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Exp.:1458-2495-2022  RECURSOS HUMANS

ANUNCI

Ajuntament de Begues

ANUNCI de convocatòria del procés de selecció per a la creació d’una borsa 
de treball específica del perfil professional d’administratiu/va, grup de 
classificació C, subgrup C1, de l’Ajuntament de Begues. 

La Presidenta de la Corporació, per resolució 2022/1327 de 2 de setembre 
de 2022, ha acordat aprovar la convocatòria i les bases reguladores, d’acord 
amb el detall següent:

BASES REGULADORES DEL PROCÉS DE SELECCIÓ PER A LA CREACIÓ 
D’UNA BORSA DE TREBALL ESPECÍFICA DEL PERFIL PROFESSIONAL 
D’ADMINISTRATIU/VA, GRUP DE CLASSIFICACIÓ C, SUBGRUP C1, 
DE L’AJUNTAMENT DE BEGUES

PRIMERA.- OBJECTE DE LA CONVOCATÒRIA:

És objecte d’aquestes bases la regulació del procés de selecció per a la 
creació d’una borsa de treball específica, per a realitzar 
nomenaments/contractacions de caràcter temporal del perfil professional  
d’administratiu/va, grup de classificació C, subgrup C1, de l’Ajuntament de 
Begues.

Jornada de treball: L’establerta al Conveni Col·lectiu del personal laboral o 
l’Acord de condicions del personal funcionari de l’Ajuntament de Begues 
2011-2014, actualment vigent.

Els nomenaments/contractacions que se’n derivin de l’execució de la borsa 
tindran caràcter temporal i estaran vinculats a les següents causes: 

- Existència de places vacants  quan no sigui possible la seva cobertura 
per funcionaris de carrera o personal laboral fix, per un màxim de 
tres anys.

- Substitució transitòria de les persones titulars, durant el temps 
estrictament necessari. 

- Execució de programes de caràcter temporal, en règim de funcionari, 
amb una durada màxima de tres anys.

- Excés o acumulació de tasques, en règim de funcionari, per un 
període màxim de 9 mesos dins d’un període de 18 mesos.

- Qualsevol altre modalitat de nomenament/contractació temporal que 
pugui tenir l’Ajuntament i no estigui inclosa en els apartats anteriors. 

Para descargar una copia de este documento consulte la siguiente página web
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SEGONA.- REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

Per poder participar en el procés selectiu, caldrà reunir, en la data 
d’acabament del termini de presentació de sol·licituds i mantenir aquestes 
condicions fins al moment de la contractació/nomenament, els requisits 
següents:

a) Tenir la nacionalitat espanyola o la dels altres estats membres de la 
Unió Europea o la dels estats als quals, en virtut dels tractats 
internacionals subscrits per la Unió Europea i ratificats per Espanya, els 
sigui aplicable la lliure circulació dels treballadors.

També podran ser admesos el cònjuge, els descendents i els 
descendents del cònjuge, tant dels ciutadans espanyols com dels 
nacionals dels estats membres de la Unió Europea i ratificats per 
Espanya, que els sigui aplicable la lliure circulació de treballadors, 
qualsevol que sigui la seva nacionalitat, sempre que els cònjuges no 
estiguin separats de dret i, pel que fa als descendents siguin menors de 
21 anys o majors d’aquesta edat però visquin a càrrec dels seus 
progenitors, d’acord amb el que estableixen els articles 2 i 4 del Reial 
Decret 766/1992, de 26 de juny sobre l’entrada i permanència a 
Espanya de nacionals d’estats membres de la Unió Europea i d’altres 
estats que han estat part en l’Acord sobre l’espai econòmic europeu, 
signat a Porto el 2 de maig de 1992, i ratificat per Espanya el 26 de 
novembre de 1993, modificat posteriorment pel Reial Decret 737/1995 
de 5 de maig.

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

b) Haver complert 16 anys i no superar l’edat legal de jubilació forçosa el 
dia en què finalitzi el termini de presentació de sol·licituds.

c) Estar en possessió del títol de batxillerat, cicle formatiu de grau 
superior o  equivalent.

En cas que la titulació hagi estat obtinguda a l’estranger caldrà que 
prèviament, hagi estat concedida la corresponent homologació de 
l’organisme espanyol competent.

d) Estar en possessió del certificat de coneixements de català de la 
Direcció General de Política Lingüística, nivell de suficiència de català, C1 
segons MECR o qualsevol altre que tingui reconeguda l’equivalència de 
conformitat amb la normativa vigent. En el cas que no es pugui acreditar 
documentalment la persona aspirant haurà de realitzar una prova 
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específica de caràcter obligatori i eliminatori, que es qualificarà com a 
apte/a o no apte/a.

e) Les persones que no tinguin la nacionalitat espanyola o bé, no siguin 
nacionals de països en els quals el castellà sigui llengua oficial, hauran 
d’acreditar tenir coneixements de la llengua castellana. Les persones que 
no acreditin trobar-se exemptes, hauran de realitzar una prova 
específica, el resultat de la qual serà d’apte/a o no apte/a.

f) No estar inhabilitat/da per a l’exercici de les funcions públiques per 
sentència ferma, ni separat/da o acomiadat/da mitjançant expedient 
disciplinari dels serveis de cap administració pública.

En cas de ser estranger/a s’haurà d’acreditar mitjançant declaració 
jurada o promesa, no estar sotmès/a a sanció disciplinària o 
condemnat/da penalment que pugui impedir al seu estat d’origen l’accés 
a la funció pública.

g) Exclusivament per a les persones aspirants que no tinguin la 
nacionalitat espanyola ni la dels altres estats membres de la Unió 
Europea ni la dels altres estats els quals, en virtut dels tractats 
internacionals subscrits per la Unió Europea i ratificats per Espanya, els 
sigui aplicable la lliure circulació de treballadors.

Aquestes persones han de presentar la corresponent documentació 
expedida per les autoritats competents que acrediti:

- La seva nacionalitat.
- Pel que fa als descendents majors de 21 anys, el fet de viure a càrrec 

del nacional d’un estat membre de la Unió Europea o dels estats als 
quals en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unió 
Europea i ratificats per Espanya, els siguin aplicable la lliure 
circulació.

- Declaració jurada o promesa feta pel nacional de l’estat membre de la 
Unió Europea o 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 treballadors, en la qual 
manifesti fefaentment que no està separat de dret del seu cònjuge.

- Hauran d’acreditar, mitjançant declaració jurada o promesa, que no 
es troben sotmesos a sanció disciplinària o condemna penal que 
impedeixi en el seu Estat l’accés a la funció pública. 

h) No trobar-se en cap de les causes d’incapacitat o incompatibilitat 
previstes en la legislació vigent sobre la matèria.

i) Tenir la capacitat funcional per al desenvolupament de les funcions del 
lloc de treball.
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j) Pagament dels dret d’examen: 31,90 euros de conformitat amb el que 
estableix l’article 6.1.19 de la ordenança fiscal número 21. El pagament 
d'aquest import es farà efectiu mitjançant transferència bancària al compte 
ES38 00811619790001037507, de Banc Sabadell fent constar el nom i 
procés selectiu al que s’opta. En tots els casos, es presentarà amb la 
instància document acreditatiu en format pdf de l’ingrés realitzat. La 
manca de pagament durant el període de presentació d’instàncies 
comportarà l’exclusió del procés selectiu.

TERCERA.- FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL

S’enumeren a títol enunciatiu i no limitatiu, les funcions principals dels llocs 
de treball vinculats a places d’administratiu/va, escala d’administració 
general, subescala administrativa:

- Tramitar els expedients de l’àmbit d’adscripció i fer el seguiment dels 
mateixos d’acord amb les directrius i els procediments establerts.

- Elaborar decrets, propostes d’acord, etc.
- Portar la tramitació dels expedients corresponents a l’àmbit 

d’assignació funcional.
- Atendre al públic personalment i telefònicament en totes aquelles 

qüestions de l’àmbit d’adscripció per a les que estigui facultat/da.
- Mantenir actualitzades les bases de dades de l’àmbit d’adscripció així 

com les dades relatives als indicadors i les incidències del servei per 
tal d’elaborar les estadístiques corresponents. 

- Realitzar el suport administratiu al personal tècnic de l’àmbit 
d’adscripció. 

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, 
administracions, empreses, etc. Així com amb altres departaments de 
la Corporació per tal de realitzar adequadament les tasques 
assignades.

- Controlar que la documentació generada, rebuda i emesa sigui la 
correcta així com mantenir actualitzat l’arxiu, arxivant i classificant 
documents i correspondència, i preparar les transferències per a 
l’arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestió documental. 

- Donar suport en la planificació i organització d’actes institucionals 
tant públics com interns de la Corporació.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant 
adequadament els equips relacionats amb la seva activitats, d’acord 
amb els procediments establerts i la normativa vigent en matèria de 
prevenció de riscos laborals. 

- Adoptar en el tractament de dades de caràcter personal les mesures 
d’índole tècnica i organitzativa establertes per la Corporació i 
acomplir la normativa vigent en matèria de protecció de dades de 
caràcter personal, així com mantenir el deure de secret i 
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confidencialitat en relació a les mateixes, que subsistirà fins i tot una 
vegada acabada la seva relació laboral/funcionarial amb la 
Corporació. 

- I, en general, totes aquelles de caràcter similar que li siguin 
atribuïdes. 

QUARTA.- PUBLICITAT DE LES BASES I DE LA CONVOCATÒRIA

L’anunci de la convocatòria i el text íntegre de les bases es publicarà al 
Butlletí Oficial de la Província de Barcelona (BOPB), al taulell d'anuncis 
electrònic de l'Ajuntament de Begues, i es farà anunci indicatiu al Diari 
Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC).

A partir de la publicació de la convocatòria i bases, tots els successius 
anuncis, i documentació relacionada amb el procés selectiu s’exposaran 
únicament al tauler d’anuncis electrònic de l’Ajuntament de Begues al web 
municipal www.begues.cat.

La publicació dels actes derivats dels desenvolupament del procés selectiu 
al tauler d'anuncis electrònic de l'Ajuntament de Begues té tots els efectes 
de notificació als interessats d'acord amb allò que estableix l'article 45.1.b) 
de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comú de les 
administracions públiques.

CINQUENA.- SOL·LICITUDS I DRETS D’EXAMEN

Les persones aspirants que desitgin prendre part al procés selectiu, han de 
sol·licitar-ho per mitjans electrònics i mitjançant instància específica dels 
processos selectius de personal que trobaran al web municipal referenciat 
indicant el procés selectiu al qual s’opta a la instància 
(https://www.begues.cat/ajuntament/10-tramits-i-gestions/tramits/acces-
a-loferta-publica-docupacio.html). 

Les dades corresponents al domicili, telèfon i adreça electrònica, que caldrà 
obligatòriament designar, i que figurin en la sol·licitud es consideraran com 
les úniques vàlides a efectes de notificacions i serà responsabilitat exclusiva 
de les persones aspirants els errors en la seva consignació i la comunicació 
a l’Ajuntament de Begues de qualsevol canvi de les mateixes.

Els participants estan obligats a relacionar-se electrònicament amb 
l’Ajuntament de Begues durant tot el procés.

El termini per a la presentació de sol·licituds serà de 20 dies 
naturals comptats a partir de l’endemà de la publicació d’un extracte de 
l’anunci de la convocatòria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

La presentació de la sol·licitud fora del termini establert comporta 
l’exclusió automàtica de les persones aspirants. La presentació abans 
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de l’obertura del termini es tindran per presentades el primer dia del termini 
assenyalat per a la presentació de sol·licituds. 

La sol·licitud anirà acompanyada de la següent documentació en format PDF
portable, que l’aspirant pel fet de participar i aportar, declara que és còpia 
fidel de l’original que obra en el seu poder:
1. Fotocòpia document nacional d'identitat o del passaport vigent.
2. Fotocòpia de la titulació exigida, o rebut que acrediti el pagament 
dels drets d'expedició del títol. Si la titulació s'ha obtingut a l'estranger, 
caldrà adjuntar la corresponent homologació.
3. Certificat que acrediti el coneixement del nivell C1 de llengua 
catalana segons MECR.
4. Un CV o declaració de tots els mèrits al·legats i fotocòpia de tota 
la documentació acreditativa dels mèrits al·legats (certificats, títols, 
contractes, informe de vida laboral,etc.) per a ser valorats a la fase de 
concurs, d’acord amb el barem establert a la base setena. 
5. Rebut de pagament de la taxa corresponent per a la participació en el 
procés selectiu o informe de vida laboral actualitzat per tal d’acreditar 
estar en situació d’atur i quedar exempt del pagament de la taxa. 
Únicament es podrà esmenar la manca de presentació de la documentació 
acreditativa del pagament de la taxa corresponent atès que el pagament 
de la taxa s’haurà de realitzar en el termini de presentació 
d’instàncies. 

Un cop finalitzat el termini de presentació d’instàncies, i en el termini 
màxim d’un mes, es dictarà una resolució en la qual es declararà aprovada 
la llista provisional de persones admeses i excloses, s’assenyalarà la relació 
nominal dels membres de l’òrgan de selecció i s’indicarà quines persones 
aspirants hauran de realitzar les proves de llengua catalana i/o castellana, 
si s’escau.

Aquesta resolució, així com totes les posteriors actuacions, es faran 
públiques en el tauler d’anuncis de l’ajuntament 
(https://tauler.seu.cat/inici.do?idens=802070005) i a la pàgina web. Es 
concedirà un període de deu dies hàbils per presentar esmenes i possibles 
reclamacions a la llista provisional d’admesos/es i exclosos/es. Les 
al·legacions presentades es resoldran en el termini de 30 dies següents a la 
finalització del termini per a la presentació d’al·legacions. Transcorregut el 
termini sense que s’hagi dictat resolució les al·legacions s’entendran 
desestimades.

Si no s'hi presenten esmenes, es considerarà elevada a definitiva la llista 
d'aspirants admesos/es i exclosos/es i no caldrà tornar-la a publicar. Si 
s'accepta alguna reclamació, s'esmenarà la llista de persones admeses i 
excloses i l'esmena es publicarà al tauler d’anuncis de l’ajuntament.
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Els errors materials, de fet i aritmètics, en la publicació de les resolucions i 
anuncis es podran esmenar en qualsevol moment del procés.

Per la mera concurrència als processos selectius s'entén que l'aspirant 
accepta íntegrament aquestes bases, tret que, prèviament, hagi exercit el 
seu dret a impugnar-les.

SISENA.- ÒRGAN DE  SELECCIÓ 

El  tribunal qualificador del procés selectiu estarà constituït per una 
Presidència i dos vocalies, que es designaran de la manera següent :

● Un terç designat a proposta de l'Escola d'Administració Pública de 
Catalunya.

● Un terç funcionari/ària de carrera de la Corporació, llevat que no n'hi 
hagi cap que reuneixi els requisits d'imparcialitat i professionalitat 
requerits legalment.

● Un terç de personal tècnic/a en la matèria, que pot ser o no personal 
de la Corporació.

La secretaria del tribunal recaurà en un/a empleat/da de la Corporació, amb 
dret exclusivament a veu i sense la condició de membre del Tribunal. 

La designació nominal dels membres, que inclourà la dels respectius 
suplents, es publicarà en el tauler electrònic de la Corporació i caldrà que 
tinguin una titulació igual o superior a l’exigida per a l’accés a les places 
objecte de convocatòria. 

El tribunal no pot constituir-se ni actuar sense l'assistència del/de la 
president/a, el/la secretari/ària i almenys la meitat dels seus membres, 
siguin titulars o suplents. 

El tribunal pot disposar la incorporació a les seves tasques d'assessors/es 
especialistes per a totes o algunes de les proves. 

A l'efecte del que preveu el Decret 161/2002, d'11 de juny, sobre 
l'acreditació del coneixement del català i aranès en els processos de selecció 
de personal i de provisió de llocs de treball de les administracions públiques 
de Catalunya, l’òrgan competent en matèria de política lingüística, a petició 
de la corporació, nomenarà una persona per tal que assessori el tribunal 
qualificador amb relació a la prova de coneixements de la llengua catalana, 
la qual actuarà amb veu i sense vot. 

L'abstenció i recusació dels membres del tribunal s'ha d'ajustar al que 
preveuen els articles 23 i 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de 
Régimen Jurídico del Sector Público (en endavant, LRJSP). 

Para descargar una copia de este documento consulte la siguiente página web
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Els membres del tribunal (i el personal tècnic i de suport, si escau) 
meritaran, en el supòsit de no ser empleats/des de la Corporació, les 
indemnitzacions i assistències que mereixin per raó del servei, d’acord amb 
el Reial decret 462/2002, de 24 de maig, sobre indemnitzacions per raó de 
servei.  

El tribunal està facultat per resoldre els dubtes o les discrepàncies que 
s'originin durant el desenvolupament del procés de selecció. 

No podran formar part del tribunal el personal d’elecció o de 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.

SETENA.- PROCEDIMENT DE SELECCIÓ

El procediment de selecció serà el concurs-oposició, el qual consistirà en la 
superació de la fase d’oposició i la valoració dels mèrits de les persones 
aspirants en la fase de concurs.

El procés selectiu s’efectuarà en dues fases diferenciades: 

1) Fase d’oposició: consistirà en el desenvolupament de diverses proves 
successives i tindrà caràcter obligatori i eliminatori.

2) Fase de concurs: consistirà en la valoració dels mèrits de les 
persones aspirants d’acord amb el barem establert a les presents 
bases.

Les proves corresponents a la fase d’oposició es podran acumular en una 
sola sessió o en diverses, d’acord amb els criteris d’eficàcia i eficiència. 

Les persones candidates seran convocades en una sola crida, llevat dels 
casos de força major, degudament acreditats i valorats discrecionalment per 
l’òrgan de selecció. La no presentació de la persona aspirant donarà lloc a la 
pèrdua del seu dret a participar en aquell exercici. 

Les persones candidates han de comparèixer a les diferentes proves amb el 
seu DNI o altre document oficial acreditatiu de la identitat (passaport, NIE, 
carnet de conduir). La manca de presentació d’aquest document en 
determinarà l’exclusió automàtica.

Si l’òrgan de selecció té coneixement que alguna de les persones aspirants 
no reuneix íntegrament els requisits per participar en la convocatòria, en 
qualsevol moment del procés selectiu podrà proposar, amb audiència prèvia 
de la persona interessada, la seva exclusió i, si s’escau, es posaran en 
coneixement de les autoritats pertinents les inexactituds o falsedats 
comprovades als efectes pertinents. 

Para descargar una copia de este documento consulte la siguiente página web
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 FASE D’OPOSICIÓ

La fase d’oposició constarà de dos exercicis amb les següents proves: prova 
de coneixements generals, prova teòrico-pràctica, prova d’acreditació de 
coneixement de llengua catalana i prova d’acreditació de coneixement de 
llengua castellana.

Les proves d’acreditació de coneixements de llengua catalana i castellana 
únicament seran obligatòries per a les persones aspirants que no hagin 
acreditat els requisits de coneixements d’aquestes llengües d’acord amb la 
base segona de les bases reguladores d’aquest procés.

La prova de coneixements generals i la prova teòrico-pràctica seran de 
caràcter obligatori i eliminatori per a totes les persones aspirants, d’acord 
amb allò previst en el desenvolupament de les mateixes a les presents 
bases.

La fase d’oposició que és de caràcter obligatòria i eliminatòria tindrà una 
puntuació total de 30 punts i seran exclosos directament les persones 
aspirants que no obtinguin un mínim de 15 punts en el primer exercici 
(prova de coneixements generals i prova teòrica-pràctica). No obstant això, 
es requerirà una puntuació mínima de 10 punts a la segona prova del 
primer exercici (prova teòrico-pràctica). La no obtenció de la puntuació 
mínima també comportarà l’exclusió de l’aspirant del procés de selecció.

PRIMER EXERCICI: CONEIXEMENTS TEÒRICS I PRÀCTICS 
(PUNTUACIÓ MÀXIMA 30 PUNTS)

Consta de dues proves:

Primera prova: coneixements generals (puntuació màxima 10 
punts)

La puntació màxima d’aquesta prova és de 10 punts. Aquesta prova 
consisteix a respondre per escrit un qüestionari de respostes alternatives, 
sobre el contingut del temari general que s’especifica a l’annex I d’aquestes 
bases. El nombre de preguntes que integren aquest qüestionari és de 20 
preguntes i el temps màxim per efectuar-lo és de 30 minuts.

Cada pregunta tindrà quatre alternatives de resposta de les quals només 
una serà correcta. Totes les respostes correctes tindra el mateix valor (0,50 
punts). Les respostes errònies descompataran ¼ del valor d’una resposta 
correcta i les respostes en blanc no restaran puntuació.

Segona prova: teòrico-pràctica  (puntuació màxima 20 punts)

Para descargar una copia de este documento consulte la siguiente página web
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Aquesta prova consistirà en la resolució d’un o diversos supòsits pràctics, a 
proposta del tribunal qualificador, d’acord amb les funcions i el temari 
específic que consta a l’annex I d’aquestes bases. 

Aquesta prova es qualificarà amb una puntuació màxima de 20 punts i per a 
la superació de la mateixa es requerirà una puntuació mínima de 10 punts. 
La no obtenció de la puntuació mínima comporta l’exclusió de la persona 
aspirant del procés de selecció.

El tribunal decidirà el lloc i forma de realització, temps d’execució de 
cadascun dels exercicis així com el contingut de les proves i els criteris de 
correcció.

SEGON EXERCICI (QUALIFICACIÓ APTE/NO APTE)

Consta de dues proves: 

Primera prova: acreditació de coneixements de català (obligatòria i 
eliminatòria)

Consisteix en un exercici de coneixements de català, del nivell exigit a la 
base segona (nivell de suficiència C1). La qualificació d’aquest exercici és 
d’apte/a o no apte/a. Les persones aspirants que siguin considerades no 
aptes restaran excloses del procés.

Per a realitzar aquesta prova de nivell es designarà un/a tècnic/a assessor 
en matèria de normalització lingüística.

Restaran exemptes de realitzar aquesta prova totes les persones aspirants 
que acreditin estar en possessió del certificat de coneixements de llengua 
catalana del nivell que s’assenyala a la base segona.

Aquesta acreditació es farà mitjançant la presentació del certificat del nivell 
requerit a la convocatòria o superior de la Secretaria de Política Lingüística, 
o d’un dels altres títols, diplomes i certificats equivalents establerts a 
l’Ordre VCP/491/2009, de 12 de novembre, per la que es refonen i 
actualitzen els títols, diplomes i certificats equivalents als certificats de 
coneixements de català de la Secretaria de Política Lingüística. 

Per tot allò no previst en aquestes bases, quant a l’acreditació del nivell de 
català requerit, s’estarà al que preveu el Decret 161/2002 d'11 de juny, 
sobre l'acreditació del coneixement del català i l'aranès en els processos de 
selecció de personal i de provisió de llocs de treball de les administracions 
públiques de Catalunya.

Para descargar una copia de este documento consulte la siguiente página web
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Segona prova: acreditació de coneixements  de llengua castellana 
(obligatòria i eliminatòria)

En el cas de els/les aspirants estrangers/es hauran de superar una prova 
oral i escrita específica de castellà o acreditar el seu coneixement 
mitjançant certificació corresponent al nivell B2 del MECR.

Quedaran exemptes d’aquesta prova les persones aspirants que, tot i no 
tenir la nacionalitat espanyola, puguin acreditar documentalment estar en 
possessió d’un dels documents que s’indiquen a continuació:

-Certificat conforme han cursat la primària i secundària a l’Estat Espanyol o 
els cursos equivalents a qualsevol altre Estat en què la llengua castellana 
sigui oficial.

-Diploma d’espanyol nivell B2 (marc europeu comú de referència) que 
estableix el Reial Decret 1137/2002, de 31 d’octubre, o certificació 
acadèmica que acrediti haver superat totes les proves dirigides a la seva 
obtenció.

-Certificat de nivell avançat d’espanyol per a estrangers expedit a les 
escoles oficials d’idiomes.

-Títol de llicenciat/da en filologia hispànica o romànica, o equivalent.  

La prova es dividirà en dues parts que consistiran en la realització d’una 
redacció de 200 paraules com a mínim (primera part), i en mantenir una 
conversa (segona part).

Aquesta prova serà eliminatòria. Les persones aspirants seran qualificades 
com a aptes o no aptes, quedant aquestes últimes excloses automàticament 
del procés selectiu.

FASE DE CONCURS (PUNTUACIÓ MÀXIMA 6 PUNTS)

Aquesta fase consisteix en la valoració del currículum de les persones 
aspirants, d’acord amb el barem establert a les presents bases i sempre 
sobre la documentació acreditativa que s’haurà d’aportar durant el termini 
de presentació de les instàncies per a la participació en el procés selectiu 
establert a la base cinquena.

En cap cas seran valorats els mèrits al·legats però no acreditats 
documentalment o presentats extemporàniament. 

Para descargar una copia de este documento consulte la siguiente página web
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Els mèrits al·legats es valoraran d’acord amb el següent barem:

A) Experiència professional (fins a un màxim de 3 punts)

Es valorarà l’experiència en el desenvolupament de tasques similars o 
anàlogues en contingut professional i nivell tècnic a les assignades al lloc de 
treball objecte d’aquesta convocatòria, a l’administració pública o a l’àmbit 
privat, fins a un màxim de 3 punts d’acord amb el següent barem:

 Per serveis prestats, per compte aliè,a l’administració pública es 
valorarà amb 0,10 punts per mes treballat complet, fins a un màxim 
de 3 punts.

 Per serveis prestats, per compte aliè, en l’àmbit privat amb funcions 
anàlogues a les del lloc de treball, es valorarà amb 0,05 punts per 
mes treballat complet, fins a un màxim de 3 punts.

Als efectes d’allò que s’estableix en els apartats anteriors, un mes equival a 
30 dies. Així mateix, les fraccions inferiors a 30 dies poden acumular-se per 
comptabilitzar nous períodes de 30 dies. Si tot i així, finalment queden 
fraccions inferiors a 30, aquestes no es tindran en compte. 

Per a la valoració dels serveis prestats no es tindrà en compte si la prestació 
d’aquests s’ha realitzat en una jornada a temps complet o a temps parcial.

Els serveis prestats en qualitat de personal eventual no es valoraran. 
Tampoc seran objecte de valoració les pràctiques realitzades en el marc de 
convenis de cooperació educativa o anàlegs.

Forma d’acreditar l’experiència professional

L’experiència professional, per compte aliè, a l’administració pública, 
empreses o entitats del sector públic s’ha d’acreditar mitjançant certificació 
de l’òrgan competent amb indicació expressa de l’escala i subescala o 
categoria professional desenvolupada, funcions, període de temps treballat.

L’antiguitat i els serveis prestats a l’Ajuntament de Begues serà suficient 
amb esmentar-los a la sol·licitud de participació i no caldrà que s’acrediti 
documentalment, s’admetran i valoraran en base a les dades que obrin en 
els expedients personals de les persones aspirants.

L’experiència professional a l’empresa privada com a treballador assalariat 
per compte aliè s’ha d’acreditar mitjançant informe de vida laboral 
actualitzat, expedit per la Tresoreria General de la Seguretat Social, 
acompanyat de còpia dels contractes de treball o certificació de l’empresa 
que indiqui els serveis prestats, la categoria professional, les funcions 
desenvolupades i el període de temps treballat.

Para descargar una copia de este documento consulte la siguiente página web
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B) Formació  (fins a un màxim de 2,5 punts)

El resultat serà la suma dels punts obtinguts en els següents subapartats, 
d’acord amb els límits establerts a cada subapartat:

 Cursos de formació o de perfeccionament, seminaris o jornades 
que tinguin relació directa amb les funcions a desenvolupar fins a un 
màxim de 1,50 punts, d’acord amb el següent barem:

a) Fins a 5 hores: 0,05 punts.
b) De 6 a 20 hores: 0,10 punts.
c) De 21 a 35 hores: 0,15 punts.
d) De 36 a 49 hores: 0,20 punts.
e) De 50 hores o superiors: 0,25 punts.

Els cursos de formació, seminaris o jornades s’acreditaran mitjançant 
certificació, on s’especifiqui l’entitat organitzadora, la denominació i la 
durada en hores. En el cas en que no s’acrediti la durada no es puntuarà.

 Formació acadèmica superior a la requerida per accedir a la 
convocatòria, segons el barem següent i fins a un màxim de 1 punt:

a) 0,50 punts per cada postgrau o màster universitari.
b) 1 punts per cada diplomatura, llicenciatura o grau. 

En el supòsit que diversos títols de postgrau siguin requisit necessari per 
obtenir un títol de màster, i s’acreditin tant els títols de postgrau com el de 
màster, només es valorarà la titulació de màster. 

C) Acreditació de competències TIC (fins a un màxim de 0,5 punts)

Certificat ACTIC o equivalent*, segons el següent barem:

a) Nivell bàsic: 0,25 punts
b) Nivell intermedi o superior: 0,5 punts

* Ordre ENS/290/2013, d’equivalència dels certificats COMPETIC // Ordre 
EMO/129/2015, d’equivalències entre la UOC i l’ACTIC.

VUITENA.- VIGÈNCIA, FUNCIONAMENT I FINALITZACIÓ DE LA 
BORSA

La qualificació total de cada aspirant serà la suma de les puntuacions 
obtingudes a la  fase d’oposició i la fase de concurs. Finalitzada la 
qualificació de les persones aspirants, l’òrgan de selecció farà pública al 
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tauler d'edictes de la Corporació la relació de persones aprovades per 
rigorós ordre de puntuació i l’òrgan de selecció elevarà a l’alcaldia la 
proposta d’aprovació de la borsa de treball. 

En cas d’empat, l’ordre s’establirà atenent, en primer lloc, a la persona 
aspirant que hagi obtingut la major puntuació en la fase d’oposició. Si 
persisteix segons la puntuació obtinguda en la segona prova del primer 
exercici (prova de teòrico-pràctica). Si encara persisteix l'empat, segons la 
puntuació obtinguda en la primera prova del primer exercici (coneixements 
generals). Si tot i així encara persisteix l'empat es faculta l’òrgan de selecció 
per ordenar una prova d’aptitud relacionada amb les funcions pròpies del 
lloc de treball convocat que determinarà la persona aspirant amb millor 
capacitat.

La borsa de treball tindrà una vigència de 2 anys des de la seva constitució 
per decret d’alcaldia, i podrà ser prorrogada expressament per 1 any més si 
en finalitzar l’anterior termini no s’ha finalitzat el procediment de creació 
d’una nova borsa, i sempre que hi hagi candidats i candidates en la 
mateixa.

No obstant, quedarà sense efecte abans del termini indicat, en el moment 
que ja no es disposi de persones candidates o es dugui a terme una nova 
convocatòria de plaça amb caràcter permanent, en el supòsit que generi 
una nova borsa de treball.

La durada del nomenament i/o contractació que se’n derivin de la utilització 
de la borsa serà l’imprescindible per fer front a les necessitats de la 
Corporació.

Mentre una persona integrant de la borsa tingui vigent un nomenament i/o 
contracte temporal, no se li oferirà cap altra nova proposta de nomenament 
i/o contractació que pugui generar-se, encara que sigui de durada superior, 
exceptuant que es tracti de cobrir una vacant fins a convocatòria definitiva i 
sempre que reuneixi els requisits legals.

La falta d’algun requisit en el moment de procedir al nomenament i/o 
contracte també comportarà la pèrdua dels drets a ser nomenat/da 
contractat/ada durant tota la vigència de la borsa.

El/la candidat/a que sigui cridat haurà d’aportar una declaració de no 
incórrer en cap dels supòsits d’incompatibilitat. 
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NOVENA.- CRIDA DE CANDIDATS/TES:

La crida per cobrir necessitats de l’Ajuntament es farà seguint l’ordre de 
puntuació obtinguda de major a menor. Ara bé, tot i que es respectarà 
l’ordre de puntuació de major a menor dels candidats/ates, per al seu 
nomenament i/o contractació, el factor de disponibilitat immediata operarà 
sempre com a primer criteri selectiu quant les persones amb major 
puntuació no es puguin incorporar amb la immediatesa requerida.

La crida de les persones candidates és realitzarà per part de Recursos 
Humans per telèfon o qualsevol altre mitja assenyalat pel candidat/ata a la 
seva sol·licitud que permeti el contacte ràpid per comunicar la proposta de 
treball i la seva voluntat d’acceptació.

Si no es pogués comunicar amb el candidat/ata es reiterarà la trucada 
l’endemà en horari diferent i de no trobar-se s’enviarà un correu electrònic 
on s’indicarà l’oferta de treball i un termini màxim de 24 h per posar-se en 
contacte amb la Corporació per comunicar la seva voluntat. Un cop 
transcorregut el termini assenyalat sense tenir notícies de la persona 
aspirant es passarà a contactar amb la següent de la llista.

En aquest cas la persona aspirant no nomenada i/o contractada romandrà a 
la llista però situada en el darrer lloc, si aquest mateix fet es repeteix una 
segona vegada, s’entendrà que l’aspirant renuncia a formar part de la borsa 
de treball.

En casos de màxima urgència en que sigui impossible seguir els criteris de 
crida establerts al paràgraf anterior, la crida es farà mitjançant el telèfon 
indicat pel candidat/ata, i si no es trobés la persona es tornarà a intentar 
una vegada més al dia següent. Si la comunicació és impossible es passarà 
al següent candidat/ata de la llista. En aquest cas la persona aspirant no 
nomenada i/o contractada romandrà a la llista situada en el mateix lloc, si 
aquest mateix fet es repeteix una segona vegada, romandrà a la llista però 
situada en el darrer lloc.

Romandran a la borsa en una situació de suspensió les persones candidates, 
que quan siguin cridades no es pugin incorporar per concórrer alguna de les 
següents situacions:

 Estar en situació de permís de maternitat, paternitat, adopció, 
acolliment. 

 Haver estat víctima de violència de gènere.
 Estar cursant estudis reglats amb incompatibilitat d’horaris. 
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 Estar treballant.
 Estar en situació d’incapacitat temporal.
 Cura de fills menors de 3 anys, o de familiars fins al segon grau de 

consanguinitat o d’afinitat, que no es puguin valdre per ells mateixos.
 Altres causes de força major degudament acreditades.

Aquesta situació finalitzarà quan deixin de concòrrer les causes que van 
donar origien a la suspensió. En aquest supòsit, les persones aspirants 
tornaran a la seva posició a la borsa de treball. Serà responsabilitat de les 
persones aspirants sol·licitar la baixa i/o alta de la borsa per concórrer 
algunes de les causes que dona lloc a una situació de suspensió.

La persona que hagi conclòs el període de treball es reincorporarà a la llista 
en el lloc que originàriament li va correspondre en el procés selectiu.

En tot cas la persona interessada podrà renunciar, per escrit, en qualsevol 
moment a formar part de la borsa de manera definitiva.

Les persones integrants de la borsa de treball únicament seran titulars 
d’una expectativa de dret a ser nomenats/contractats, per ordre de 
puntuació, limitant-se la durada d’aquests nomenament/contractes al que a 
aquests efectes disposi la normativa vigent en matèria laboral i de funció 
pública.

El límit per poder nomenar o contractar una persona de la borsa serà el que 
estableixi la norma a efectes de concatenació. És a dir, a una mateixa 
persona se li podran fer tants nomenaments i/o contractes temporals com li 
corresponguin per ordre de borsa fins que la suma de tots ells no superi el 
còmput de temps a efectes de concatenació i pugui esdevenir indefinit.

En aquest supòsits, es cridarà al següent aspirant de la borsa, respectant 
l’ordre de puntuació, sense que això afecti a l’ordre de la persona que no ha 
pogut ser cridada per aquesta raó legal.

Excepcions a la regla general de crida de les persones aspirants en 
els supòsits d’execució de programes ocupacionals

En el moment en que sorgeixi una necessitat de contractació/nomenament 
per a la cobertura de programes d’ocupació finançats per altres 
administracions, es seguirà el procediment de crida descrit a la base 
novena. 

Ara bé, caldrà tenir en compte els requisits fixats per les respectives 
convocatòries de subvencions, relacionats generalment amb la situació de 
desocupació de les persones a contractar. Les persones aspirants que no 
puguin acceptar una oferta vinculada a programes ocupacionals per no 
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complir els requisits de la convocatòria del programa no veuran afectada la 
seva posició dins la borsa de treball. 

Jerarquia de borses

Quan coexisteixin diferents borses per a realitzar la crida d’un perfil 
professional específic es seguirà la següent jerarquia de crida de les borses:

En primer lloc, l’Ajuntament utilitzarà les borses provinents de convocatòria 
d’oferta pública. En segon lloc, s’utilitzarà les borses específiques, és a dir, 
aquelles borses generades en convocatòries d’interinatge d’un lloc de treball 
o perfil professional concret. En tercer lloc, s’utilitzarà les borses genèriques 
d’un grup de titulació, és a dir, aquelles borses generades per a interinatges 
de diferents perfils professionals (diferents llocs de treball) d’un mateix grup 
de titulació.

DESENA.- NOMENAMENTS/CONTRACTACIONS I PERÍODE DE 
PRÀCTIQUES/PROVA

Les persones aspirants, que seran cridades en funció de les necessitats 
organitzatives de la Corporació, hauran de presentar en un termini de vint 
dies naturals a partir de l’endemà d’haver-se posat en contacte el 
departament de recursos humans per fer l’oferta de contractació o 
nomenament, els documents acreditatius de les condicions de capacitat i 
dels requisits exigits que es detallen a la base segona i que serà, com a 
mínim, la següent:

a) Original del DNI o passaport, o en cas de no tenir la nacionalitat 
espanyola, del document oficial acreditatiu de la nacionalitat.

b) Original del títol exigit per prendre part en la convocatòria o resguard 
d’haver abonat els drets per a la seva expedició. 

c) Declaració de no estar separat mitjançant expedient disciplinari del 
servei de qualsevol de les administracions públiques o dels òrgans 
constitucionals o estatutaris de les comunitats autònomes, ni trobar-
se absoluta o especial per a ocupacions o càrrecs públics per 
resolució judicial, per accedir al cos o escala de funcionari. En cas de 
ser nacional d’un altre Estat, no ha de trobar-se inhabilitat o en 
situació equivalent ni haver estat sotmès a sanció disciplinària o 
equivalent que impedeixi en el seu Estat, en els mateixos termes, 
accedir a l’ocupació pública.

d) Original del nivell de suficiència de català o superior exigit com a 
requisit a la convocatòria.
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Les persones aspirants que dins del termini fixat, excepte casos de força 
major, no presentin la documentació, o de l’examen de la qual es comprovi 
que no compleixen algun dels requisits assenyalats a la base segona, no 
podran ser nomenades/contractades i, en conseqüència, s’haurien d’anul·lar 
les seves actuacions, sens perjudici de la responsabilitat en què hagin pogut 
incórrer per falsejar la sol·licitud inicial.

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

S’estableix un període de pràctiques/prova de dos mesos, en el supòsit que 
el nomenament o la contractació sigui per vacant de plaça i un període de 
pràctiques/prova d’un mes per a la resta de nomenaments/contractacions 
(substitucions, acumulació de tasques, per programes...). Caldrà completar 
aquest al 100%, dins del qual es podrà produir el cessament per causes 
motivades d’inadequació a les exigències professionals del programa 
d’actuació al que s’adscriuen els nomenaments/contractes.

L’empleat/da interí durant el període de pràctiques o proves estarà sota la 
supervisió d’un/a responsable/a que haurà d’avaluar el període de 
pràctiques o proves emetre un informe al respecte.

L’informe d’avaluació, en el cas que sigui desfavorable, es posarà en 
coneixement de la persona avaluada per tal que hi pugui fer les al·legacions 
que consideri oportunes.

En el cas que l’esmentat informe sigui desfavorable l’aspirant en període de 
pràctiques/prova serà cessat i es podrà nomenar amb caràcter interí o fer 
contractació temporal a la següent persona candidata per ordre de 
puntuació.

ONZENA. CRITERIS D’EXCLUSIÓ DE LA BORSA

A banda de la regulació exposada anteriorment, seran criteris d’exclusió 
automàtica de la borsa:

A) No reunir els requisits necessaris per a ser nomenades/contractades 
d’acord amb els requisits exigits a cada convocatòria.

B) Haver manifestat de forma expressa per part de la persona aspirant 
la voluntat de ser exclòs de la borsa.

C) Ser sancionat a conseqüència d’un expedient disciplinari a 
l’Ajuntament de Begues quan la sanció sigui ferma.

D) La no incorporació efectiva injustificada al lloc de treball el primer dia 
del nomenament/contracte.

E) Renunciar al nomenament interí/contracte laboral temporal que s’està 
desenvolupant.
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F) No superar el període de pràctiques/prova establert al 
nomenament/contracte. A aquests efectes, el responsable directe de 
la persona empleada, o persona competent que es determini, emetrà 
un informe motiviant les causes de no superació.

DOTZENA.- INCOMPATIBILITATS 

En l'exercici de la funció pública atribuïda als llocs de treball convocats , 
serà aplicable a les persones empleades públiques la normativa vigent sobre 
el règim d'incompatibilitats en el sector públic, en compliment de la qual la 
persona aspirant, abans d'incorporar-se al servei de la corporació, ha 
d'efectuar una declaració d'activitats i, si escau, sol·licitar la compatibilitat 
en el formulari que li facilitaran els Serveis de Recursos Humans de la 
corporació, o exercir, altrament, l'opció que preveu l'article 10 de la Llei 
21/1987, de 26 de novembre i l'article 337 del Decret 214/1990.

TRETZENA.-RÈGIM D’IMPUGNACIONS  

Les convocatòries i les seves bases, les llistes definitives de persones 
admeses i excloses, els nomenaments com a funcionaris/àries amb carácter 
interí i les resolucions per les quals es declara no superat el període de 
pràctiques poden ser impugnats pels/per les interessats/des, mitjançant la 
interposició de recurs contenciós administratiu davant de la jurisdicció 
contenciosa administrativa, en el termini de dos mesos a comptar de 
l'endemà de la seva notificació o publicació, sens perjudici del recurs 
potestatiu de revisió que es pot interposar en el termini d'un mes des de la 
data de notificació o publicació de l'acte o resolució davant la presidència de 
la corporació o de l'autoritat en qui hagi delegat.

Els actes qualificats de l’òrgan de selecció (resultat de les proves d’oposició, 
valoració en la fase de concurs i proposta definitiva d’aspirants que han 
superat el procés selectiu) podran ser recorreguts en alçada davant la 
presidència de la corporació o de l'autoritat en qui hagi delegat en el termini 
d’un mes des que s’hagin publicat. 

Els actes de tràmit de l’òrgan de selecció no podran ser objecte de recurs, 
sense perjudici que es puguin interposar reclamacions quan es tracti 
d’esmenar possibles errors materials en la confecció de la llista d’aprovats, 
errors mecanografiats en la transcripció de publicacions, errors aritmètics 
en les qualificacions o errors observables a simple vista. Aquests errors 
també podran ser corregits d’ofici pels òrgans de selecció.

L’òrgan de selecció està facultat per resoldre els dubtes o les discrepàncies 
que s'originin durant el desenvolupament del procés de selecció.  
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CATORZENA.- RÈGIM NORMATIU D’APLICACIÓ A LA CONVOCATÒRIA

En allò que no estigui previst en les bases, es procedirà segons el que 
determina 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 legislatiu 
1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en un text únic dels 
preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matèria de 
funció pública, i altres disposicions aplicables. 

QUINZENA.- PROTECCIÓ DE DADES DE CARÀCTER PERSONAL

En el supòsit de consultes fetes a través d’Internet, i per garantir el 
respecte i la confidencialitat de les dades dels aspirants en el marc del dret 
fonamental a l’autodeterminació informativa, que són resultat de l’entrada 
en vigor de la Llei orgànica 3/2018 de 5 de desembre, de protecció de 
dades personals i garantia dels drets digitals, la referència per a cada 
aspirant, a l’efecte d’informar-se de les qualificacions i valoracions 
obtingudes serà el número corresponent al registre d’entrada de la  
sol·licitud presentada en el registre de l’Ajuntament.

Para descargar una copia de este documento consulte la siguiente página web
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ANNEX I-TEMARI

Temari general 

1. La Constitució espanyola (1978): estructura i contingut. El títol 
preliminar: principis generals.

2. L’Estatut d’Autonomia de Catalunya: estructura, contingut essencial i 
principis fonamentals.

3. El municipi: concepte i classes. Organització municipal i 
competències. Elements del municipi. El terme municipal. La població

4. El procediment administratiu: Concepte i principis. Fases del 
procediment administratiu: iniciació, ordenació, instrucció i 
finalització. Els terminis administratius i el còmput de terminis.

5. Els actes administratius: concepte i classes. Motivació i forma. 
Eficàcia de l’acte administratiu: notificació i publicació. Silenci 
administratiu. Invalidesa dels actes: nuls i anul·lables.

6. Els recursos administratius: Objecte, classes i terminis.

Temari específic 

7.  Funcionament dels òrgans col·legiats locals: règim de sessions i 
acords. Actes i certificacions d’acords. 

8. El registre d’entrada i sortida de documents. Requisits en la 
presentació de documents. 

9. L’organització d’actes: la planificació general d’un acte protocol·lari i 
les seves fases.  

10.Documentació administrativa: estructura i criteris de redacció de la 
carta, el certificat, la citació, la convocatòria de reunió (gestió de les 
agendes, redacció de la convocatòria...), l’acta de la reunió, l’ofici i  la 
sol·licitud.

11.Els criteris formals per a l’elaboració de documents administratius. Els 
usos no sexistes ni discriminatoris de la llengua en el llenguatge 
administratiu.

Para descargar una copia de este documento consulte la siguiente página web
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12.Aspectes generals dels contractes del sector públic: tipologia, 
característiques essencials i característiques de la contractació 
electrònica.

13.Els requisits per contractar amb el sector públic: la capacitat i la 
solvència de l’empresari.

14.L’expedient de contractació (contingut de l’expedient, documentació 
de l’expedient...). La preparació dels contractes. La tramitació 
ordinària i abreujada. 

15.Els procediments de selecció del contractista. L’adjudicació del 
contracte: les formes d’adjudicació. La publicitat en l’àmbit de la 
contractació pública.

16.El pressupost local. Principis generals. L’estructura del pressupost: 
classificació orgànica, econòmica, funcional i per programes. 
L’execució de la despesa: fases.

17.Les llicències urbanístiques: concepte i naturalesa. Actes subjectes a 
l’obtenció de llicència i actes subjectes a comunicació prèvia. 

18.El personal al servei de les entitats locals: classes i règim jurídic. 
L’accés dels empleats públics: els sistemes de selecció i provisió. 

19.Drets i deures del personal al servei de l’Administració pública. 
Situacions administratives. Règim d’incompatibilitats del personal al 
servei de l’Administració pública.

20.El dret a la protecció de dades de caràcter personal: definició. 
Categoria de dades de caràcter personal. El consentiment. El 
consentiment dels menors d’edat. El dret d’informació. Els drets de 
les persones interessades. 

Begues, a la data de la signatura electrònica.

El secretari-interventor accidental,
Francesc Almansa Díez 
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