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de PAjuntament de Castellbisbal, sobre la convocatoria i les bases reguladores pel
procés selectiu, amb caracter d’urgéncia, per a la creacié d’una borsa de treball per a la
categoria de subaltern.

Es fa publica la convocatoria i les bases reguladores, acordada per decret nim.1582 de 14
de juny de 2022 del procés de seleccié per la provisid, mitjangant el sistema de concurs
oposicio lliure, d’'una plaga de subaltern, establerta en els seglients termes:

BASES REGULADORES DEL PROCES SELECTIU, AMB CARACTER D’URGENCIA, PER A
LA CREACIO D’UNA BORSA DE TREBALL PER A LA CATEGORIA SUBALTERN.

1.- Objecte de la convocatoria.

L’'objecte d’aquestes bases és regular el procés selectiu, amb caracter d’'urgéncia, per la creacio
d’'una borsa de treball per cobrir necessitats temporals d’ocupacio, tant en régim laboral com
funcionarial, que es relacionen a continuacio:
- Substitucié transitoria de titulars
- Excés o acumulacio de tasques per un periode maxim de 6 mesos dins d’'un periode de 12
mesos.
- Execucio6 de programes temporals
- Per la cobertura de places vacants quan no sigui possible la seva cobertura per funcionaris
de carrera o personal fix.

2.- Perfil de la borsa de treball:

La borsa de treball és per la categoria de subaltern, per ocupar diferents llocs de treball segons
les necessitats temporals:

- Conserge escola
- Conserge
- Vigilant

A l'Annex |, es relacionen, de manera orientativa, les caracteristiques cada lloc de treball.

3.- Requisits de les persones aspirants

Per ser admeses en el procés selectiu les persones aspirants hauran de complir els requisits
seguents:

a) Tenir la nacionalitat espanyola o la dels altres estats membres de la Unié 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 circulacié de treballadors.

El que s’estableix en el paragraf anterior també sera d’aplicacié al conjuge, als descendents

i als descendents del conjuge tant dels espanyols com dels nacionals dels altres estats
membres de la Unié Europea o dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals
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subscrits per la Uni6é Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacio
de treballadors, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, sempre que els conjuges no
estiguin separats de dret i els descendents siguin menors de 21 anys o majors d'aquesta
edat pero visquin a carrec dels seus progenitors.

També podran participar aquells estrangers amb residéncia legal a Espanya, de conformitat
amb la legislacio vigent.

Els/les aspirants de nacionalitat diferent a la dels estats membres de la Uni6 Europea
hauran d’aportar els permisos de residéncia i treball necessaris d’acord amb la normativa
vigent.

En qualsevol cas, les persones aspirants que no tinguin nacionalitat espanyola han
d’acreditar documentalment la seva nacionalitat.

b) Haver complert 16 anys d’edat en la data de finalitzacié del termini de presentacié de
sol-licituds i no superar I'edat establerta per la jubilacié forgosa.

c) Tenir la capacitat funcional per a I'exercici de les funcions del lloc de treball.

d) No trobar-se inhabilitat per a I'exercici de funcions publiques per sentencia ferma, ni haver
estat separat o acomiadat mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les
administracions publiques. En cas de ser estranger s’haura d’acreditar mitjangant declaracio
jurada o promesa, no estar sotmés a sancié disciplinaria o condemna penal que pugui
impedir al seu estat d’origen l'accés a la funcié publica. Sera aplicable el benefici de la
rehabilitacié, d’acord amb les normes penals i administratives, sempre que s’acrediti
mitjangant el corresponent document oficial.

e) No estar immers en causes d’incompatibilitats segons la Llei 53/1984, de 26 de desembre,
d'Incompatibilitats del Personal al Servei de les Administracions Publiques.

fy Estar en possessido de Certificat d’escolaritat o equivalent a la propia del grup de
classificacio6 AP dels funcionaris (agrupacions professionals sense requisit de fitulacio
segons classificacié de 'EBEP). Si es tracta d’un titol obtingut a I'estranger, cal disposar de
la corresponent homologacié del Ministeri d’Educacio.

g) Acreditar el certificat de nivell elemental (B1), de coneixements de la llengua catalana. En
el cas de no acreditar documentalment I'esmentat nivell de catala, les persones interessades
en participar en les presents proves també podran presentar les seves instancies, si bé
hauran de realitzar la prova especifica de coneixements de la llengua catalana de I'esmentat
nivell.

h) Les persones aspirants que no disposin de la nacionalitat espanyola o d’algun pais on el
castella sigui llengua oficial, hauran d’acreditar els coneixements corresponents de llengua
castellana o superar la prova que s’arbitraria a tal efecte.

El compliment de les condicions i els requisits per poder participar en el procés selectiu s’hauran
de complir en la data de finalitzacié del termini de presentaci6 de sol-licituds, i mantenir aquestes
condicions mentre dura la relacio laboral.

4.- Presentaciéo de sol-licituds de participacio, abonament de la taxa i presentaciéo de
sol-licitud per a I’aportacié de mérits curriculars.

4.1. Presentacio sol-licituds
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Corporacié i es podran presentar per alguna de les formules previstes a I'art. 16.4 de la llei
39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions publiques, i
en concret:

a) Preferiblement de forma telematica al registre de I'’Ajuntament:

Es pot accedir al model oficial i normalitzat previst, i al tramit electronic segiient: Sol-licitud
de participacié en processos selectius .

El registre electronic caldra fer-lo amb certificat digital. En cas de no disposar de certificat
digital, es pot obtenir la identificacid i signatura electronica a través de l'idCat Mobil
(https://idcatmobil.seu.cat/). Aquest sistema permet donar-se d’alta de forma immediata.

b) En cas excepcional de forma presencial:

En aquest cas la sol-licitud, en model oficial i normalitzat, s’haura d’imprimir i signar. Es pot
obtenir a l'enllag segient: Sol-licitud de participacié en processos selectius i es podra
presentar:

- Al registre general de I'Ajuntament situat a I'Avinguda de Pau Casals, 9, de
Castellbisbal.

- Qualsevol de les altres formes previstes a l'article 16.4 de la llei 39/2015, d’1
d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques.

Si la sol-licitud es presenta per correu administratiu caldra enviar-la en sobre obert
certificada, aixi mateix caldra enviar copia de la sol-licitud amb el segell de correus a la
seglent adreca de correu electronic: rrhh@castellbisbal.cat, per tal de tenir constancia
dins del termini de presentacié d’instancies.

El termini per a la presentacié de sol-licituds comptara des de la primera publicacié de la
convocatoria corresponent a la web municipal, al Butlleti Oficial de la Provincia o al Diari Oficial
de la Generalitat de Catalunya i fins a 15 dies naturals a comptar de I'endema de la darrera
publicacio.

Per ser admeés/a i, en el seu cas, prendre part en les proves selectives corresponents, les
persones aspirants han de manifestar expressament en la instancia que compleixen totes i
cadascuna de les condicions exigides en les bases, amb independencia de la posterior
acreditacié en finalitzar el procés selectiu.

No obstant, els/les aspirants hauran de presentar, juntament amb la sol-licitud, els seglents
documents:

— Copia del document nacional d’identitat

— Copia de la titulacié exigida, si escau

- Per quedar exempt, si escau, de la realitzaci6é de la prova de coneixements de llengua
catalana, documentacié acreditativa d’estar en possessié dels coneixements de nivell

que estableix la base 3.9).

Les persones amb discapacitat seran admeses a la realitzacié de les proves sense necessitat
d’acreditar les seves condicions psiquiques, fisiques i sensorials abans del seu comengament,
sens perjudici que, superat el procés selectiu, en presentar la documentacio per ser nomenades,
hauran d’acreditar, igual que la resta d’aspirants, la seva capacitat per desenvolupar les funcions
i tasques dels llocs que es convoquen.
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'adequacio de temps i mitjans materials per a la realitzacio de les proves i dels exercicis
previstos en la convocatoria i el motiu d’'aquestes. Als efectes d’aquestes adaptacions es
considerara el que estableix l'article 7 del Decret 66/1999, de 9 de marg, sobre l'accés a la funcio
publica de les persones amb discapacitat i dels equips de valoracié multiprofessional.

Els/les aspirants amb discapacitat que sol-licitin adaptacions, hauran de presentar un dictamen
vinculant expedit per I'equip multiprofessional competent que determinara, si fos el cas,
I'adaptacio del lloc o llocs de treball sempre que aquesta no impliqui una modificacié exorbitant
en el context de l'organitzacié o sigui incompatible amb el desenvolupament de les funcions i
tasques del lloc o llocs que es convoca.

4.2 Abonament de la taxa per drets d’examen

Els/les aspirants hauran de satisfer la quantitat de divuit amb seixanta euros (18,60€), en
concepte de taxa per drets d’examen, d’acord amb I'epigraf quart de 'Ordenanga fiscal nim. 18
Taxa per expedicié de documents administratius i reproduccié de documents de I'arxiu municipal
de I'’Ajuntament de Castellbisbal.

El pagament de la taxa s’haura d’efectuar en el termini de 10 dies naturals des de la data de
I’'emissio del full d’autoliquidacio.

L’esmentada taxa s’haura de fer efectiva mitjancant el full d’autoliquidacié que sera lliurat a
I’aspirant d’acord al seguent:

- en el cas de presentacio presencial de la sol-licitud de participacié, en el moment de la
presentacio sera entregat el full d’autoliquidacio.

— en cas de presentacio telematica de la sol-licitud de participacié, el dia de la presentacid,
es generara el full d’autoliquidacié que sera remés a l'aspirant mitjancant notificacié
electronica.

La taxa es podra abonar mitjangant algun dels segiients sistemes de pagament:

— Mitjancant targeta bancaria: per internet, a I'adrega orgt.cat/pagaments o telefonicament
al nimero 932 029 802

— Per banca electronica i als caixers automatics de les entitats bancaries indicades al full
d’autoliquidacié.

Estan exempts del pagament d’aquesta taxa les persones discapacitades en grau igual o
superior al 33% (segons certificat de reconeixement de la condicié legal de disminuit emeés pel
CAD de la Generalitat de Catalunya) o que es trobin en situacié d’atur.

En el termini de presentacié de les sol-licituds de participacié corresponent s’haura de presentar
la documentacio acreditativa d’estar exempts del pagament de la taxa per complir una de les
condicions establertes a I'anterior paragraf.

Unicament, en el cas de que I'aspirant resulti exclds/osa del procés selectiu a la resolucié que
aprovi la llista d’'admesos i exclosos, I'interessat podra reclamar la devolucié dels drets satisfets.

La devolucid6 I'haura de sol‘licitar la persona interessada, per qualsevol dels mitjans de
comunicaci6 de que disposa I'Ajuntament. El fet de que l'aspirant, en posterioritat a ser
admes/esa, no es presenti a la convocatoria del procés selectiu, no suposa el dret a la devolucié
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de les esmentades taxes.

El fet de no haver abonat la taxa dins del periode voluntari no sera motiu d’exclusié en el llistat
d’admesos i exclosos. Ara bé, la falta d’acreditacié de 'abonament de la taxa a la finalitzacié del
procés selectiu, comportara la perdua de tots els drets.

4.3 Presentacié de meérits curriculars per les persones aspirants que superin la fase d’oposicid
per ser valorats/des en la fase de concurs.

Els mérits avaluables en la fase de concurs només hauran de ser presentats per les persones
aspirants que superin la fase d’oposicid.

Per la seva presentacio i acreditacid, els/les candidats/tes disposaran d’un termini de 2 dies
habils des de la publicacié de la puntuacié final de la fase d’oposicié. En I'esmentat termini, es
presentara el curriculum vitae i una instancia, mitjancant el model oficial i normalitzat per a
I'aportacié de meérits curriculars, al registre de I’Ajuntament (telematicament o en paper i de forma
presencial) en la que es fara constar una relacié dels merits que s'al-lequin i a la que s’adjuntara
la seva acreditacié documental que anira degudament paginada.

El model oficial i normalitzat previst per a I'aportacié de mérits curriculars, s’efectuara mitjangant
la Sol-licitud de presentacié i acreditacié de mérits per ser valorats en la fase de concurs.

Només podran ser valorats els meérits assolits per les persones aspirants fins el moment en que
finalitzi el termini de presentacio d’instancies per participar en el procés.

A efectes d’acreditacié de mérits s’estableix el seguent:

— Per tal d’acreditar correctament I'experiencia professional, caldra obligatoriament que de
la documentacio presentada es desprengui les dades seglients: data de I'alta i de baixa o
bé acreditacié de que encara es treballa, tipus de tasques realitzades i categoria
professional.

Als efectes exclusius d’acreditar els periodes de temps de treball al-legats per les
persones aspirants, es tindra en compte I'informe de vida laboral emés per la Seguretat
Social. Per tant, es recomanable presentar un informe de vida laboral actualitzat
juntament amb el contracte de treball o resoluci6 de nomenament i presa de possessio i
o acreditaci6 de matricula de l'impost d’activitats economiques en el cas de treball
autdnom i si escau, acreditacio del tipus de tasques que s’han realitzat. En el cas de
I'experiéncia assolida en I'ambit de les administracions publiques, I'acreditacié podra ser
substituida per certificaciéo emesa pel Secretari de I'entitat.

- Els cursos de formacio. s’acreditaran mitjangant copia de la certificacié o titol, amb
especificacio de I'entitat organitzadora, denominacié del curs, programa formatiu i duracio
del curs en hores. En el suposit que no s’especifiqui la durada en hores, quedara a criteri
del tribunal la valoraci6 o no del mérit. En la certificaci6 o titol s’haura d’indicar
expressament si la qualificacié del curs depén de I'assistencia o de I'aprofitament.

— Per altres merits justificats documentalment: s’acreditaran mitjangant els titols o certificats
corresponents.

Per tal de valorar aquells merits contrets per les persones aspirants que no estiguin en catala o
castella, llengies oficials a Catalunya, caldra que estiguin acompanyats per una traducci6 feta
mitjangant titulat habilitat a I'efecte.
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aixi com els documents que no continguin informacié suficient per valorar adequadament
aquests merits.

Els mérits al-legats no acreditats documentalment en la forma que es detalla a les presents
bases i en els moments esmentats, i els insuficientment justificats no es tindran en compte a
I’hora de fer la corresponent valoracio.

4.4 Documentacié en poder de I'’Administracio.

Aquella documentacié que es trobi en poder d’aquesta administracié relativa a processos
selectius anteriors en qué hagi participat I'aspirant i que no comporti actualitzacié o renovacio, no
caldra ser aportada de nou en base a l'article 28 de la LPACAP. No obstant, per tal de tenir-la en
compte en el present procés selectiu, caldra que I'aspirant ho comuniqui en la sol-licitud indicant
la documentacié concreta que vol que es tingui en compte i el procés selectiu en el qual hi
consta.

4.5 Proteccio de dades.

Amb la formalitzacié i presentacié de la sol‘licitud I'aspirant déna el seu consentiment al
tractament de les dades de caracter personal que sén necessaries per prendre part en la
convocatoria i per a la resta de la tramitacio del procés selectiu, d’'acord amb la Llei Organica
3/2018, de 5 de desembre, de Proteccié de Dades Personals i garantia dels drets digitals amb
I'adopcio del Reglament (UE) 2016/679, de 27 d'abril de 2016, respecte al tractament de les
dades personals.

Les dades personals seran tractades per I'Ajuntament de Castellbisbal de forma legitima sobre la
base del consentiment de l'interessat/da amb la finalitat de gestionar i tramitar la convocatoria de
seleccio .

En compliment de la normativa vigent en materia de proteccié de dades de caracter personal, les
dades personals que facilitin les persones participants en les seves sol-licituds de participacié,
aixi com en altra documentacié que puguin aportar i, si escau, les que es puguin generar com a
consequéncia de la seva participacié en aquesta convocatoria, seran gestionades d’acord amb la
politica de gestié documental corporativa, aplicant el tractament i gestié d’aquests amb finalitats
d’arxiu en interés public, conservant-se aquests d’acord amb les Taules d’Accés i Avaluacio
documental corresponents, normativa i reglamentacié interna d’avaluacié documental. Les dades
podran ser cedides d’acord la normativa aplicable.

Les persones participants poden exercir els drets d'accés, rectificacid, oposicid, supressio,
limitacié i portabilitat de la segient manera:

— Es requereix complimentar el _model d’Instancia geneérica_de I'Ajuntament, per mitja
de la seu electronica al seglent enllac, o presencialmenti per correu al registre
general de I'Ajuntament i caldra acreditar-ne la identitat de la persona interessada.

- En els drets de rectificacio, supressié o oposicid, a I'efecte d’evitar canvis indesitjats
que poguessin posar en perill algun dret de la mateixa persona interessada, cal
indicar clarament la dada afectada.

Les dades personals, el domicili, telefon i adrega de correu electronic declarades per la persona
participant en la sol-licitud de participacié es consideren com les Uniques valides als efectes de
notificacions, i és responsabilitat exclusiva de les persones participants la seva veracitat, aixi
com la corresponent comunicacié a I'drgan convocant de qualsevol canvi en aquestes dades.
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https://www.castellbisbal.cat/altres-continguts/2079-politica-de-privacitat/

5.- Admissié i llista d’aspirants.

Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, el president de la corporacié o I'autoritat en la
que hagi delegat, dictara resolucié en el termini maxim de 20 dies, per aprovar la llista provisional
de persones admeses i excloses, aixi com indicant el dia, hora i lloc de la realitzacié de les
proves. Si escau, també s’indicara la composicié nominal dels organs de seleccio.

La relacié provisional de les persones admeses i excloses es publicaran a la seu electronica i al
tauler d’'anuncis de I’'Ajuntament de Castellbisbal, llevat que aquest tramit sigui substituit utilitzant
notificacié individualitzada de la resolucié per qualsevol dels sistemes que estableix la Llei
39/2015 d'1 d’octubre del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques.

Les segients publicacions del procés selectiu es faran a la seu electronica I'’Ajuntament de
Castellbisbal.

Als efectes d’admissié de les persones aspirants es tindran en compte les dades que aquestes
facin constar a la sol-licitud i sera responsabilitat de I'aspirant la veracitat de les dades. Es podra
requerir, als efectes escaients, I'acreditacid dels aspectes necessaris quan es cregui que hi ha
inexactituds o falsedats en les quals hagin pogut incorrer les persones aspirants, les quals
podran ser excloses motivadament de la convocatoria en qualsevol moment si no compleixen els
requisits.

Seran causes d’exclusio i de no admissid I'extemporaneitat en la presentacié de la sol-licitud i
'incompliment de qualsevol dels requisits exigits a la base tercera.

Els/les aspirants disposaran d’un termini de 5 dies habils a partir de 'endema de la publicacié o
notificacié de la resolucié esmentada per formular les reclamacions que cregui oportunes,
d’acord amb el que disposa l'article 68 de la LPACAP, adregcades a esmenar els defectes que
hagin causat la seva exclusio o els que s’hagin pogut produir per omissié o error.

Les persones aspirants que no esmenin o rectifiquin el defecte o error imputable que hagi motivat
la seva exclusi6 dins del termini establert en aquestes bases, quedaran definitivament excloses
de la convocatoria.

Les errades materials de fet es podran esmenar, en qualsevol moment, d’ofici o a peticié dels
interessats.

Les reclamacions presentades hauran de ser resoltes per la mateixa autoritat en el termini maxim
dels 30 dies naturals seglients a la finalitzacié del termini per la presentacié de les mateixes,
transcorregut el qual, si no s'ha dictat resolucié s'entendran desestimades.

Si no s’hi presenten esmenes o reclamacions, la llista provisional es considerara automaticament
elevada a definitiva, sense necessitat de nova publicacié. Si hi haguessin reclamacions, seran
estimades o desestimades, si s’escau, en una nova resolucié per la qual s’aprovara la llista
definitiva, que sera publicada a la seu electronica I'Ajuntament de Castellbisbal.

6.- Tribunal qualificador.

El Tribunal qualificador, que es constituira per valorar el procés selectiu, es regira pel que
disposa l'art. 60 de Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el Text
refés de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public i sera constituit pels membres segtients:
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President/a: @
- la secretaria general de la Corporacié o funcionari/aria en qui delegui
5]
Vocals: o
- un/a representant de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya 5
[oX
- un/a funcionari/aria del servei de Recursos Humans 38
- un/a tecnic/a d’Ensenyament g
- un/a tecnic de Cultura <
La secretaria recaurd sobre un/a dels vocals que es determinara en el moment de la constitucio 8
del tribunal, preferiblement recaura sobre el funcionari del servei de Recursos Humans. °;
T
o
Els membres de I'0rgan de seleccié hauran de ocupar una plaga i posseir un nivell de titulacié
equivalent o superior al que s' exigeix per participar en la convocatoria. o
(2]
©
. | . s L <
Es designara una persona suplent per a cadascuna de les que integraran I'drgan de seleccio i =
d’acord amb els mateixos criteris. ﬁ
N
El Tribunal no podra constituir-se ni actuar sense I'assistencia de més de la meitat dels seus &
membres, titulars o suplents indistintament. g
O
Les decisions del Tribunal s’adoptaran per majoria de vots del presents, resolent, en cas
d’empat, el vot del que actui com a president. N
N
L'abstencié i recusacié dels membres del tribunal, cas de produir-se s'ha d'ajustar al que §
preveuen els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector public ~
—
(en endavant LRJSP). I
©
(&)

El Tribunal podra disposar, si aixi ho creu convenient, de la incorporacié6 d’assessor/ores
especialistes per a totes o algunes de les proves, que actuaran amb veu perd sense vot en les
sessions del Tribunal Qualificador, i a qui podra delegar la realitzacio de les proves que consideri
pertinents, sota la direccié de I'6rgan de seleccid.

El Tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es plantegin i per prendre els acords
necessaris per assegurar el desenvolupament correcte d’aquesta convocatoria, en tot alld no
previst en les bases seglents.

La designacié nominal del tribunal es fara publica juntament amb la llista provisional de persones
admeses i excloses, o en el seu defecte, com a minim, quinze dies abans de l'inici de les
proves, es publicara mitjancant edicte al DOGC i a la seu electronica I'Ajuntament de
Castellbisbal.

7.- Desenvolupament del procés selectiu
El procediment de seleccio d’aquesta convocatoria sera el de concurs oposicid lliure.

Les proves selectives es duran a terme, sempre que sigui possible, una a continuacié de I'altra,
de manera que en un mateix dia es podra dur a terme més d’'una prova. En cas tot cas, les dates
de celebracié de la resta de proves del procés selectiu, s'hauran de fer publiques a la seu
electronica de la corporacié i per qualsevol altre mitja, si aixi ho creu necessari, per tal de
facilitar-ne la mateixa divulgacio.

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona

Una vegada iniciades les proves, la resta d’anuncis del tribunal en relaci6 al procés de seleccié
es faran publics en el lloc on s’hagin realitzat les proves o a la seu electronica I'Ajuntament de
Castellbisbal.
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Les persones aspirants hauran de compareixer a les diferents proves proveits del document
d’identificacié (DNI, NIE, Carnet de Conduir...).

Els/les aspirants s’han de convocar en un sola crida per a cada exercici. Els aspirants que no
compareguin en el lloc, la data i 'hora assenyalats per cadascun dels exercicis decauran en els
seus drets i en conseglencia perdran el dret a participar en el procés selectiu, que seran
liurement valorats per I'organ de seleccid. Si s’admet la causa de justificacio, I'aspirant sera
objecte de nova convocatoria per a la data que determini 'd0rgan de seleccio, en un termini
maxim de 15 dies a comptar de la data de la primera crida.

Si el tribunal té coneixement de 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 l'interessat/da, la seva exclusié i, si escau, es posaran en
coneixement de les autoritats pertinents les inexactituds o falsedats comprovades als efectes
pertinents.

Per establir 'ordre d’actuaci6 de les persones aspirants per aquells exercicis que no es puguin
realitzar conjuntament, es realitzara per ordre de presentacié de sol-licituds per prendre part en
el procés selectiu.

El procés de seleccio per concurs oposicié tindra dos fases diferenciades:
- Fase d’oposicid: la puntuacié maxima d’aquesta fase sera de 20 punts
- Fase de concurs: la puntuacié maxima d’aquesta fase sera de 10 punts

En la fase d’oposicio tots els exercicis son obligatoris i eliminatoris i seran qualificats de la forma
seguent: el primer, el segon i el tercer exercici de la fase d’oposicié seran qualificats fins a un
maxim de 10 punts cada un, essent eliminats les persones aspirants que no hagin obtingut un
minim de 5 punts en cadascun d’ells. Pel que fa al quart exercici aquest sera puntuat com apte o
no apte.

Només passaran a la fase de concurs els/les aspirants que hagin superat els exercicis de la fase
d’oposicio.

La qualificacio dels merits es fara pel tribunal d’acord amb el barem establert en el punt 7.2 i els
meérits individualment acreditats per les persones aspirants.

La llista provisional de puntuacions que resulti de I'aplicacié del barem de meérits es fara publica a
la seu electronica I’Ajuntament de Castellbisbal.

Els/les aspirants podran formular les al-legacions que considerin convenients en el termini de 10
dies habils des de 'endema de la publicacié de la llista provisional de mérits.

Finalitzat el termini i resoltes les al-legacions, es fara publica la llista definitiva de puntuacions
finals de cada fase i la qualificacié definitiva de les persones aspirants la que estara determinada
per la suma de punts obtinguda en la fase d'oposici6 i la de concurs, ordenada per ordre de
puntuacid, a la seu electronica I’Ajuntament de Castellbisbal.

En cas d’empat en la qualificacié definitiva, el tribunal resoldra atenent consecutivament als
seglents criteris:
— Primer lloc: 'ordre s’establira a favor de I'aspirant que hagi obtingut la puntuacié més alta
en la fase d’oposicié.
— Segon lloc: es resoldra a favor de I'aspirant que hagi obtingut la puntuacié més alta en la
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prova o exercici de caracter practic (tercer exercici).
— Tercer lloc: s’agafara el génere menys representat en el col-lectiu professional
d’adscripci6.

Si 'empat persistis, es faculta I'organ de seleccié per ordenar una entrevista o prova d’aptitud
complementaria relacionada amb les funcions propies de les places convocades per tal de
determinar el desempat.

7.1. Fase d’oposicio.

Els exercicis de la fase d’oposicio tindran caracter obligatori i eliminatori. En aquesta fase es
tindra en compte el perfil al qual s’opta i consistira en la realitzacié de les diferents proves que es
detallen a continuacio:

a) Primer exercici: Coneixement de la llengua catalana (apte/no apte)

Consistira en un exercici de coneixements de catala del nivell exigit a la base 3.g). La qualificacio
d’aquest exercici és d’apte/a o no apte/a. Les persones aspirants que siguin considerades no
aptes restaran eliminades del procés.

Restaran exemptes de realitzar aquesta prova totes les persones aspirants que acreditin les
condicions que s’assenyalen a tal efecte en la base 3.d).

b) Segon exercici: Prova de coneixements (maxim 10 punts)

Consistira en respondre per escrit, en un termini maxim de 45 minuts, un questionari de
preguntes que podra incloure, indistintament, preguntes de tipus test o de respostes breus i que
versaran sobre coneixements generals i especifics del lloc que s’opta, d’acord les funcions i
tasques descrites a 'annex | i el temari de 'annex II.

Aquesta prova es valorara entre 0 i 10 punts, essent eliminats el que no hagin obtingut un minim
de 5 punts.

c) Tercer exercici: Prova practica (maxim 10 punts)

Consistira en la realitzacié d’un exercici per escrit o verbal d’'una prova situacional relacionada
amb les funcions i/0 tasques propies del lloc de treball objecte de la borsa. El tribunal durant la
seva execucié podra demanar els aclariments que consideri oportuns.

d) Quart exercici (si escau): Coneixement de la llengua castellana (apte/no apte)

Consistira en un exercici de coneixements de castella d’acord el que estableix la base 3.h). La
qualificaci6 d’aquest exercici és d’apte/a o no apte/a. Les persones aspirants que siguin
considerades no aptes restaran eliminades del procés.

Restaran exemptes de realitzar aquesta prova totes les persones aspirants que acreditin les
condicions que s’assenyalen a tal efecte en la base 3.h).

El tribunal qualificador, un cop constituit, en el moment de la preparaci6 de les proves
determinara la forma de puntuacié per cada exercici, respectant en tot cas I'establert en els punt
anteriors. El detall sera explicat en els enunciats escrits i verbalment, el dia de I'elaboracioé de les
proves.

El nombre de punts que podran ésser atorgats per cada membre del tribunal en cadascun dels
exercicis sera de 0 a 10 i les qualificacions finals s’obtindran sumant les puntuacions atorgades
pels diferents membres del tribunal, subdividint el total pel numero d’assistents a aquell, essent el
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quocient la qualificacié definitiva. Les qualificacions de cada un dels exercicis es faran publiques
el mateix dia en queé s’atorguin, a la seu electronica de I'Ajuntament de Castellbisbal.

7.2 Concurs de meérits.

Les persones que hagin superat la fase d’oposicié accediran a la fase de concurs.

Aquesta fase no tindra caracter eliminatori i consistira en la valoracié de determinades condicions
de formacié, meérits o nivells d'experiéncia, adients amb les caracteristiques de la plaga que es
convoca, sempre i quan hagin estat préeviament al-legats i acreditats documentalment per les
persones aspirants en el termini i condicions establerts a les bases, d'acord amb el barem
seglient i amb un maxim de 10 punts.

Els merits al-legats pero no acreditats documentalment en la forma que es detalla a les presents
bases i en els moments esmentats (base 4.3), i els insuficientment justificats no es tindran en
compte a I'hora de fer la corresponent valoracié.

Els meérits que el tribunal valorara en la fase de concurs, seran els segients:

a) Coneixements d’informatica a nivell d’'usuari de programes relatius al tractament de la
informaci6 escrita, al tractament de la informacié numérica, al tractament de les dades, a la
presentacio de continguts, a la navegacio i comunicacié en el moén digital i la gestié d’expedients
electronics, sempre i quan els programes siguin vigents en l'actualitat i que siguin d’aplicacio
directe al lloc de treball a ocupar en aquesta administracié. Fins a un maxim de 0,75 punts i
d’acord amb I'aplicacio del barem previst a I'apartat anterior en funcié de la durada del curs.
En cas d’estar en possessio del Certificat ACTIC o COMPECTIC s’assignara la puntuacio directa
d’acord els segiients nivells:

- Nivell 1 — Certificat Basic : 0,25 punts

- Nivell 2 — Certificat Mitja : 0,50 punts

- Nivell 3 — Certificat Avancat : 0,75 punt

b) Coneixements de la llengua catalana: es valoraran els certificats superiors al nivell exigit en la
base 3.g) o altres equivalents i/o certificats d’especialitzacid, fins a un maxim de 0,75 punts,
s’assignara directament la puntuacié més alta d’acord els segients nivells:

- Nivell intermedi (B2): 0,5 punts
- Nivell suficiencia: 0,75 punts

c) Coneixements de llengua estrangera: es valoraran els certificats de nivell B2 o equivalent de
llengua anglesa i/o francesa amb 0,50 punts.

d) Experiéncia professional tant al sector pablic com el privat en les tasques i/o funcions del lloc
de treball al qual s’ha optat: 1 punt per any treballat, fins a un maxim de 4 punts (els temps
inferiors a 'any computaran de forma proporcional i a raé de mesos complets).

Als efectes de valorar experiéncia, es computara un mes com a 30 dies naturals i, en els suposits
de dedicacions a temps parcial, la puntuacid6 es computara proporcionalment a la dedicacio
acreditada.

e) Realitzacié de cursos de formacié que tinguin que tinguin relacié directa amb les activitats a
desenvolupar en el lloc al qual s’ha optat, fins a un maxim de 3 punts, d’acord amb el segiient
detall (*):
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o De 41 a60 hores 0,25 punts per curs
o De 61 a 80 hores 0,35 punts per curs
o De 81 a 100 hores 0,50 punts per curs -
o De 101 a 120 hores 0,75 punts per curs S
o Més de 120 hores 1 punt per curs %
o
(*) Les activitats formatives que s’hagin realitzat repetidament, com una actualitzacié de les §
mateixes, es tindran en compte com una Unica activitat formativa sumant el nombre d’hores de g
cada una d’elles per valorar els punts a assignar. =
o
f) Per altres meérits que no tinguin cabuda en els apartats anteriors i que, a criteri del tribunal, Q
siguin rellevants per al lloc de treball i/o que puguin suposar un major aprofitament de les ;
capacitats i aptituds de I'aspirant en relaci6 a la plaga, fins a un maxim d’1 punt. e
El Tribunal, abans d’atorgar les qualificacions corresponents podra, si ho creu convenient, §
mantenir una entrevista amb tots o alguns dels/de les aspirants, amb la finalitat d’avaluar o S
d’aclarir aspectes dels exercicis un cop executats, o formular preguntes relacionades amb el §
curriculum, els coneixements especifics i la trajectoria professional, per tal d’obtenir una §
informacié més exacte de les aptituds, coneixements i experiéncia del candidat. o
&
8.- Llista d’aprovats, constitucié i funcionament de la borsa de treball
Finalitzada la qualificacié dels exercicis i merits, el tribunal confeccionara la llista de les §
persones aspirants que hagin superat |a totalitat de les proves per ordre numeric correlatiu de la @
puntuacié obtinguda en ordre descendent per cada perfil, per constituir la borsa de treball de N
cada perfil per proveir amb caracter temporal, necessitats de personal de cada categoria a g
I’Ajuntament de Castellbisbal, tant en regim funcionarial com laboral. a

8.1. Principis generals

La borsa de treball es constituira per rigorés ordre descendent de puntuacié del procés de
seleccio.

L’esmentada borsa tindra vigéncia durant un termini de dos anys, des de la data del primer
nomenament o contractacié fruit del resultat del procés selectiu. En situacions motivades i
especialment, mentre es finalitza el procés de constitucié de una nova borsa, es podra prorrogar
la seva vigéncia per un termini maxim de sis mesos més.

En cas d’'una nova convocatoria d’oferta publica de la mateixa tipologia de places i en resulti una
nova borsa de treball, prevaldra la nova borsa de treball respecte les borses anteriors, encara
que no hagi passat el termini maxim de la vigéncia de I'anterior borsa. En tot cas, s’establira la
seglent jerarquia de borses:

- En primer lloc, s'utilitzara la borsa provinent de la convocatoria d’oferta publica més
recent.

— En segon lloc, s'utilitzara la borsa que encara estigui vigent provinent de la convocatoria
d’alguna altra oferta publica .
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— En tercer lloc, s'utilitzara la borsa provinent de la convocatoria d’algun procés selectiu
realitzat en caracter d’urgéncia o per constituir una borsa de treball.
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treball quedara condicionat a la presentacié dels documents acreditatius dels requisits generals i
especifics, de conformitat amb el que disposen les presents bases.

Igualment, el nomenament o contractacié dels candidats quedara condicionat a la superacié d’un
periode de practiques o periode de prova segons la modalitat de la prestacié de serveis, d’acord
el que estableix larticle 22 de l'acord regulador de les condicions de treball del personal
funcionari i laboral de I'Ajuntament de Castellbisbal. En tot cas, en funcié de la durada del
nomenament o contractacio, es podra establir un periode inferior al periode maxim establert en
I'article anteriorment esmentat, el qual s’acordara en l'acte administratiu de nomenament o
contractacié corresponent. Durant aquest periode, es podra deixar sense efecte el nomenament
0 contractacié si en aquest es produeix una falta d’idoneitat de I'aspirant nomenat per al
desenvolupament de les funcions assignades.

Les persones seleccionades seran les responsables del manteniment actualitzat de les seves
dades de contacte.

8.2. Gestid de la borsa i la crida de les persones aspirants que la integren

- En el moment que hi hagi la necessitat, s'oferira el nomenament o contractacié a
I'aspirant que correspongui d’acord I'ordre rigoros establert en la constitucié de la borsa.
La crida de les persones aspirants es realitzara d’acord al segient procediment:

— El servei de Recursos Humans intentara contactar telefonicament amb l'aspirant,
fins a un maxim de tres trucades en diferents moments del dia durant la jornada
laboral de mati (de les 8:00 a les 15:00 hores).

— En el mateix dia, es fara I'oferiment mitjangant I'enviament d'un correu electronic
a l'adrega que s’hagi indicat en la sol-licitud de participacid a la convocatoria.
L’aspirant haura d’acceptar o rebutjar I'oferiment mitjangant resposta la correu
electronic enviat.

o En cas que laspirant no sigui localitzat o no es posi en contacte amb el
departament de Recursos Humans el mateix dia o en el dia habil seglent, es
cridara la persona seglent de la llista de la borsa de treball.

o No obstant aixd, quan I'Ajuntament tingui un cas d’urgéncia motivada que
impedeixi poder esperar 24 hores per rebre resposta, es podra fer un unic intent
de contacte mitjangant trucada telefonica i enviament de correu electronic
simultani, i si la persona aspirant no contesta en una hora des de I'enviament del
correu, es podra saltar al/la seglient aspirant.

— Les persones integrants de la borsa que estiguin treballant amb I'Ajuntament de
Castellbisbal no podran ser cridades per un nou nomenament o contractacié fins que no
estiguin a 15 dies de finalitzar la seva relacié vigent, excepte que es tracti d'una
cobertura de vacant fins a la cobertura definitiva o d’'una cobertura de situacions
administratives que comportin una reserva de lloc per un periode superior a 6 mesos 0
d’un contracte de relleu, sempre i quan reuneixi els requisits legals.

— En cas que la persona aspirant seleccionat/da renuncii a la proposta de treball o a la
continuitat del nomenament o contractacié, es proposara per la seva cobertura al/ a la
seglient aspirant en ordre de puntuacid, i aixi successivament.
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nomenaments i/o0 contractes temporals com li corresponguin per ordre de borsa fins que
la suma de tots ells no superi el comput de temps a efectes de concatenacié i pugui
esdevenir indefinit.

Quan es produeixi aquesta circumstancia, la persona no sera cridada de nou fins que
hagi passat el periode maxim establert d’acord normativa per no incorre en una
concatenacié de contractes i pugui esdevenir indefinit no fix.

8.3. Ordre de prelacié a la borsa de treball

- Es podra renunciar a la primera proposta de treball sense que es modifiqui la posicidé que
s’ocupa a la llista, amb la segona renuncia, I'aspirant passara a ocupar I'Ultim lloc de la
llista de la borsa de treball.

— En cas que s’ofereixi una vacant a les persones que tinguin un nomenament o contracte
en vigor amb I'Ajuntament de Castellbisbal, el/la candidat/a podra refusar-la mantenint la
seva posicio a la borsa.

- Quan la persona aspirant finalitzi el nomenament o la contractacié mantindra la seva
posicio a la borsa de treball per a futures crides.

- Si durant el nomenament o la contractacié la persona presenta la renuncia voluntaria,
passara a ocupar el darrer lloc de la borsa de treball, excepte que renuncii expressament
a formar part de la borsa.

— En cas de no poder contactar amb l'aspirant que correspongués per ordre de crida, i en
consequeéncia es fes I'oferiment al/la seglent de la llista, se li mantindra la posicié a la
borsa per posteriors necessitats. Quan existeixi una impossibilitat reiterada (tres ocasions
diferents) de contactar amb la persona candidata passara a ocupar I'Gltim lloc de la llista
de la borsa de treball.

8.4. Situacions de permanéencia a la borsa de treball

Durant el temps de permanéncia a la borsa de treball, les persones aspirants, en funcié de la
situacié concreta que es doni en cada moment ,seran qualificats de la forma que es detalla a
continuacio, i determinara que siguin o no tinguts en compte per cada proposta de treball:

— Disponible: aspirants de la borsa de les quals no es conegui causa de suspensio,
exclusio, ni activitat a I’Ajuntament i que per ordre de prelacid, seran cridades segons les
necessitats a cobrir.

— Actiu: aspirants que en aquell moment estant prestant serveis a I'ajuntament en la
mateixa categoria que es proposa i fins que finalitzi 'esmentada situacio.

— En suspens: aspirants que acreditin trobar-se en alguna de les seglents situacions i

mentre duri aquesta:

— Estar en situacié de permis de maternitat, paternitat, adopcié o acolliment

Estar cursant estudis reglats amb incompatibilitat d’horaris

o Estar treballant

o Estar en situacio d’incapacitat temporal
Sera responsabilitat de les persones aspirants comunicar la finalitzacié del motiu de
suspensio i, una vegada comunicat, passaran novament a la situacié de disponible, en el
mateix lloc que ocupaven a la llista.

|
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Les persones que, tot i estar treballant, estan en recerca d’'una nova feina, i no vulguin
estar en situacié de suspens ho hauran de comunicar expressament al servei de recursos
humans, per posar-los en situacio disponible.

- Exclos: aspirants respecte als quals, durant la vigéncia de la borsa, s’ha donat alguna
causa d’exclusio prevista a I'apartat 12.5 de les presents bases.

8.5. Exclusio de la borsa de treball

Seran causa dexclusi6 de la borsa de treball quan concorri alguna de les seglents
circumstancies:

a) La renuncia expressa per escrit mitjangant instancia o correu electronic de la persona
candidata a formar part de la borsa de treball, en qualsevol moment de la vigéncia de la
borsa, a excepcié que manifesti que s’acull i acrediti alguna de les causes de suspensio.

b) La no superacié del periode de prova implicara no ser cridat de nou per ocupar el
mateix lloc de treball.

c) L’informe desfavorable en el desenvolupament de les tasques realitzades per
I'empleat/da del cap/responsable del servei al qual estigui adscrit, degudament motivat.

d) La resolucié d'un expedient disciplinari o suspensié ferma de funcions o per separacio
del servei, aixi com pena principal o accessoria d’inhabilitacié absoluta amb caracter
ferm.

e) La pérdua de les condicions per ser nomenat/da o contractat/da per I'Administracio
publica.

f) La declaracié falsa per part de I'aspirant, dels merits i requisits de participacié en la
convocatoria.

g) La no presentacié, amb el requeriment previ, de la documentaci6é acreditativa exigida
per la formalitzacié del nomenament o contractacié.

h) La no incorporacié efectiva injustificada al lloc de treball el primer dia de la
contractacio/nomenament.

i) Quan l'aspirant no comuniqui per escrit, mitjangant instancia o correu electronic, la seva
renuncia a l'oferta de treball concreta proposada s’entendra que l'aspirant no esta
disponible i quedara exclos de la borsa i de les seguents crides que es puguin succeir.

L’exclusié de la borsa de treball sera informada per escrit a la persona afectada per part del
Servei de Recursos Humans.

9.- Presentacié de documents

En el moment de l'acceptacié de oferta i en un termini maxim de 2 dies habils, la persona
aspirant proposada que hagi estat cridada i se li hagi fet un oferiment en ferm, estara obligada a
presentar a la unitat competent en matéria de personal de I'Ajuntament, els documents
acreditatius de les condicions que s’exigeixen a les bases de la convocatoria i que son els
seguents:

a) Copia del document nacional d’'identitat
b) Titol academic o el seu testimoni notarial. En el cas que aquests documents haguessin estat

expedits després de la data en que finalitzi el termini d’admissié d’instancies, hauran de justificar
quan van acabar els seus estudis.
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c¢) Declaracio responsable de no estar inhabilitat per a I'exercici de les funcions publiques ni estar
separat mitjangant expedient disciplinari del servei de qualsevol administracié publica.

d) Declaracio responsable de no estar inclos en cap dels supodsits d'incompatibilitat previstos a la
Llei 53/1984, de 26 de desembre, d’Incompatibilitats del personal al servei de les Administracions
Publiques.

e) Declaracié responsable de no patir cap malaltia ni defecte fisic o psiquic que impossibiliti el
desenvolupament de les tasques propies de les places a cobrir .

En el cas de les persones aspirants que tinguin reconeguda la condicié legal de discapacitat,la
declaracio responsable esmentada en el punt e) sera substituida pel dictamen expedit per I'equip
multiprofessional competent, o per I'drgan técnic competent, en els termes previstos al Decret
66/1999, de 9 de marg, sobre 'accés a la funcié publica de les persones amb discapacitat i dels
equips de valoracié multiprofessional.

f) Copia del justificant del pagament de la taxa prevista en el punt 4.2, o de I'exempci6 del
pagament.

g) Justificacié6 documental de la resta dels requisits especifics exigits per aquesta convocatoria,
que es troben recollits a la base 3a. d’aquesta convocatoria.

Aquella documentacio que ja consti en la base de dades de I'’Ajuntament de Castellbisbal i que
no hagi de ser actualitzada, no sera necessaria aportar-la d’acord els articles 28.2, 28.3 i 53.1.d)
de la Llei 39/2015 d’1 d’octubre, sempre i quan I'aspirant ho comuniqui en la sol-licitud d’acord el
que s’estableix en la base 4.4.

Els/les aspirants proposats que no presentin la documentacio requerida, llevat del casos de forga
major que seran degudament comprovats per l'autoritat convocant i els que no compleixin les
condicions i els requisits exigits no podran ser nomenats funcionaris i quedaran anul-lades les
seves actuacions, sens perjudici de la responsabilitat en qué hagin pogut incérrer en cas de
falsedat en la sol-licitud presentada per prendre part en el procés selectiu.

10. Incidencies

El Tribunal queda facultat per resoldre els dubtes o incidéncies que es presentin al llarg de les
proves i prendre les resolucions necessaries per al funcionament correcte del procés de seleccio
a tot alld no previst en aquestes bases.

Per a tot el que no estigui previst expressament en aquestes bases es recorrera al que disposa
el Text refos de I'Estatut basic de 'empleat public, el Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre i el
Decret 214/1990 de 30 de juliol, pel qual s'aprova el Reglament del personal al servei dels ens
locals i a la resta de normativa aplicable.

11. — Régim d’impugnacions i al-legacions

Contra I'acord de convocatoria i aprovacié d’aquestes bases, les llistes definitives d’admesos i
exclosos i 'acord de nomenament, que exhaureixen la via administrativa, es podra interposar
amb caracter potestatiu recurs de reposicié davant I'organ que I'ha dictada, en el termini d'un
mes a comptar des del dia seglent a la recepcié d'aquesta notificacio.
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Contra la desestimacio expressa del recurs de reposicid, en el seu cas, o bé directament contra
les esmentades resolucions, es podra interposar recurs contenciés administratiu, en el termini de
dos mesos a comptar a partir de 'endema de la seva publicacio integra al BOP, d’acord amb el
que preveu l'article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa
administrativa i I'article 123 de la LPACAP.

En cas que la desestimacio del recurs de reposicid es produis per silenci administratiu (silenci
que es produeix pel transcurs d'un mes a comptar des de la data de la seva interposicié sense
que s'hagi notificat la seva resolucid), el termini per a la interposicié del recurs contencios
administratiu sera de sis mesos a comptar des de I'endema del dia en queé el referit recurs de
reposicié s'entengui desestimat.

Contra els actes de tramit del tribunal de seleccié que decideixin directament o indirectament el
fons de I'assumpte, determinin la impossibilitat de continuar en el procés selectiu, produeixin
indefensié o perjudici irreparable a drets o interessos legitims, les persones interessades poden
interposar recurs d’algada davant el president de la corporacié en el termini d'un mes a comptar
de l'endema de la publicacié, exposicié en el tauler d'anuncis o notificacid individual de
conformitat amb allo que disposa l'article 121 de la LPACAP.

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

Igualment, les persones interessades poden interposar qualsevol altra reclamacié o recurs que
estimin convenient per a la defensa dels seus interessos.

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

ANNEX I. Llocs de treball vinculats a la cateqoria de subaltern

~ g
— - S =
Denominacio dels llocs | Funcions del lloc D ¢
de treball 8 2
CONSERGE ESCOLA - Obrir i tancar I'escola, assegurant la posta en marxa i el correcte e §
funcionament de llums, calefaccié i alarma, verificant que tot queda S =
tancat al final de la jornada. . g

|
- Controlar I'entrada i sortida de persones al centre. = gﬁ
.. . . . 0N w2
- Condicionar aules i sales pel seu bon funcionament (aparells, guix, T 55
e ) . N . »c
etc.), aixi com controlar 'accés a les aules i sales especials. = >§2
. . . e . W 5%
- Controlar i verificar el bon funcionament del mobiliari, instal-lacions, 858
. . . T>T
etc. del centre, avisant dels desperfectes o reparant el que sigui Sese
possible. < 55‘*:?
. . . . . . OKag
- Realitzar tasques de manteniment de les instal-lacions i petites Fgé%
reparacions que no requereixin d’'un especialista aixi com tenir cura Eg%
. . 5
de la neteja del centre i del seu entorn. = LEH
. . . . = “‘_’::‘?
- Controlar la recollida i repartiment de material escolar. Z é%g
- Fer fotocopies i ensobrament iguin sol-licitats. 2858
er fotocopies i ensobraments que siguin sol-licitats < 328

- Realitzar la  distribucié de la correspondéncia. Ol

17 =
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- Realitzar sortides per la realitzacié de gestions diverses sol-licitades,
com ara a bancs i caixes o per la tramitacié de documents.

- I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin
atribuides.

Dedicacié horaria setmanal: 35 hores

Tipologia de la jornada: Calendari anual en funcié del curs académic oficial.

Jornada partida ampliada.
CONSERGE - Responsabilitzar-se de I'obertura i entrada en funcionament dels
edificis municipals, portes, finestres, sistemes d’enllumenat, calefaccio,
alarma i verificar que tot queda tancat i fora de funcionament al final de
la jornada.

- Controlar I'entrada i sortida de persones.

- Atendre al public puntualment i orientar-lo o acompanyar-lo quan
necessiti adregar-se a algun departament intern o algun altre edifici
municipal.

- Distribuir la correspondéncia d’entrada i el correu intern de
'Ajuntament i portar-la als diferents departaments i els diferents
edificis municipals.

- Recollir o enviar correspondéncia a I'oficina de correus, elaborar la
relacié de certificats i realitzar altres encarrecs com ara recollir la
premsa diaria o recollir i lliurar documentacio6 a d’altres centres.

- Realitzar sortides per realitzar gestions diverses com ara a bancs i
caixes o realitzar alguna tramitacié de documents.

- Preparar i adequar les sales per la celebracié de reunions,
exposicions, sessions del Ple o altres activitats.

- Realitzar, puntualment, petites reparacions i tasques de manteniment
basic que no requereixin d’un especialista.

- Realitzar funcions de consergeria als CEIP del municipi quan sigui
necessari per donar suport a la realitzacio de tasques puntuals i
especifiques com pot ser la realitzacié d’actes o activitats municipals
als esmentats edificis o la substitucié dels conserges adscrits als
esmentats centres.

- Realitzar funcions de repartiment de programes, notes informatives o
cartells de I'Ajuntament.

- Donar suport a les funcions del lloc de notificador/a com ara col-locar
notes informatives, bans, publicitat i edictes als expositors repartits per
tot el terme municipal, entre d’altres.

- Donar suport a la distribucié de material i objectes diversos pels
diferents departaments i centres municipals, quan sigui necessari.

- I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin
atribuides.

Dedicaci6 horaria setmanal: 35 hores setmanals
Tipologia de la jornada: De dilluns a divendres
Possibilitat de jornada partida
VIGILANT - Obrir i tancar les portes d’accés d’acord amb I'horari del Museu i/o
sales d’exposicions.
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superior.

- Adequar la instal-lacié realitzant tasques com encendre llums,
calefaccié i/o aire condicionat, mantenir el correcte estat de les sales,
connectar els aparells (audiovisuals, projector, etc.) aixi com tenir cura
del seu bon Us per part dels/les usuaris/es.

- Controlar, supervisar i fer complir la normativa en relacioé al correcte
manteniment de la instal-lacié.

- Atendre i informar al public en totes aquelles qliestions relacionades,
efectuant I'atencié al public, tant presencial com telefonicament,
incloent concertar les cites amb els diferents grups interessats en fer
visites, tant d’escoles com d’empreses o particulars.

- Realitzar la venda d’entrades i d’articles i llibres que, si és el cas, es
poden adquirir als diferents espais.

- Rebre els/les visitants i informar del funcionament del/s museu/s aixi
com de l'itinerari a seguir.

- Registrar les visites rebudes anotant les preguntes i observacions
dels visitants i recollir els suggeriments que els visitants puguin
realitzar.

- Portar a terme les visites guiades i dels tallers

- Gestionar el correu electronic; efectuar el manteniment i gesti6 del
mailing; fer Us de les Xarxes socials facebook, instagram i twiter, quan
hi hagi inauguracions, tallers, etc..

- Mantenir i reposar els materials de difusié: guies, cartells, programes
de ma i de les exposicions, a I'entrada i a les sales.

- I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin
atribuides.

Dedicacio horaria setmanal: Jornada reduida respecte la ordinaria de I'Ajuntament (35 h)

Tipologia de la jornada: Principalment divendres, caps de setmana i festius.
Jornada partida parcial irregular

Requisits especifics: no hi ha requisits especifics

ANNEX Il. Temari

1. Les funcions genériques d’'un conserge. Especificitats del lloc de conserge d’escola d’educacio
primaria i infantil.

2. El sistema educatiu. L'organitzacié escolar. El Consell Escolar. L'equip directiu. El claustre. El
personal d'administracio i serveis.

3. Atenci6 a la ciutadania. Atenci6 integral: personal, telefonica, escrita, atencié al public culturalment
divers.

4. La comunicacié. Elements de la comunicacié. La comunicacio eficag.
5. Nocions basiques de manteniment d’edificis. Centres educatius, esportius i culturals

6. Nocions basiques a nivell d'usuari de funcionament d'instal-lacions d'electricitat, gas, aigua,
calefaccid, aire condicionat i alarmes

7. Criteris d'actuacio en casos d'emergéncia. Primers auxilis.

8. Normes de seguretat i higiene en els treballs propis d’'un conserge. Normes Uutils per al moviment i
trasllat de mobiliari i altres elements de pes.
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9. Salut i prevencié de riscos laborals. Nocions basiques de seguretat i salut als centres educatius.
Prevencié de riscos laborals als centres educatius. Prevencié de riscos laborals en I'exercici de les
funcions de conserge.

10. Politiques publiques per a promoure la igualtat efectiva de dones i homes.

O

https://bop.diba.cat

Datat a Castellbisbal el dia de la signatura del document.
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