d’accés a la informacié publica. Limits i
dret parcial a la informacio.

La Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacio
publica i bon govern (Il); Publicitat activa. Transparéncia en I'organitzacio
institucional i 'estructura administrativa.

Part especifica:

Tema 17.

Tema 18.

El procediment administratiu (I): La iniciacié del procediment: classes. Esmena i
millora de sol-licituds. Termes i terminis: comput, ampliacié i tramitacié d’urgéncia.
El procediment administratiu (ll): Ordenacié i instrucci6 del procediment.
Intervencié dels interessats, proves i informes. Les persones interessades.
Abstencions i recusacions.

Tema 19. El procediment administratiu (Ill): Finalitzacié del procediment. L'obligacié de

Tema 20.

Tema 21.

Tema 22.

resoldre. Contingut de la resolucié expressa: principis de congruéncia i de no
agravacio de la situacié inicial. La terminacioé convencional.

El procediment administratiu (IV): La falta de resolucié expressa: el regim del
silenci administratiu. El desistiment i la renincia. La caducitat.

Recursos administratius: principis generals i classes. Actes susceptibles de recurs
administratiu. Tramitacio.

La practica de notificacions a la Llei 39/2015: mitjans i terminis. La notificacio
electronica: mitjans i requeriments. Publicaci6.

Tema 23. Documents administratius més habituals: la instancia, el certificat, I'anunci, I'informe,

Tema 24.

Tema 25.

Tema 26.

Tema 27.
Tema 28.

Tema 29.
Tema 30.
Tema 31.
Tema 32.

la resolucié i la notificacio.

La signatura electronica i el certificat digital com a eines d'identificacio i
autenticacio.

El personal al servei de les entitats locals: classes i régim juridic. Grups de
classificacié del personal al servei de I'administracié publica.

L'accés a la funcié publica. Els sistemes de seleccidé del personal funcionari i
laboral.

Pla de formacio. Tipus d'avaluacio. La gestié de la formacio a I'Administracio local.
El contracte de treball: concepte, elements i contingut. Tipus de contractes de
treball i caracteristiques.

Estructura, parts i elements basics d’'una nomina.

Llicéncies i permisos dels empleats publics.

El temps de treball a I'administracio local. Jornada, descans setmanal i vacances.
La Llei de prevencié de riscos laborals: objecte i caracter de la norma. Ambit
d’aplicacié i definicions.
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NUZ
Ajuntament
d’Artés
Tema 33.

Tema 34.

Tema 35.
Tema 36.
Tema 37.
Tema 38.
Tema 39.

Tema 40.

Els accidents de treball. Concepte. Métodes d’investigacié. Documentacio relativa
als accidents de treball i les malalties professionals.

Vigilancia de la Salut. Funcions. Responsabilitats. Reconeixements meédics
voluntaris i obligatoris.

La plantilla de personal. Definicid, naturalesa juridica i contingut.

Relacions de llocs de treball: definici6 i naturalesa juridica. Contingut basic.

Els conceptes retributius del personal. Estructura basica.

El reconeixement dels serveis previs a I’Administracié Publica.

El capitol VI del titol Il de I'Estatut Basic de 'Empleat Public: drets i deures dels
empleats publics i codi de conducta.

La representacio sindical a I'administracio publica. El Comité d’empresa i la Junta
de personal. Els Delegats de Prevencio de Riscos Laborals.

Signat: L'Alcalde
Enric Forcada i Valiente
(Document signat electronicament)
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