w2+’ Ajuntament de Moia

Placa Sant Sebastia, 1
08180 Moia
Telefon: 93 830 00 00

Pagina web: http://moia.cat

Area: Secretaria. Recursos Humans

Expedient nim.: 1156/2022

Procediment: Bases reguladores de la convocatoria i procés selectiu, mitjancant concurs-
oposici6, per cobrir una plaga d’auxiliar administratiu/va i crear una borsa de treball de
'Ajuntament de Moia.

EDICTE

Per Decret d’Alcaldia 831/2022 de data 26 d’agost de 2022, s’ha aprovat la convocatoria del
procés selectiu, mitjancant concurs-oposicié, per cobrir una plaga d’auxiliar administratiu/va i
crear una borsa de treball, d’acord amb les bases seguents:

BASES REGULADORES DE LA CONVOCATORIA | PROCES SELECTIU, MITJANGANT
CONCURS-OPOSICIO LLIURE, PER COBRIR UNA PLAGA D’AUXILIAR
ADMINISTRATIU/VA, GRUP DE CLASSIFICACIO C2,1 CREAR UNA BORSA DE TREBALL
DE L’AJUNTAMENT DE MOIA

BASE 1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

1.1. L'objecte de la present convocatoria és regular el procés selectiu, pel procediment de
concurs-oposicio lliure, per a la cobertura d’'una plaga d’auxiliar administratiu/va, en regim de
personal laboral, grup de classificacié C2.

Aqueta plaga es troba inclosa a I'Oferta Publica d’Ocupaci6 de I'any 2020, aprovada segons
decret d’alcaldia 1068/2020, de 16 de desembre, i publicada al BOP i al DOGC el dia 24 de
desembre de 2020.

1.2. Les persones candidates que superin les proves de la fase d'oposicid perd que no
obtinguin plaga formaran part d’'una borsa de treball per a la realitzacio de treballs temporals,
substitucions i interinitats que es produeixin, en el periode de 2 anys a partir de la data de
formalitzacié del primer contracte, la qual es mantindra vigent mentre no es constitueixi una
nova borsa.

1.3. Aquest procés selectiu s’ajusta a alldo que estableixen la Llei 7/1985, de 2 d’abril,
reguladora de les bases del regim local, el Decret legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel qual
s’aprova el text refés de la Llei municipal i de regim local de Catalunya, el Reial decret legislatiu
5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de I'Estatut basic de I'empleat public,
el Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en un text Unic dels
preceptes de determinats textos legals vigent a Catalunya en matéria de funcié publica, el
Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei de les
entitats locals i el Decret 161/2002, d’11 de juny, sobre 'acreditacié del coneixement del catala
i 'aranés en els processos de seleccié de personal i de provisié de llocs de treball de les
administracions publiques de Catalunya.

1.4. Caracteristiques del lloc de treball convocat:

- Denominacid: Auxiliar administratiu/va
- Régim juridic: Personal laboral

- Grup de classificaci6: C; subgrup: C2
- Nivell de complement de desti: 18

- Salari brut anual: 25.530,03 euros
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- Jornada: 100% (37,5 hores setmanals)
- Sistema de seleccié: concurs-oposicié, mitjangant accés lliure.

BASE 2. FUNCIONS O TASQUES BASIQUES

2.1. Les principals funcions a desenvolupar en el lloc de treball d’auxiliar administratiu/va sén
les segiients, amb caracter general:

Missio

del lloc de treball: Desenvolupar les funcions de suport administratiu que i siguin

assignades pel responsable, dins del seu marc d’actuacié, pel bon funcionament de I'ambit en
el que es troba inscrit/a.

Funcions generals:

Preparar i recopilar documentacié i introduir dades en la base de dades de
'Ajuntament.

Realitzar tasques de suport administratiu pel funcionament diari de 'ambit.
Classificar, arxivar i ordenar documents atenent els criteris fixats de gestio documental.
Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els
equips relacionats amb la seva activitat, d’acord amb els procediments establerts i la
normativa vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les mesures técniques
i organitzatives necessaries per donar compliment a la normativa vigent en la matéria,
aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat (que es mantindran una vegada
acabada la seva vinculacié amb 'Ajuntament).

Funcions especifiques:

Recopilar els antecedents documentals, la informacié i la normativa de referéncia
encomanada pel seu superior jerarquic.

Introduir dades a la base de dades de I'Ajuntament i realitzar treballs de comprovacié
i verificacié de dades.

Comprovar tota la documentacié que entra a 'ambit i derivar a la signatura de la
persona responsable de determinades actuacions administratives.

Realitzar calculs simples, registres estadistics, i emprar qualsevol aplicacié informatica
per tal de donar resposta a les necessitats de la unitat.

Atendre i derivar les trucades telefoniques i el correu electronic de la unitat i prendre
nota dels missatges rebuts.

Redactar documents de caracter administratiu (decrets, dictamens, entre d’altres)
d’acord amb la normativa general i especifica, aixi com d’altres documents necessaris
per a la gestid i el seguiment de I'activitat del seu ambit.

Dur a terme les fotocopies de la unitat i compulsar documents varis.

Ocupar-se del manteniment del material de la unitat i sol-licitar material nou fungible.
Prestar suport administratiu i operatiu de manera polivalent dins I'ambit, en aquelles
tasques puntuals en les quals sigui necessari.

Registrar I'entrada i sortida de documents i distribuir-los interna o externament.
Ordenar, classificar i arxivar el conjunt de documents rebuts i generats per I'ambit
(expedients, convenis de col-laboracio, documents de caire normatiu com decrets,
dictamens o d’altres).

Preparar transferencies de documentacié a I'arxiu definitiu.

Derivar la correspondéencia rebuda als seus destinataris i preparar la correspondéncia
de sortida.
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Perfil competencial:

- Redaccié de documents: capacitat d’elaborar documents en I'ambit professional propi
utilitzant el llenguatge d’especialitat de manera sintética i comprensible.

- Competéncia digital: capacitat d'utilitzar de manera segura i critica les tecnologies
d’'informacié i comunicacié en totes les seves possibilitats per tal d’obtenir, produir,
presentar, intercanviar i/o avaluar informacié en el seu ambit d’actuacio.

- Gesti6 de la informacié: capacitat de cercar, tractar i organitzar la informacié
necessaria per tal d’elaborar documentacié diversa en relacid6 a les propies
responsabilitats i serveis.

- Orientaci6 al client intern i extern: capacitat per donar resposta satisfactoria a les
necessitats o demandes dels clients, ja siguin interns o externs (ciutadania),
identificant les possibles demandes no explicites i/o futures necessitats.

- Optimitzacié de recursos: capacitat de treballar de forma eficient i eficag, orientant la
seva actuacio a I'obtencié dels millors resultats, amb els mitjans imprescindibles per
assolir els objectius marcats.

- Capacitat empatica i capacitat de filtratge en quan a les peticions (saber prioritzar en
funcié de si son peticions urgents o no).

BASE 3. CONDICIONS D’ADMISSIO D’ASPIRANTS

3.1. Per participar en aquest procés selectiu, les persones aspirants han de reunir les
condicions generals seglents:

a) Tenir la nacionalitat espanyola o la dels altres estats membres de la Uni6é Europea o la dels
estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats
per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors. També seran admeses
persones estrangeres que disposin de permis de residéncia i de treball a Espanya en vigor o
condici6é equivalent.

b) Haver complert els setze anys d’edat i no superar I'edat establerta per a la jubilacié forgosa.

c) Posseir la capacitat fisica i psiquica necessaria per a l'exercici de les funcions
corresponents. Aquest compliment s’entén referit al fet de no patir cap malaltia o discapacitat
que impedeixi I'exercici de les funcions propies de la plaga a proveir.

d) No haver estat separat/da, mitjan¢ant expedient disciplinari, del servei de qualsevol de les
administracions publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les comunitats
autdnomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per a ocupacions o carrecs publics
per resolucio judicial, per accedir al cos o escala de funcionari, del qual hagi estat separat o
inhabilitat. En el cas de ser nacional d’'un altre Estat no ha de trobar-se inhabilitat, o en situacié
equivalent, ni haver estat sotmés a sanci6 disciplinaria o equivalent que impedeixi en el seu
Estat, en els mateixos termes, accedir a I'ocupacio publica.

e) No trobar-se incurs/a en cap causa d’incapacitat o d'incompatibilitat, d’acord amb alld que
estableix la Llei 21/1987, de 26 de novembre, d'incompatibilitats del personal al servei de
'administracio de la Generalitat de Catalunya, i la Llei 53/1984, de 26 de desembre,
d’'incompatibilitats del personal al servei de les administracions publiques.

f) No haver estat condemnat/da per sentencia ferma per comissidé d’algun delicte contra la

llibertat i indemnitat sexual, corrupcié de menors i comerg d’éssers humans, d’acord amb el
que determina l'article 13 apartat 5 de la Llei Organica 1/1996, de 15 de gener, de proteccio
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juridica del menor, modificada per la Llei 26/2015, de 28 de juny, de modificacié del sistema
de proteccio a la infancia i a I'adolescéncia.

3.2. A més a més, també han de reunir les condicions especifiques seglents:

a) Estar en possessi6 del titol de graduat escolar, graduat en educacié secundaria obligatoria,
cicle formatiu de grau mig o equivalent, o en condicions d’obtenir-lo en la data de finalitzacié
del termini d’admissio de sol-licituds. En el cas de presentar una titulacio equivalent a I'exigida,
s’haura d’adjuntar un certificat lliurat per un drgan competent que n’acrediti I'equivaléncia. Les
titulacions obtingudes a 'estranger hauran d’estar homologades a les titulacions reconegudes
a Espanya de conformitat amb el que estableix la normativa sobre aquesta matéria.

b) Acreditar el nivell de coneixement de les dues llengles oficials a Catalunya.

Llengua catalana: I'acreditacié es fara mitjangant el certificat de nivell de suficiéncia de catala
(C1) del marc comu europeu de les llenglies (MERC) o equivalent, o bé superant la prova que
s’estableixi en cas que no s’acrediti el nivell requerit.

Estaran exemptes de realitzar la prova les persones aspirants que hagin participat i
obtingut placa en processos anteriors de seleccié de personal en aquest Ajuntament, en
qué hi hagués establerta una prova de catala del mateix nivell o superior, o bé que hagin
superat la prova esmentada en altres processos selectius convocats per aquest
Ajuntament dins la mateixa oferta publica d’ocupacio.

Llengua castellana: els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola i no siguin originaris
de paisos en qué el castella sigui llengua oficial hauran d’acreditar els coneixements de
llengua castellana de nivell superior o C2, mitjancant els certificats seglients: - Certificat
conforme han cursat la primaria i/o secundaria i/o el batxillerat a I'Estat espanyol. - Diploma
d’espanyol que estableix el RD 1137/2002, de 31 d'octubre, o equivalent, o certificacid
acadéemica que acrediti haver superat totes les proves dirigides a I'obtenciéo d’aquest. -
Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials d’'idiomes

En cas que no s’acrediti el nivell requerit, han de superar la prova que s’estableixi.

c) Acreditar el pagament dels drets d’examen d’acord amb la BASE 4 (punt 4.7).

3.3. El compliment de les condicions exigides per poder participar en el procés selectiu s’ha
de produir en la data d’acabament del termini de presentacio de sol-licituds i mantenir-se fins
a la contractacié.

BASE 4. TERMINI | PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

4.1. Les bases es publicaran integrament al BOPB, al tauler d’anuncis i al web municipal. La
convocatodria es publicara al DOGC, amb referéncia a les dades del BOPB on es troben
publicades integrament les bases del procés selectiu.

4.2. El termini per a la presentacio6 de sol-licituds sera de 20 dies habils, comptats des de
'endema de la publicacié de I'anunci de la convocatoria al DOGC. A partir de la publicacio de
la convocatoria, tots els anuncis successius s’exposaran al tauler d’anuncis i al web municipal.

4.3. Les sollicituds per prendre part a les proves d’accés es presentaran
electronicament a la seu electronica de I’Ajuntament de Moia, a Tramits destacats/
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Seleccio d’'una plaga d’auxiliar administratiu/va, que estara actiu en el moment d’inici del
periode de presentacio d’instancies.

4.4. Aquelles persones que desitgin prendre part en la convocatoria hauran de manifestar que
reuneixen totes i cadascuna de les condicions que s’exigeixen a la BASE 3, referides sempre
a la data d’expiraci6 del termini assenyat per a la presentacio d’instancies, amb independéncia
de la seva posterior acreditacié a requeriment del Tribunal Qualificador o en finalitzar el procés
selectiu. La veracitat de les dades que es fan constar a la sol-licitud és responsabilitat de qui
ho signa.

4.5. Amb la formalitzacié i presentacié de la sol-licitud, la persona aspirant dona el seu
consentiment al tractament de les dades de caracter personal que s6n necessaries per
prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacié del procés selectiu, d’acord
amb la normativa vigent. Aixi mateix, I'aspirant dona el seu consentiment a la publicacio de
les seves dades al portal de transparéncia de I’Ajuntament de Moia, d’acord amb l'article 9.1.9)
de la Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon
govern.

4.6. Presentacio electronica de la sol-licitud:

La sol-licitud es realitzara per mitja electronic. Caldra fer-ho amb certificat digital/signatura
electronica. El tramit per la sol-licitud es troba a https:/moia.eadministracio.cat/info.0 de la seu
electronica de [lajuntament, a Tramits destacats/Selecci6 d'una plaga d’auxiliar
administratiu/va (inactiu fins que no comenci el periode de presentacio d’instancies).

4.7. La sol-licitud anira acompanyada de la seglient documentacié:

e Fotocopia del DNI.

o Fotocopia del titol académic exigit a la BASE 3.

o Fotocopia de la documentacié acreditativa d’estar en possessio del nivell de catala
(C1) de la Direcci6 General de Politica Linguistica del Departament de Cultura o
titulacié equivalent superior, d’acord amb I'Ordre PRE228/2004, de 21 de juny, sobre
els titols, diplomes i certificats equivalents als certificats de coneixements de catala, o
bé certificat expedit per IES public, especificant el nivell d’equivaléncia. En cap cas,
les notes o el titol de Graduat Escolar, 'ESO, Batxillerat o FP, serviran per
demostrar I’equivaléncia del nivell de catala. Les equivaléncies es poden consultar
a:
http://llengua.gencat.cat/web/.content/documents/certificats_de_catala/arxius/equiv_lli
sta.pdf.

En el cas que no es pugui acreditar documentalment per part d’algun aspirant, I'érgan
de seleccid acordara la celebraciéo d’'una prova especifica de caracter obligatori i
eliminatori, i es qualificara com a apte/a o no apte/a.

e Acreditacié del pagament dels drets d’examen. Els drets d’examen es fixen en la
quantitat de 10 euros, i han de ser satisfets préviament pels aspirants, que han
d’adjuntar el corresponent resguard acreditatiu del pagament en el moment de la
presentacio de la sol-licitud, d’acord a I'ordenanga fiscal nim. 20, i no es podran
retornar llevat el cas que no siguin admesos a examen per manca d’algun requisit exigit
per prendre part en la convocatoria. El pagament es fara mitjancant ingrés bancari a
Caixabank en el compte: IBAN: ES1721000069060200000342, indicant el concepte
“Drets d’examen auxiliar administratiu/va + Nom aspirant”. L'impagament dels drets
d’examen comportara '’exclusio definitiva de I’aspirant en el procés selectiu, i
no sera possible I’esmena posterior. Restaran exempts els candidats que acreditin
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estar en situacié d’atur, presentant un certificat integrat del SOC on consti la data
d’inscripcié a I'atur. L’aspirant pot descarregar aquest certificat a I'apartat “Obtencio
d’informes” de la pagina web:
https://www.oficinadetreball.gencat.cat/socfuncions/CanvildiomaDemandants.do

e Curriculum vitae.

BASE 5. ADMISSIO DE PERSONES ASPIRANTS

5.1. Un cop finalitzat el termini de presentacions d’instancies i fetes les comprovacions
oportunes, I'Alcalde, en el termini maxim d’un mes, aprovara la llista provisional de persones
aspirants admeses i excloses i concedira un termini de 10 dies habils per a esmenes de
documentacio i possibles reclamacions que hagin motivat I'exclusio, transcorreguts els quals
sense que l'aspirant hagi esmenat o rectificat la seva instancia quedara definitivament exclos/a
de la convocatoria.

5.2. En aquesta resolucio, que sera publicada a la pagina web municipal i al tauler d’edictes
de I'Ajuntament, es fara constar:

- Aspirants admesos i exclosos.

- Els motius d’exclusio.

- Exempcio o no de la prova de llengua catalana.

5.3. Les al-legacions seran resoltes en el termini maxim d’'un mes des de la finalitzacié del
termini per presentar-les, transcorregut el qual sense que s’hagi dictat resolucio, s’entendran
desestimades. En el cas que no se'n presentin, s’entendra elevada a definitiva la llista

provisional.

5.4. A la mateixa resolucio de la llista provisional d’aspirants admesos i exclosos, I'Alcalde
determinara la composicié del Tribunal Qualificador.

5.5. A criteri de I'Alcalde, també hi pot constar el lloc, dia i hora de constitucié del Tribunal

Qualificador i de comencament del procés selectiu, al qual s’entendran cridades totes les
persones aspirants admeses.

BASE 6. TRIBUNAL QUALIFICADOR

6.1. L’0rgan de seleccio ha de ser col-legiat i la seva composicié s’ha d’ajustar als principis
d’'imparcialitat i professionalitat dels seus membres, i s’ha de tendir a la paritat entre dona i
home.

6.2. El personal de seleccié6 o de designacié politica, els funcionaris interins i el personal
eventual no podran formar part dels drgans de seleccio.

6.3. El Tribunal Qualificador es constituira de la manera seglent:

President/a:
El Secretari de I'’Ajuntament o funcionari en qui delegui.

Vocals:
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Un personal funcionari o laboral del departament o area on estigui adscrita la plaga objecte de
convocatoria.

Un personal funcionari o laboral designat per I'Escola d’Administracid Publica de
Catalunya.

Un personal funcionari o laboral de I'Ajuntament o d’altres administracions.

Secretari/aria:
Un personal funcionari de I'Ajuntament.

6.4. L’abstencid i la recusacio dels membres del Tribunal Qualificador s’ha d’ajustar a alld que
preveuen els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de regim juridic del sector public.

6.5. El Tribunal Qualificador ha d’actuar amb total autonomia i els seus membres sén
responsables de I'objectivitat del procediment i de I'estricte compliment de les bases de la
convocatoria.

6.6. El Tribunal Qualificador ha de resoldre per majoria els dubtes o reclamacions que puguin
originar-se amb la interpretacio de I'aplicacioé de les bases d’aquesta convocatoria, aixi com
els casos no previstos.

6.7. El Tribunal Qualificador es constituira validament sempre que compti amb la preséncia de
la majoria simple dels seus membres, siguin titulars o suplents, i, en tot cas, de les persones
que desenvolupen les funcions de presidéncia i secretaria 0 qui les substitueixi.

6.8. El Tribunal Qualificador quedara facultat per resoldre els dubtes i incidencies que es

presentin i prendre els acords necessaris per al bon ordre del concurs de meérits, en tot alld
que aquestes bases no hagin previst.

BASE 7. INICI | DESENVOLUPAMENT DEL PROCES SELECTIU

7.1. El procés selectiu s’iniciara després de la publicacié del llistat definitiu de persones
aspirants admeses i excloses.

7.2. Els aspirants seran convocats per a cada exercici en crida Unica i, llevat de casos de forca
major, degudament justificats i valorats lliurament pel Tribunal Qualificador, els aspirants que
no hi compareguin seran exclosos de la prova i, conseqientment, eliminats del procés
selectiu.

7.3. A efectes d’identificacid, els aspirants han de concorrer a cada exercici amb el DNI, NIE
0 passaport.

BASE 8. PROCES SELECTIU

8.1. El procés selectiu es regira pel sistema de concurs-oposicio i constara d’aquestes fases:
1a fase: oposicié.

2a fase: exercici de coneixements de catala i, si escau, de coneixements de castella.

3a fase: valoraci6é de meérits.

4a fase: entrevista personal.

8.2. Primera fase (oposicio)
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a) Prova teorica de coneixements especifics i generals

L’exercici consistira en la resolucié de preguntes curtes i/o tipus test, sobre el contingut del
temari que s’especifica en I'annex d’aquestes bases. El temps de realitzacio del questionari
sera d’'un maxim de 2 hores, a criteri del Tribunal Qualificador.

Aquesta prova es valorara entre 0 i 30 punts. S’estableix un minim de puntuacié de 15 punts
per a la superaci6 de la prova i quedaran eliminades les persones aspirants que no obtinguin
aquesta puntuacié minima requerida.

b) Prova practica

Consisteix a donar solucio, ja sigui per escrit 0 mitjangant eines informatiques, a criteri del
Tribunal Qualificador, a un o diversos suposits o preguntes de caracter practic relacionats amb
les tasques o funcions propies del lloc de treball i/o el temari de la convocatoria i/o una prova
per valorar els coneixements de les eines informatiques. La durada maxima d’aquesta prova
sera de dues hores, a criteri del Tribunal Qualificador.

Aquesta prova es valorara entre 0 i 30 punts i quedaran eliminades les persones aspirants
que no obtinguin una puntuacié minima de 15 punts.

8.3. Segona fase (coneixements d’idiomes):

Coneixements de catala:

Aquells aspirants que no acreditin el nivell de catala hauran de realitzar una prova de nivell
C1 de la Direccié General de Politica Linglistica del Departament de Cultura. Aquesta prova
es qualificara com a apte o no apte i quedaran eliminats els aspirants que no obtinguin la
qualificacié d’apte.

Coneixements de castella:

Aquells aspirants que no compleixin els requisits establerts en la BASE 3 en relacié al
coneixement de llengua castellana, hauran de realitzar una prova de coneixements de llengua
castellana en qué hauran de fer un exercici que consistira en una redaccié de 200 paraules,
com a minim, i mantenir una conversa amb els membres del Tribunal Qualificador. Aquest
prova es qualificara com a apte o no apte i quedaran eliminats els aspirants que no obtinguin
la qualificacié d’apte.

8.4. Tercera fase (valoracio de merits)

Els aspirants que hagin superat favorablement la fase d’oposicié disposaran de 10 dies
habils per al-legar i presentar la documentacié acreditativa dels merits que considerin
d’acord amb el detall indicat a continuacio, a fi i efecte que puguin ser valorats pel Tribunal
Qualificador.

Els meérits es valoraran, d’acord amb I'article 26 del Decret 233/2002, amb referéncia a la

data de tancament del termini de presentacié de les instancies per participar en el
procés selectiu.
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Consideracions sobre la documentacioé que es presenti en aquesta fase de valoracio de
mérits:
e (Qualsevol documentacié que es presenti en llengua estrangera haura d’anar
acompanyada de la corresponent traduccié jurada.
e Cal aportar informe de vida laboral actualitzat expedit per la Tresoreria General de la
Seguretat Social.
e Pel que fa a I’experiéncia professional, cal justificar el periode treballat i la
naturalesa de les funcions, i es justificaran:
= mitjangant certificat expedit per I'administracid publica on s’hagin
prestat els serveis on es faci constar el periode treballat i la naturalesa
de les funcions, en cas d’haver treballat per una administracié publica;
= mitjangant contractes de treball o fulls de ndmina, en cas d’haver
treballat per 'empresa privada;
e Pel que fa a la formacid, els cursos es justificaran mitjancant fotocopia del titol o
certificat acreditatiu, on hi consti el nombre d’hores.

El tribunal qualificador no podra tenir en compte altres mérits que els que es presentin i
justifiquin en aquest tramit.

La qualificacié maxima dels mérits al-legats és de 20 punts.
a) Experiéncia professional (fins a 11 punts)

a.1) Serveis prestats a I'Administracio publica, com a personal laboral o funcionari,
desenvolupant funcions o tasques propies del lloc d’auxiliar administratiu i/o d’administratiu:
0,10 punts/mes.

a.2) Serveis prestats en el sector privat desenvolupant tasques de técnic administratiu o
auxiliar administratiu: 0,05 punts/mes.

No es valorara I'experiéncia que no estigui degudament acreditada en la forma establerta en
les bases.

b) Formacié (fins a 4 punts)

Cursos, jornades i seminaris de formacid, directament relacionats amb el lloc de treball
convocat (fins a 4 punts):

- Superiors a 5 hores i inferiors a 10 hores: 0,10 punts

- De 10 hores a 20 hores 0,20 punts

- De 21 hores a 40 hores 0,40 punts

- De 41 hores a 75 hores 0,60 punts

- Cursos superiors a 75 hores 0,80 punts

Els cursos, jornades, sessions d’especialitzacié o perfeccionament s’hauran d’acreditar
mitjangant la corresponent certificacio, fent constar el centre emissor dels mateixos aixi com
la duracié en hores.

No podran tenir una data d’expedicié superior a 10 anys anteriors a la data de la convocatoria.

En el supodsit que no s’especifiqui la duracié en hores, es valorara amb la puntuacié minima.
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c) Altres titulacions academiques (fins a 2 punts)

Per altres titols académics que no siguin els presentats per participar a la convocatoria i que
estiguin relacionats amb les funcions del lloc de treball, segons I'escala seguent:

e Cicle formatiu de grau mig: 1 punt

e Batxillerat: 1,5 punt

e Cicle formatiu de grau superior: 2 punts

d) Coneixements en tecnologies de la informacio i la comunicacié (fins a 2 punts)

Es valorara estar en possessi6 del certificat d’acreditacié de competéncies en tecnologies de
la informacié i la comunicacié (ACTIC) o certificats equivalents a aquests nivells, segons
I'escala seglent:

e ACTIC nivell basic: 1 punt

e ACTIC nivell mitja: 1,5 punts

e ACTIC nivell avancat: 2 punts

Només es valorara el certificat de major nivell acreditat.
e) Altres mérits complementaris (fins a 1 punt)

Es deixa a la lliure consideracié del Tribunal Qualificador I'apreciacié d’'altres merits que
consideri rellevants, que hagin estat degudament al-legats per les persones aspirants i que no
hagin tingut cabuda en els apartats anteriors.

8.5. Quarta fase (entrevista personal)

Si el Tribunal Qualificador ho considera adient per assegurar I'objectivitat i la racionalitat del
procés selectiu, aquest podra completar-se amb una entrevista personal que es fonamentara
en els aspectes curriculars dels aspirants en relacié als requeriments funcionals del lloc, amb
una puntuacié maxima de 2 punts. L’entrevista en cap cas no sera eliminatoria.

BASE 9. RELACIO D’APROVATS | PRESENTACIO DE DOCUMENTS

9.1. Finalitzat el procés de seleccid, el Tribunal Qualificador publicara la relacié de candidats
a la seu electronica del web municipal per ordre de puntuacid, i elevara la relacié esmentada
a I'Alcaldia-Presidéncia de I'Ajuntament, amb la corresponent proposta de contractacié.

9.2. Restaran aprovats i, per tant, formaran part de la borsa de treball, les persones aspirants
que hagin obtingut més de 30 punts a la fase d’oposicio.

9.3. En el suposit que alguns aspirants resultin amb la mateixa puntuacid, els empats es
resoldran a favor de I'aspirant que hagi tret millor puntuacié en la fase d’oposicio i, si persisteix
'empat, a favor de l'aspirant que hagi tret millor puntuacié pel que fa a I'experiéncia
professional.

9.4. L'aspirant proposat haura d’acreditar documentalment, abans de ser contractat, les
condicions assenyalades a la BASE 3 d’aquesta convocatoria, mitjangant la presentacio dels
documents originals a I'area de recursos humans dins el termini fixat. En cas no de fer-ho,
excepte en els casos de forca major, no podra ser contractat i s’anul-laran les seves
actuacions.
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9.5. La formalitzacié del contracte restara condicionada a I'acompliment de la totalitat de les
condicions formals de la convocatoria.

BASE 10. CONTRACTACIO | PERIODE DE PROVA

10.1. La persona contractada haura de superar un periode de prova de tres mesos. Aquest
periode no s’aplicara si el candidat seleccionat ja hagués realitzat les mateixes funcions amb
anterioritat a 'Ajuntament, sota qualsevol modalitat de contractacié, amb una durada minima
de sis mesos.

10.2. El periode de prova podra ser considerat com a no superat pel cap responsable en
qualsevol moment durant la durada d’aquest. Si es considera no superat, I'aspirant perdra tots
els seus drets, per resolucié motivada de I'Alcaldia-Presidéncia, que donara lloc a la rescissio
del contracte i a la pérdua de qualsevol dret que li pugui correspondre en virtut del procés
selectiu.

BASE 11. REGULACIO DE LA BORSA DE TREBALL

11.1. Els integrants de la borsa que obtinguin un contracte de treball causaran baixa a la borsa
de treball i, quan finalitzi el seu contracte de treball, I'Ajuntament els tornara a donar d’alta a
la borsa de treball en el lloc d’aquesta que els correspongui segons els punts obtinguts.

11.2. L’oferiment de contractes de treball a les persones inscrites a la borsa de treball
s’efectuara en funcié de les necessitats transitdries de personal que es vagin produint i per
rigorés ordre de puntuacié del procediment selectiu.

11.3. La crida dels seus integrants per proposar-los la contractacié es realitzara mitjancant
'enviament d’un correu electronic i mitjancant avis telefonic al nimero indicat en la sol-licitud.

11.4. Es realitzaran un maxim de tres trucades telefoniques i s’estendra a I'expedient la
diligencia del resultat de la trucada.

11.5. En cas que la persona apel-lada no sigui localitzada o no es posi en contacte amb
'Ajuntament dins del dia habil seglent, es cridara el seglient candidat de la borsa de treball.

11.6. El candidat que no s’incorpori al lloc de treball dins el termini ordenat pel requeriment o
declini la contractacio oferta, es mantindra a la borsa de treball perd sera degradat a 'tltima
posicié de I'ordre de precedéncia de futures contractacions.

11.7. Els membres de la borsa de treball hauran de vetllar per 'actualitzacié permanent de la
documentacio i del numero de teléfon de contacte.

11.8. Un cop inscrit a la borsa de treball, cap participant no en sera exclos, llevat que concorrin
causes objectives que justifiquin aquesta exclusio.

11.9. S6n motius d’exclusio de la borsa de treball:
e Larenuncia expressa de la persona candidata a formar part de la borsa de treball.
e La no superacié del periode de prova en la contractacié laboral.
e Larenuncia voluntaria al contracte durant la seva vigéncia.
e Ladeclaraci6 falsa dels merits i requisits de participacié en aguesta convocatoria.
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e Laresolucio d’'un expedient disciplinari amb sancié ferma.

e La no presentacié, amb el requeriment previ, de la documentacié acreditativa
exigida per fer el contracte.

e La pérdua de les condicions per ser contractat per 'Administracié publica.

¢ Quan existeixi una impossibilitat reiterada (tres ocasions diferents) de contactar
amb la persona candidata.

e L’acomiadament disciplinari.

11.10. La borsa de treball tindra una vigencia de 2 anys a comptar de la data de formalitzacio
del primer contracte i es mantindra vigent mentre no es constitueixi una nova borsa.

11.11. Els empleats contractats en el marc de la borsa de treball que causin baixa voluntaria
hauran d’avisar I'Ajuntament amb un termini de quinze dies naturals i passaran a I'Ultima
posicio de la bors de treball.

11.12. Les persones que estiguin treballant a I'Ajuntament de Moia no podran ser cridades per
a un nou contracte, excepte quan I'oferta a fer-li sigui d’'un interinatge per vacant o un contracte
de relleu.

BASE 12. INCOMPATIBILITATS

12.1. En aplicacié de la normativa reguladora de les incompatibilitats del personal al servei de
les entitats locals, les persones aspirants hauran de fer una declaracié sobre les seves
activitats publiques o privades, retribuides o merament honorifiques i, si s’escau, sol-licitud de
compatibilitat.

BASE 13. INCIDENCIES | RECURSOS

13.1. El Tribunal Qualificador queda facultat per resoldre els dubtes o discrepancies que es
produeixin durant el desenvolupament del procés selectiu, atenent al que estableix la
normativa reguladora dels procediments de seleccié i provisi6 de llocs de treball a
'administracio publica.

13.2. Contra les resolucions definitives i els actes de tramit de I'Alcaldia, si aquests actes
decideixen directament o indirectament els fons de 'assumpte, determinen la impossibilitat de
continuar el procés selectiu o produeixen indefensié o perjudici irreparable a drets i interessos
legitims, els interessats poden interposar, d’acord amb els articles 123 124 de la Llei 39/2015,
d’1 d’octubre, de régim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu
comu, potestativament, recurs de reposicié en el termini d’'un mes a comptar a partir de
'endema de la seva publicacié o notificacié, davant de I'Alcalde, o bé recurs contencids
administratiu d’acord amb l'article 46 de la Llei 29/1988, de 13 de juliol, reguladora de la
jurisdiccié contenciosa administrativa, en el termini de dos mesos a comptar a partir de
'endema de la seva publicacié o notificacio, davant la Sala Contenciosa Administrativa del
Tribunal Superior de Justicia de Catalunya, d’acord amb el que preveu l'article 10 de la Llei
esmentada.

13.3. Contra les resolucions definitives i els actes de tramit del Tribunal Qualificador, si aquests
ultims decideixen directament o indirectament el fons de l'assumpte, determinen la
impossibilitat de continuar el procés selectiu o produeixen indefensié o perjudici irreparable a
drets i interessos legitims, els interessats poden interposar recurs d’algada davant de I'Alcalde
en el termini d’'un mes a comptar a partir de I'endema de la seva publicacié o notificacio.
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13.4. Igualment els interessats poden interposar qualsevol altre recurs que considerin
convenient per a la defensa dels seus interessos.

Moia, 26 d’agost de 2022

Dionis Guiteras i Rubio
L’alcalde
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ANNEX: TEMARI GENERAL i ESPECIFIC

1. La Constitucio espanyola de 1978: estructura, contingut i principis. L’organitzacié municipal.
2. Organs necessaris i funcions: I'Alcalde, els tinents d’alcalde, el Ple i la Junta de Govern
Local.

3. L’acte administratiu: concepte, elements i classes. La motivacié i forma. El silenci
administratiu. La notificaci6 i la publicaci6 de [Ilacte administratiu. Executivitat
de l'acte administratiu.

4. Invalidesa dels actes administratius: nul-litat de ple dret i anul-labilitat. La revisio
dels actes administratius. Revisié dofici. Els recursos administratius: concepte i
classes, especial referencia al recurs de reposicio obligatori en 'ambit tributari.

5. Procediment administratiu. Inici del procediment: classes, esmena, millora de
sol-licituds. Terminis: cOmput i ampliaci6 terminis. Ordenaci6 del procediment:
expedient administratiu, impuls i compliment de tramits.

6. Instrucci6: disposicions generals, prova, informe i participaci6 dels interessats.
Finalitzaci6 del procediment: obligaci6 de resoldre; el silenci administratiu. El
desistiment, la renincia, la caducitat.

7. Interessats en el procediment, capacitat d'obrar i concepte d’interessat. Obligats a
relacionar-se  electronicament  amb I’Administracio. La representacié  dels
interessats.

8. La gesti6 electronica dels procediments administratius: registres i notificaci6 amb mitjans
electronics. Accés electronic dels ciutadans als serveis publics i drgans col-legiats.

9. Registre general dentrada i sortida de documents. Registres auxiliars. Requisits
formals del registre de documents. Obligatorietat i terminis, comput i ampliacié
de terminis del registre.

10. La Llei 40/2015 d’1 d’octubre de régim juridic del sector public. Els érgans administratiu si
col-legiats. Funcionament dels organs col-legiats. Convocatoria i ordre del dia. Actes i
certificats d’acords.

11. Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié6 de dades personals igarantia
dels drets digitals: tractament de dades i procediments en relacié a la competencia de serveis
socials basics.

12.La Llei de la transparéncia, accés a la informacié i bon govern: normativa,
principis, dret daccés a la informacié publica, limits, exercici del dret d’accés,
sentit del silenci administratiu. Recurs a la comissid6 de garanties del dret d’accés
a la informacié publica.

13. La Llei 12/2007, d’'11 d’octubre de serveis socials a Catalunya (l). Estructura i finalitat.
14. La Llei 12/2007, d’11 d’octubre de serveis socials a Catalunya (Il). Els serveis socials
basics. Definicié, funcions, destinataris i equip dels serveis socials. Drets i deures de les
persones que accedeixen als serveis socials.

15. La cartera de serveis socials al sistema public. Titulars del dret a accedir als serveis
socials.

16. L’atencié al ciutada. Recepci6 i atencié telefonica. Agenda de visites i entrevistes. Gestio
de trucades i encarrecs. Atencié al public culturalment divers. Gestié de les reclamacions,
queixes i peticions.

17. Codi deontologic, la confidencialitat i el secret professional, la bona praxis. Els judicis de
valors, la rumorologia i I'estigmatitzaci6.

18. Serveis socials d’atencié primaria. Equip: composici6 i funcions.

19. Llei 24/2015, de 29 de juliol, de mesures urgents per afrontar I'emergéncia energetica en
I'ambit de I'habitatge i la pobresa energética: procediment administratiu.

20. Ordenancga fiscal num. 23 Moia. Preu public per la prestacié de serveis d atencié
domiciliaria.
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