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CONSELL COMARCAL ANOIA 
 
 

EDICTE 
 

Es fa públic que mitjançant Decret de Presidència núm. 0162/2022 de 28 de juliol va adoptar-se 

l’acord d’aprovació de les bases reguladores i convocatòria simultània per 10 dies naturals des de 

la publicació al BOP de la borsa de treball amb caràcter d’urgència de personal auxiliar adminis-

tratiu. Així mateix les bases estan a disposició del públic a l’Àrea de RRHH del Consell Comarcal 

de l’Anoia.  

 

 

 

 

Xavier Boquete Saiz 

President 

 

Igualada, 28 de juliol de 2022 

 

 

 
BASES REGULADORES DEL PROCÉS SELECTIU PER A LA CONSTITUCIÓ D’UNA BORSA 
DE TREBALL DE PERSONAL AUXILIAR ADMINISTRATIU DEL CONSELL COMARCAL DE 
L’ANOIA AMB CARÀCTER D’URGÈNCIA 
 
 
1.-  Objecte de la convocatòria 

 

L’objecte d’aquesta convocatòria és la constitució d’una borsa de treball d’auxiliars administra-
tius/ves amb caràcter d’urgència, en règim funcionarial o laboral, de conformitat amb les cir-
cumstàncies previstes en l’article 10 del Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel 
qual s’aprova el text refós de la Llei de l’Estatut Bàsic de l’Empleat Públic, i les modalitats con-
tractuals de durada determinada previstes a l’article 15, i als articles 11 i 12, tots del Reial 
decret legislatiu 2/2015, de 23 d’octubre, pel qual s’aprova el text refós de la Llei de l’Estatut 
dels Treballadors.  

 

2.- Funcions assignades al lloc de treball 
 

- Preparar i recopilar documentació i introduir dades en la base de dades de la Corporació. 

- Atendre i derivar les trucades telefòniques i el correu electrònic de la unitat, servei o àmbit 

i prendre nota dels missatges rebuts. 

- Fer atenció a l’usuari/a, tant de forma presencial, com telefònica i digital. 
- Mantenir i actualitzar els arxius administratius de cada servei. 

- Comprovar tota la documentació que entra al servei, registrar, classificar i arxivar docu-

ments i correspondència.  

- Realitzar tasques de suport administratiu bàsic per al funcionament diari del servei o àmbit.  

- Recopilar els antecedents documentals, la informació i la normativa de referència que li 

sigui encomanada. 

- Introduir dades a la base de dades específiques de la corporació i realitzar treballs de com-

provació i verificació de dades. 

- Dur a terme la gestió operativa de la bústia general del correu electrònic del/de la seu/va 
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superior/a jeràrquic/a. 

- Actualitzar els continguts de la pàgina web pel que fa als assumptes de la seva competèn-

cia.  

- Mantenir actualitzat l’arxiu, arxivant i classificant documents i correspondència, i preparar 
les transferències per a l’arxiu definitiu segons criteris fixats de gestió documental.  

- I en general, totes aquelles de naturalesa similar que li siguin encomanades.  

 

 

 

3.- Requisits de participació  
 

3.1.- Les persones interessades en participar en la convocatòria han d’acreditar el compliment 
dels requisits següents: 

 
a) Nacionalitat: Tenir la nacionalitat espanyola o la de qualsevol dels estats membres de 

la Unió Europea o la dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per 

la Unió Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulació de treballa-

dors/es. També podran accedir, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, el/la cònjuge d’una 
persona espanyola o nacional d’altres Estats membres de la Unió Europea, sempre que no 
estiguin separats de dret així com els seus descendents o els dels seu cònjuge sempre que 

no estiguin separats de dret i siguin menors de 21 anys o majors dependents.  

 

 

b) Edat: haver complert 16 anys abans de la finalització del termini de presentació 

d’instàncies i no excedir de l’edat de màxima de jubilació forçosa legal per a l’accés a 

l’ocupació pública.  
 

c) Capacitat funcional: Posseir la capacitat funcional per al desenvolupament de les tas-

ques: no patir cap malaltia ni limitació física o psíquica incompatible amb l’acompliment de 
les corresponents funcions.  

 
d) Habilitació: No haver estat separat/ada mitjançant expedient disciplinari del servei de 

qualsevol de les administracions públiques o dels òrgans constitucionals o estatutaris de les 

comunitats autònomes, ni trobar-se en inhabilitació absoluta o especial per a ocupacions o 

càrrecs públics per resolució 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 es-

tat separat/da o inhabilitat/da. En el cas de ser nacional d’un altre Estat no ha de trobar-se 

inhabilitat/da o en situació equivalent ni haver estat sotmès a sanció disciplinària o equiva-

lent que impedeixi en el seu Estat, en els mateixos termes, accedir a l’ocupació pública. 
 

e) Titulació: Tenir la titulació de Graduat Escolar, Educació Secundària Obligatòria, o 

equivalent. 
 

Les persones aspirants amb titulacions obtingudes a l’estranger hauran d’acreditar que es-
tan en possessió de la corresponent convalidació o de la credencial que acrediti, en el seu 

cas, l’homologació.  
 

f) Estar en possessió del certificat de nivell C1 de coneixement de llengua catalana de 

la Secretaria de Política Lingüística o equivalent. En cas que no es pugui acreditar el nivell 

es preveu la realització d’una prova de coneixement, recollida a la base 7.1.  
 

g) Llengua castellana: Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola ni 

d’un país que tingui com a llengua oficial el castellà, hauran de presentar fotocòpia de 
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l’acreditació del coneixement de la llengua castellana mitjançant un certificat conforme han 

cursat la primària, i/o secundaria, i/o batxillerat a l’Estat espanyol, del diploma d’espanyol 
que estableix el Reial decret 1137/2002, de 31 d’octubre, o de la certificació acadèmica que 
acrediti haver superat totes les proves dirigides a l’obtenció d’aquest, o del certificat 
d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials d’idiomes. En cas que 
no es pugui acreditar, hauran de realitzar la prova de coneixements recollida en la base 7.1. 

 
h) Incompatibilitats: No estar afectat/da per cap dels motius d’incompatibilitat previstos 
a la Llei 53/1984, de 26 de desembre, d’Incompatibilitats del personal al servei de les Ad-
ministracions Públiques, i a la Llei catalana 21/1987, de 26 de novembre, 

d’Incompatibilitats del personal al servei de l’Administració de la Generalitat de Catalunya.  
 

3.2.- Els requisits establerts per aquesta convocatòria s’han de complir a la data d’expiració 
del termini assenyalat per a la presentació de sol·licituds de participació i s’han de mantenir 
durant tot el procés selectiu i mantenir-se el dia d’inici de la prestació de serveis al Consell 
Comarcal de l’Anoia.  

 
 

4.- Presentació de les sol·licituds de participació i publicitat de la convocatòria. 
 

4.1.- Podran presentar sol·licitud les persones que compleixin els requisits de la convocatòria 

previstos al punt 3.1. 

4.2.- Lloc i termini de presentació de les sol·licituds:  

a) Les sol·licituds per participar en la convocatòria es poden presentar, sens detriment 

d’utilitzar qualsevol altre mitjà establert a la legislació vigent, a la seu electrònica del Con-

sell https://seu-e.cat/ca/web/ccanoia adjuntant el formulari de sol·licitud de participació en 

el procés selectiu que es troba en l’annex II. Per realitzar aquest tràmit cal disposar de Cer-

tificat Digital personal o IdCat mòbil.  

En el cas de presentar la sol·licitud de forma presencial o mitjançant les altres formes pre-

vistes a l’article 16.4 de la Llei 39/2015, s’haurà de presentar instància genèrica amb indi-

cació expressa de participació a la convocatòria i aportar formulari de l’Annex II emplenat. 
S’haurà de presentar al Registre General del Consell Comarcal de l’Anoia, situat a la Plaça 
Sant Miquel 5, 08700 Igualada, amb horari d’atenció a la ciutadania de dilluns a divendres 

de 08:30 a 14:00h, i els dimarts i dijous de 16:30h a 19:00h.   

En cas d’utilitzar el sistema previst de correu postal, és imprescindible enviar, dins el termi-
ni de presentació de les sol·licituds, un correu electrònic a l’adreça recursoshu-

mans@anoia.cat indicant que s’ha presentat la sol·licitud i còpia del document acreditatiu 
de l’enviament.  

Les instàncies es podran presentar dins del termini de 20 dies naturals comptats a partir de 

l’endemà de la publicació de la convocatòria al Butlletí Oficial de la Província de Barcelona 
(BOPB).  

 

4.3.- Per ser admès/a a les proves selectives les persones aspirants hauran de manifestar a la 

sol·licitud que són certes les dades que indiquen a la mateixa i que compleixen totes les condi-

cions establertes a les bases, sota la seva responsabilitat i amb independència de la posterior 

acreditació en finalitzar el procés selectiu. La manca d’aquesta manifestació serà causa 
d’exclusió.  
 

https://seu-e.cat/ca/web/ccanoia
mailto:recursoshumans@anoia.cat
mailto:recursoshumans@anoia.cat
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4.4.- La documentació a presentar per participar en la convocatòria: 

  

a) Sol·licitud emplenada de participació en el procés selectiu (Annex II) 

b) Documentació acreditativa d’estar en possessió del nivell C1 de coneixement de llen-
gua catalana.  

c) Fotocòpia DNI, NIE o d’altres documents oficials on consti la nacionalitat de la persona 

aspirant. 

d) Fotocòpia del títol exigit a la base tercera de la convocatòria o resguard del pagament 

dels drets per a la seva expedició. 

e) Currículum Vitae actualitzat. 

 

La presentació de documents acreditatius dels mèrits es realitzarà posteriorment, una vegada 

conclosa la fase d’oposició, de conformitat amb el que disposa la base vuitena.  
 

Tota la documentació que es presenti en llengua estrangera haurà d’anar acompanyada de la 
corresponent traducció jurada. 

 

En cas que la documentació acreditativa a presentar obri en poder del Consell Comarcal de 

l’Anoia, la persona sol·licitant haurà d’indicar aquest extrem en la seva sol·licitud, tot dient en 
quin expedient o procediment obra el document al qual es fa referència.  

 

4.5.- Les persones amb discapacitat, que demanin adaptació de les proves, han de fer constar 

en la sol·licitud aquesta condició i aportar certificat emès per l’equip de valoració multi profes-
sional competent d’acord amb l’article 4.3 del Decret 66/1999, de 9 de març, de la Generalitat 

de Catalunya sobre l’accés a la funció pública de les persones amb discapacitat i dels equips de 
valoració multiprofessional, que indiqui quines són les adaptacions que necessiten. Només es 

tindran en compte aquelles sol·licituds relatives a adaptacions que tinguin relació directa amb 

la prova a realitzar. Correspon a l’òrgan de selecció resoldre sobre l’oportunitat i concreció de 
l’adaptació en funció de les circumstàncies específiques de cada prova selectiva.  

 

4.6.- Si alguna de les sol·licituds té algun defecte de forma, aquesta circumstància es reflectirà 

a la llista provisional d’admesos i exclosos, a fi que en un termini de cinc dies la persona exclo-
sa provisionalment l’esmeni, de conformitat amb l’article 68 de la LPAC.  

 

4.7.- Amb la presentació de la sol·licitud, les persones aspirants donen el seu consentiment a 

la recollida i tractament de les dades de caràcter personal que són necessàries per prendre 

part en aquesta convocatòria i per a la tramitació del procés selectiu d’acord amb la normativa 
vigent. 

 

Així mateix s’informa de la possibilitat d’exercir els seus drets d’accés, rectificació, supressió, 
oposició, portabilitat i limitació de les dades mitjançant la remissió d’un escrit dirigit a al Con-
sell Comarcal de l’Anoia, Plaça Sant Miquel, 5 Igualada, indicant “Ref. Protecció de dades” o bé 
exercir el seu dret a través de la seu electrònica. Per a més informació consulteu la pàgina 

web:  

https://www.anoia.cat/politica-de-privacitat/ 

 

 

5.- Admissió de les persones aspirants 

 
5.1.- Finalitzat el termini de presentació de sol·licituds, la presidència de la corporació, o auto-

ritat delegada, dictarà resolució aprovant les llistes provisionals de persones admeses i exclo-

ses, així com el dia, l’hora i lloc de començament de les proves i la composició nominal de 

https://www.anoia.cat/politica-de-privacitat/


  B
  B

ut
lle

tí 
O

fic
ia

l d
e 

la
 P

ro
ví

nc
ia

 d
e 

B
ar

ce
lo

na

 

D
at

a 
4-

8-
20

22

 

C
V

E
 2

02
21

01
12

87
3

 

P
àg

. 5
-1

4

 

ht
tp

s:
//b

op
.d

ib
a.

ca
t

  A

 

 

 

l’òrgan de selecció. Es publicarà a la seu electrònica municipal i es mantindrà fins que finalitzi 
el procés.  

 

5.2.- La llista provisional d’aspirants admesos i exclosos esdevindrà definitiva si passat el ter-

mini previst en l’apartat 4.6., no es presenta cap al·legació i/o reclamació. 
 

5.3.- Transcorregut un termini no superior a un mes des de la data de finalització del termini 

d’esmenes, la presidència de la corporació, o autoritat delegada, farà pública la resolució amb 

les llistes definitives de persones aspirants admeses i excloses, que serà objecte de publicació 

a la seu electrònica municipal en les mateixes condicions que les llistes provisionals. 

 

5.4.- Els errors materials, de fet i aritmètics en la publicació de les resolucions i anuncis es 

poden esmenar en qualsevol moment del procés.  

 

5.5.- S’adverteix al personal participant en el procés que, de conformitat amb l’article 9.1.e) 
de la Llei 19/2014 de desembre, de transparència, accés a la informació pública i bon govern, 

serà objecte de publicitat els noms i cognoms de les persones en qualsevol de les fases del 

procés que calgui publicar les llistes, en tractar-se de procediments de concurrència competiti-

va. La sol·licitud de participació del personal aspirant en aquest procés selectiu implica que 

coneix, accepta i assumeix el tractament de les dades esmentades.  

 

 
6.- Òrgan de selecció  

 
6.1.- L’òrgan de selecció estarà constituït d’acord amb el que estableix l’article 60 del TREBEP. Es 
procurarà la paritat entre dones i homes i estarà constituït per un mínim de 3 membres. 

 

Un dels vocals desenvoluparà les funcions de secretari/a del tribunal. 

 

6.2.- Es designarà una persona suplent per a cadascuna de les que integraran l’òrgan de selecció. 
 

6.3.- La designació nominal dels membres, que inclourà la dels respectius suplents, es publicarà a 

la seu electrònica municipal, juntament amb la llista provisional de les persones admeses i exclo-

ses.  

 

L’abstenció i recusació dels membres s’ha d’ajustar al que preveuen els articles 23 i 24 de la Llei 
40/2015, d’1 d’octubre, de règim jurídic del sector públic.  
 

6.4.- La persona que presideixi l’òrgan de selecció i totes les vocals, així com les persones que les 

supleixin, hauran de posseir un nivell de titulació equivalent o superior a l’exigit per participar en 
la convocatòria. 

 

6.5.- El Tribunal no podrà constituir-se ni actuar sense l’assistència de tots els membres, ja siguin 
titulars o suplents, i les decisions s’adoptaran per majoria de vots. 
 

6.6.- L’òrgan de selecció podrà disposar, si així ho creu convenient, la incorporació de personal 
tècnic especialista que col·labori en l’execució de les proves. En cas que en alguna prova participi 
aquest personal tècnic, serà necessària només la presència d’un membre de l’òrgan de selecció, 
designat prèviament, per assegurar-ne una realització correcta i traslladar posteriorment a 

l’òrgan de selecció els resultats de la prova o proves. El personal tècnic especialista podrà emetre 

informes que corresponguin i disposarà de veu davant l’òrgan de selecció, però no de vot.  
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6.7.- L’òrgan de selecció podrà excloure del procés selectiu qualsevol persona participant que 
realitzi alguna conducta contrària a la bona fe o orientada a desvirtuar els principis d’equitat i 
igualtat o altres comportaments que alterin el normal desenvolupament de qualsevol de les fases 

establertes a la convocatòria.  

 

6.8.- L’òrgan de selecció adoptarà les mesures necessàries per garantir que les proves o els exer-

cicis de la fase d’oposició que siguin escrits i no hagin de ser llegits davant d’ell, siguin corregits 
sense que es conegui la identitat de les persones que hi participen. Així mateix no es corregiran 

les proves o els exercicis d’aquelles persones opositores on figuri el nom, marques o signes que 

permetin conèixer la seva identitat.  

 

6.9.- De totes les sessions de l’òrgan de selecció se n’estendrà l’acta corresponent. Les actes les 

han de signar el/la secretari/ària, que n'ha de donar fe i el o la president/a. La custòdia de les 

actes de totes les reunions, així com la de tota la informació que pugui generar-se en el procés és 

competència del departament de Recursos Humans del Consell Comarcal de l’Anoia. 
 

6.10.- El funcionament de l’òrgan de selecció es regirà per la normativa general sobre funció pú-
blica aplicable a les corporacions locals, així com de les disposicions incloses a les seccions terce-

ra i quarta de la llei 40/2015.  

 

6.11.- D’acord amb l’article 17 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de règim jurídic del sector pú-
blic, el Tribunal es podrà constituir, podrà convocar, celebrar les seves sessions, adoptar acords i 

remetre actes tant de manera presencial com a distància. 

 

6.12.- En relació a les persones aspirants amb discapacitat, l’òrgan de selecció vetllarà perquè 
gaudeixin d’igualtat d’oportunitats per a la realització dels exercicis i resoldrà les peticions sobre 
sol·licituds d’adaptacions per a realitzar les proves, prèvia presentació del dictamen dels equips 
de valoració multiprofessional competents.  

 

6.13.- L’òrgan de selecció està facultat per resoldre els dubtes o les discrepàncies que s’originin 
durant el desenvolupament del procés de selecció.  

 

6.14.- No podran formar part de l’òrgan de selecció el personal d’elecció o designació política, els 

funcionaris interins ni el personal eventual. La pertinença als òrgans selectius serà sempre a títol 

individual, sense que es pugui ostentar en representació o per compte de ningú.  

 

 
7.- Procediment de selecció.  

 
El procediment de selecció serà pel sistema de concurs-oposició i constarà de 3 fases:  

 

- Fase prèvia: coneixements de llengua catalana i castellana.  

- Fase oposició. 

- Fase de concurs (valoració de mèrits).  

 

A l’efecte de la valoració del concurs-oposició es tindran en compte les responsabilitats i tasques 

del lloc a ocupar que es descriuen a la base segona. 

 

7.1. Fase prèvia: Coneixements de llengua catalana i castellana 

 

Aquesta fase consistirà en l’acreditació de coneixements de llengua catalana i castellana i es con-
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vocarà únicament a aquelles persones que no hagin acreditat aquests coneixements amb la pre-

sentació de sol·licitud de participació en el procés.  

 

a) Llengua catalana 

 

Aquesta prova consistirà en l’acreditació de coneixements de llengua catalana equivalents al nivell 

C1 de la Secretaria de Política Lingüística de la Generalitat de Catalunya.  

 

La qualificació serà d’apte/a o no apte/apta. Les persones aspirants que siguin declarades no 
aptes quedaran eliminades del procés selecció. 

 

Restaran exempts/es de realitzar la prova de coneixements de llengua catalana: 

Els/les aspirants que hagin superat la prova de català del nivell C1 en els processos selectius del 

Consell Comarcal de l’Anoia que s’hagin dut a terme en els últims 2 anys. 
 

b) Llengua castellana 

 

Aquesta prova consistirà en l’acreditació de coneixements de llengua castellana tant en 
l’expressió oral com en l’escrita.  
 

La presentació de la documentació acreditativa dels coneixements de castellà per restar exempt/a 

de realitzar la prova, si no s’ha fet dins el termini de presentació de sol·licituds, es podrà fer en 

qualsevol moment del procés selectiu i com a màxim fins el dia hàbil abans de la realització de la 

prova corresponent.  

 

La qualificació de la prova serà d’apte/a o no apte/a. Les persones aspirants que siguin declara-

des no aptes quedaran eliminades del procés selectiu.  

 

7.2. Primera fase: OPOSICIÓ 

 

Aquesta fase constarà de dues proves. Els aspirants que no aconsegueixin la puntuació mínima 

que es determini per a cada prova quedaran eliminats/des automàticament.  

 

Primera prova. Teòrica. De caràcter obligatori i eliminatori.  

 
Consistirà en respondre un qüestionari de preguntes curtes amb espai taxat i/o test, relacionades 

amb el temari detallat a l’Annex I. El temps per a la realització d’aquesta prova es determinarà 

pel tribunal. La puntuació màxima és de 10 punts. S’haurà d’obtenir una puntuació mínima de 5 
punts per superar-la. En cas de no superar-la el resultat serà NO SUPERA. Les persones que si-

guin declarades “no supera” quedaran eliminades del procés selectiu.  

 

En el cas de que la prova sigui un test, totes les respostes correctes tindran el mateix valor. Les 

respostes errònies descomptaran una quarta part del valor d'una resposta correcta i les respostes 

en blanc no restaran puntuació.  

 

Segona prova. Supòsit teoricopràctic. De caràcter obligatori i no eliminatori. 

 

Consistirà en resoldre un supòsit teoricopràctic a proposta del Tribunal relacionat amb les funci-

ons descrites del lloc de treball i el temari de l’Annex I, durant el temps que determini l’òrgan de 
selecció. La puntuació màxima és de 20 punts i l’aspirant ha d’obtenir un mínim de 10 per su-
perar-la.  
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Les proves es realitzaran en una única crida. Les persones que no compareguin en el lloc, data i 

hora assenyalats seran excloses del procés selectiu. 

 

Les persones aspirants hauran de comparèixer a les diferents proves amb DNI original o altre 

document oficial i original acreditatiu de la seva identitat. La manca de presentació d’aquest do-
cument determinarà l’exclusió automàtica de la persona aspirant d’aquella prova i del procedi-
ment selectiu.  

 

El Tribunal adaptarà els mitjans de realització dels exercicis de les persones aspirants discapaci-

tades, de manera que gaudeixin d’igualtat d’oportunitats respecte a les altres persones aspirants, 

sempre que així ho hagin indicat en la sol·licitud per prendre part en el procés selectiu. 

 

Es podran acumular en una mateixa sessió totes les proves previstes en la fase d’oposició, inclosa 
la prova de català i de castellà si s’escau, com a mesura d’agilització del procés de selecció. 
 

7.3. Segona fase: CONCURS 

 

Les persones aspirants que hagin superat la fase d’oposició disposaran d’un termini de 3 dies 
hàbils a comptar a partir de l’endemà de la publicació dels resultats de la fase d’oposició, per 

presentar la documentació acreditativa dels mèrits. Aquesta fase no té caràcter eliminatori. 

 

Només podran ser valorats aquells mèrits assolits per les persones aspirants fins el moment en 

què finalitzi el termini de presentació de sol·licituds previst a la base 4, de conformitat amb el 

següent:  

 

a) Experiència. Fins un màxim de 6 punts. 

 

1. Experiència professional en l’administració local en un lloc de treball de la categoria convo-
cada: 0,10 punts per mes treballat fins un màxim de 6 punts.  

2. Experiència professional en altres administracions públiques o sector privat en un lloc de 

treball de la categoria convocada: 0,05 per mes treballat fins un màxim de 3 punts.  

 

Es realitzarà la part proporcional per temps inferiors al mes treballats i per jornades inferiors a 

l’ordinària.  
 

Els serveis prestats a l’administració pública s’acreditaran mitjançant certificat de serveis pres-
tats amb indicació de l’escala, grup/subgrup o categoria i el període de temps treballat i règim 
de dedicació. 

 

Pel que fa l’experiència en l’àmbit privat, aquesta s’acreditarà amb l’informe de vida laboral. 
Caldrà també aportar fotocòpia dels contractes laborals o documents on hi consti: categoria 

professional desenvolupada, funcions, període d temps i règim de dedicació.  

 

b)  Formació. Fins un màxim de 4 punts. 
 

- Cursos i seminaris de formació i perfeccionament directament relacionats amb el lloc de 

treball, d’acord amb els paràmetres que s’indiquen a continuació:  
 

 D’una durada fins a 10 hores: a raó de 0,10 punts cadascun. 
 D’una durada fins a 20 hores: a raó de 0,20 punts cadascun. 
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 D’una durada fins a 40 hores: a raó de 0,30 punts cadascun. 
 D’una durada superior a 40 hores: a raó de 0,40 punts cadascun.   

 

- Altres titulacions acadèmiques, universitàries, màsters o postgraus relacionats amb el lloc 

de treball amb els paràmetres següents:  

 

 Grau o Llicenciatura: 0,8 punts 

 Diplomatura, postgraus i màsters: 0,5 punts.  

 

Per l’acreditació i valoració de la formació, caldrà aportar fotocòpia de la certificació expedida en 
la qual consti la denominació del curs i la seva durada expressada en hores lectives. No es com-

putaran aquells cursos que no indiquin el número total d’hores lectives.  
 

7.4.- El tribunal es reserva el dret de sol·licitar documentació complementària que clarifiqui la 

naturalesa o la durada de l’activitat desenvolupada per la persona aspirant.  
 

7.5.- Tota la documentació que es presenti en llengua estrangera haurà d’anar acompanyada de 
la corresponent traducció jurada.  

 

 
8.- Publicació dels resultats. 
 

8.1.- La qualificació final de les proves serà determinada per la suma de les puntuacions obtingu-

des en les fases establertes a la base setena del procés de selecció. 

 

8.2.- En el supòsit que alguns/es aspirants resultin amb la mateixa puntuació, els empats els 

resoldrà el tribunal, de la següent manera: 

 

- En primer lloc, aquell/a aspirant que assoleixi més puntuació en la fase d’oposició. 
- En segon lloc, aquell/a aspirant que assoleixi més puntuació al barem de valoració sobre 

l’experiència professional per serveis prestats amb les mateixes funcions que les del lloc a 

proveir en administracions públiques, i acredita contractes laborals o relacions adminis-

tratives que es puguin valorar. 

- En tercer lloc, aquell/a aspirant que assoleixi més puntuació relacionada amb la formació 

complementària relacionada amb el lloc de treball, i acredita més puntuació segons la va-

loració de les titulacions. 

 
Finalment si encara persistís l’empat l’òrgan de selecció podrà realitzar a les persones una prova 
relacionada amb les funcions i tasques a desenvolupar per determinar-ne el desempat. 

 
8.3.- Establerta la puntuació final, es publicarà anunci al web amb la relació d’aspirants per ordre 
de puntuació.  

 

Els/les aspirants que hagin superat la totalitat de les proves passaran a formar part de la borsa 

de treball subjecte a les necessitats que durant la vigència de la borsa es vagin produint. 

 

 
9.- Funcionament de la borsa de treball. 

9.1.- Els nomenaments o les contractacions s’iniciaran tan aviat com la necessitat ho requereixi, 
seguint l’ordre de la puntuació obtinguda.  
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9.2.- El contacte i la gestió de la borsa la realitzarà l’àrea de Recursos Humans a tenor del 
següent: inicialment es faran dues trucades telefòniques en diferents hores, i en cas de no poder 

establir el contacte, s’enviarà un correu electrònic a la persona interessada que caldrà que sigui 

respost com a màxim fins a les 12 hores del següent dia hàbil. En cas que no hi hagi resposta, es 

contactarà amb la següent persona de la borsa corresponent.  

Les persones candidates, que quan siguin cridades i no es puguin incorporar per qualsevol causa, 

quedaran en situació d’inactiu de la borsa. En cas que es vulguin reincorporar a la borsa, hauran 
de sol·licitar-ho mitjançant instància adreçada a l’àrea de Recursos Humans del Consell Comarcal. 
La reincorporació a la borsa es farà en la mateixa posició que tenien quan se’ls va declarar 
inactiu/va.  

9.3.- La borsa que es constitueixi serà preferent sobre totes les anteriors. Tindrà una vigència de 

dos anys, amb una pròrroga d’un any més durant el qual s’haurà de convocar un procés selectiu 

per constituir-ne una de nova.  

9.4.- Les persones cridades de la borsa hauran de presentar els documents acreditatius de les 

condicions de capacitat i requisits de conformitat amb el base desena.  

9.5.- Tot nomenament/contracte tindrà un període de pràctiques de 2 mesos. Excepcionalment en 

les contractacions o nomenaments la durada dels quals sigui de tres mesos o inferior, el període 

de pràctiques/prova serà d’un mes.  

El termini del període de pràctiques/període de prova començarà a comptar des de l’inici de la 
prestació efectiva del servei. Aquest es realitzarà sota la supervisió d’un/a tutor/a assignat el qual 
emetrà informe quinze dies abans de la finalització on farà constar expressament si l’aspirant 
supera o no el període de pràctiques/prova. En el cas dels nomenaments, superat el període de 

pràctiques, es nomenarà l’aspirant funcionari/a interí/na.  

Serà motiu de baixa de la borsa de treball el fet de no haver superat el període de 

pràctiques/prova. 

En qualsevol cas, la declaració de no haver-se superat el període de prova/pràctiques, de 

l’extinció de la relació funcionarial/laboral amb el Consell Comarcal i baixa en la borsa de treball, 
requerirà resolució expressa i motivada de la Presidència del Consell Comarcal i la seva notificació 

a la persona interessada.  

9.6.- Mentre una persona integrant de la borsa tingui vigent un nomenament/contractació, no se 

li oferirà cap altre que pugui generar-se. Una vegada finalitzada la relació laboral per qualsevol 

causa aliena a la seva voluntat, es reincorporarà en la mateixa posició de la borsa a efectes de 

poder optar a noves ofertes.  

9.7.- Les persones aspirants són les responsables de mantenir permanentment actualitzades les 

seves dades de contacte a efectes de comunicació. 

 
10.- Presentació de la documentació.  

 

Un cop contactats per cobrir una necessitat, els/les aspirants tindran un termini de 5 dies naturals 

per presentar al departament de Recursos Humans del Consell Comarcal els documents següents:  
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- Fotocòpia compulsada del DNI o, en cas de no tenir la nacionalitat espanyola, del docu-

ment oficial acreditatiu de la nacionalitat. 

 

Els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, ni la d’altres estats membres de la 
Unió Europea, hauran de presentar la corresponent documentació expedida per les autori-

tats competents que acrediti el vincle de parentiu amb una persona de nacionalitat espa-

nyola o d’un estat membre de la Unió Europea. També hauran de presentar una declara-
ció jurada o promesa efectuada pel cònjuge en la qual manifesti fefaentment que no està 

separat de dret de l’aspirant.  
 

- Fotocòpia compulsada del títol exigit per prendre part en la convocatòria o resguard 

d’haver abonat els drets per a la seva expedició, referit en tot cas, com a màxim, a la da-
ta en què va finalitzar el termini de presentació d’instàncies. En cas de titulacions obtin-
gudes a l’estranger s’hi ha d’adjuntar l’ordre ministerial de reconeixement del títol expe-
dit, de conformitat amb la normativa reguladora de l’homologació i consolidació de títols i 
estudis estrangers. Tota la documentació que es presenti en llengua estrangera haurà 

d’anar acompanyada de la corresponent traducció jurada.  
 

- Fotocòpia compulsada dels mèrits al·legats.  

 
- Declaració de no estar inhabilitat/da per a l’exercici de les funcions públiques ni estar se-

parat/da mitjançant expedient disciplinari de qualsevol administració pública. Els aspi-

rants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d’acreditar, mitjançant declaració 
jurada o promesa, que no estan sotmesos a cap sanció disciplinària o condemna penal 

que els impedeixi l’accés a la funció pública en el seu estat d’origen.  
 

- Declaració de tenir la capacitat funcional per a l’exercici de les places convocades. 
 

- Declaració de no estar en cap dels supòsits d’incompatibilitat previstos en la legislació vi-

gent o declaració que se sol·licitarà l’autorització de compatibilitat o que s’exercirà l’opció 
que preveu l’article 10 de la Llei 21/1987, de 26 de novembre, d’Incompatibilitats del 
personal al servei de l’Administració de la Generalitat. 

 
- Els/les aspirants discapacitats/des que hagin estat proposats/des hauran d'aportar un in-

forme de l’equip de valoració multiprofessional competent que acrediti el tipus i grau de 
discapacitat que presenten, així com la capacitat funcional per al desenvolupament de les 

tasques pròpies de la plaça a proveir. 

 
Si en el termini indicat i exceptuant els casos de força major, els candidats/es proposats no pre-

sentessin la seva documentació o no reunissin els requisits exigits, no podran continuar a la bor-

sa de treball i quedaran anul·lades totes les seves actuacions, sense perjudici de la responsabili-

tat en què haguessin pogut incórrer per falsedat a la instància on sol·licitaven prendre part en el 

procés selectiu. 

 

 
 
11.- Taula d’avaluació documental. 
 

Per tal de donar compliment a la Taula d’Avaluació Documental: Expedients de convocatòries de 
selecció de personal, codi 16 segons ORDRE CLT/301/2015, de 8 de setembre, per la qual s'a-

proven, es modifiquen i es deroguen taules d'avaluació i accés documental (DOGC 6966), la 
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documentació presentada pels candidats que no superin les proves de selecció serà destruïda en 

el termini 1 any a partir de la data de l’acta del tribunal. La documentació dels candidats que 
quedin en borsa serà destruïda en el termini 1 any després de la vigència d’aquesta.  
 

12.- Règim de recursos.  
 

12.1 Contra aquesta resolució, que és definitiva en via administrativa, es podrà interposar amb 

caràcter potestatiu recurs de reposició davant l'òrgan que l'ha dictada, en el termini d'un mes a 

comptar des del dia següent a la seva publicació o notificació. 

 

El termini màxim per dictar i notificar la resolució del recurs serà d’un mes, i en cas contrari 
s’haurà d’entendre desestimat d'acord amb els arts. 123, 124 i 24.1 de la Llei 39/2015, d’1 
d’octubre de procediment administratiu comú de les administracions publiques (LPAC). 
 

Contra la resolució d’aquest recurs o la desestimació presumpta del mateix, no es pot interposar 
de nou el mateix recurs. 

 

Contra la desestimació expressa del recurs de reposició, en el seu cas, o bé directament contra 

aquesta resolució, es podrà interposar recurs contenciós administratiu davant dels jutjats con-

tenciosos administratius de la província de Barcelona o, a elecció de l'interessat/ada, dels que 

tinguin competència territorial en la localitat de residència del demandant, en el termini de dos 

mesos a comptar des del dia següent de la seva publicació o notificació, d'acord amb el que pre-

veu l'article 8 i 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdicció contenciosa 

administrativa i l'article 123 de la Llei 39/2015, (LPAC). 

 

En cas que la desestimació del recurs de reposició es produís per silenci administratiu – silenci 

que es produeix pel transcurs d'un mes a comptar des de la data de la seva interposició sense 

que s'hagi notificat la seva resolució-, es podrà interposar recurs contenciós administratiu des de 

l’endemà de la desestimació presumpta del recurs de reposició interposat, si és el cas. No obs-
tant, si s’ha interposat recurs de reposició no es podrà interposar el recurs contenciós adminis-

tratiu fins que el primer no sigui resolt expressament o s’hagi produït la seva desestimació pre-
sumpta. 

 

Tot això, sense perjudici de poder interposar l'interessat/ada qualsevol altra reclamació que es-

timi procedent. 

 

 

Sr. Xavier Boquete Sàiz  
President del Consell Comarcal de l’Anoia 
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ANNEX I 
 
TEMARI BORSA AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA 
 
 
1. La capacitat d’obrar i el concepte d’interessat. Drets de les persones en les seves relacions 

amb les administracions públiques. Dret i obligació a relacionar-se electrònicament amb les 
administracions públiques.  

 
2. L’acte administratiu. Concepte. Elements. Classes. Requisits: la motivació i la forma. La no-

tificació: contingut, termini i pràctica. La publicació: la demora i la retroactivitat de 
l’eficàcia.  

 
3. Terminis del procediment administratiu: còmput, ampliació i tramitació d’urgència.  

 
4. El procediment administratiu: iniciació, instrucció i finalització: presentació sol·licituds, es-

mena, intervenció dels interessats, prova i informes; l’obligació de resoldre, contingut de la 
resolució expressa, la finalització convencional.  

 
5. Recursos administratius. Actes susceptibles de recurs administratiu. Classes de recursos. 

 
6. Els mitjans electrònics aplicats al procediment administratiu comú. L’administració electrò-

nica: pilars i principis. Esquema Nacional de Seguretat i Esquema Nacional 
d’Interoperabilitat. Conceptes bàsics. 

 
7. Els òrgans del consell comarcal. Les competències comarcals. Finançament.  

 
8. Les funcions públiques reservades als funcionaris d’habilitació nacional.  
 
9. Tipus d’empleats públics. Requisits d’accés a l’administració pública. Adquisició i pèrdua de 

la relació de servei. Els sistemes de selecció i provisió. Situacions administratives. Règim 
d’incompatibilitat del personal al servei de l’Administració pública.  

 
10. Els crèdits del pressupost de despeses: delimitació, situació i nivells de vinculació jurídica. 

Les Bases d’execució del Pressupost. Tramitació del Pressupost General. La pròrroga pres-
supostaria. Les modificacions de crèdit. 
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ANNEX II 

 

SOL·LICITUD DE PARTICIPACIÓ EN PROCESSOS SELECTIUS 
 

Persona interessada: 
 

En/Na:  
DNI:  
Adreça:  
Codi postal i població:  
Telèfon:  
Correu electrònic: 

 

EXPOSO 
 

Que desitjo concórrer al procés selectiu per a constitució d’una borsa d’auxiliars administra-
tius/ves. 

 

1. Manifesto que reuneixo totes i cadascuna de les condicions i circumstàncies exigides a 

les bases de la convocatòria, i adjunto la documentació següent a efectes d’acreditar el com-
pliment dels requisits per participar al procés selectiu: 

 segons model normalitzat  
 Fotocòpia del DNI 
 Currículum Vitae 
 Fotocòpia de la titulació (indiqueu quina): ____________________________________  
 Certificat del Nivell C de català   

 
2. Així mateix, per mitjà d’aquest escrit declaro no estar separat/da, mitjançant expedient 

disciplinari, del servei de les administracions públiques, ni inhabilitat/da per a l’exercici de les 
funcions públiques. 

 
SOL·LICITO 

Ser admès/a per concórrer en el procés de selecció del lloc de treball descrit. 

 Autoritzo les comunicacions electròniques a l’adreça indicada a l’encapçalament. 
 Si teniu la consideració legal de discapacitat/da i necessiteu adaptacions de temps i/o 

mitjans materials per a la realització de les proves, indiqueu-les i aporteu el certificat de re-

coneixement de discapacitat expedit per l’òrgan competent. 

 

__________________________________________________________________________ 

 
(Signatura) 

 

 

A ________________ , el ______ de _______________________ de  
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