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Bases especifiques de la convocatoria de provisié del lloc de treball de Técnic/a de Gestid
Administrativa adscrit a I'area de Contractacio, pel sistema de concurs, de I’Ajuntament de Berga.

Expedient: X2023003130
Servei: Recursos Humans

Es fa public que I'alcalde en data 07/12/2023, mitjancant decret d’alcaldia 2023/1634, ha aprovat
les bases i convocatoria del seglient concurs de provisio:

BASES ESPECIFIQUES DE LA CONVOCATORIA DE PROVISIO DEL LLOC DE TREBALL
DE TECNIC/A DE GESTIO ADMINISTRATIVA ADSCRIT A L’AREA DE CONTRACTACIO,
PEL SISTEMA DE CONCURS, DE L’AJUNTAMENT DE BERGA.

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA
L’objecte d’aquesta convocatoria és proveir, mitjangant el sistema de concurs de mérits, el lloc
de treball de Técnic/a de gestidé administrativa de I’Ajuntament de Berga, subgrup A2, en régim
de personal funcionari de carrera, adscrit a I'Area de Contractacid, de conformitat amb I'establert
a la relacio de llocs de treball.
Aquesta convocatoria junt amb les bases reguladores del concurs de provisio es publicaran a la
seu electronica de I'Ajuntament, al tauler d’anuncis, al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona
i al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.
1.1. CARACTERISTIQUES DEL LLOC DE TREBALL
e Denominacié: Técnic/a de Gestié Administrativa
e Grup de classificacio: A2
e Escala: Administracié General
e Sistema de provisi6: Concurs
e Numero de places: 1
e Complement de destinacio: 22
e Complement especific: segons RLT vigent
e Titulacié requerida: Estar en possessié del titol universitari de Grau, Enginyer técnic,
Arquitecte técnic, Diplomat universitari, Formacié professional de tercer grau o
equivalent.

e Coneixement de catala: Nivell C1

1.2. FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL
- Supervisari col-laborar en la gestié administrativa dels expedients propis de I'ambit, aixi
com totes aquelles activitats i procediments de suport administratiu general.
- Dur a terme la realitzacié d’activitats administratives superiors, i de gestid, estudi i

proposta d’expedient, procediments i circuits administratius.
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Controlar i revisar la contractacio administrativa de I'ajuntament i normalitzar
procediments administratius, proposant la forma de gestié dels serveis municipals en
coordinacié amb el técnic corresponent, participant en els expedients de contractacié
(elaboraci6 de plecs de condicions, fiscalitzacio6 juridica...)

Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, empreses
contractades en serveis, asseguradores, etc) en el desenvolupament de les seves
tasques.

Prestar assessorament juridic en materia de contractacio.

Examinar i controlar el compliment de les disposicions heteronomes i autbnomes que
afecten als procediments locals i les resolucions administratives consegiients en
tramitacio.

Estudiar, informar i proposar en aquest ambit a fi d’aconseguir els objectius de qualitat
procedimental, simplificacié de tramits no perceptius ni necessaris.

Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.

I, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

QUISITS | CONDICIONS DE PARTICIPACIO

participar en el concurs de provisi6 les persones aspirants que compleixin els seguents

requisits en la data de finalitzacié de presentacié de sol-licituds:

a)
b)

Ser personal funcionari de carrera de I’Ajuntament de Berga.
Estar en situacié de servei actiu o en qualsevol altra situacié administrativa, que d’acord
amb la normativa vigent, possibiliti participar en aquesta convocatoria.
Posseir la titulacié requerida de conformitat amb les caracteristiques del lloc de treball.
Estar ocupant plaga dels subgrups A1, A2 dins la plantilla de funcionaris d’aquest
Ajuntament.
Haver estat un minim de dos anys en I'Ultima destinacié obtinguda, a comptar des de la
presa de possessio fins la data de finalitzacié del termini de presentacio d’instancies,
llevat dels casos seguents:
Que el seu lloc de treball hagi estat objecte de supressio, per reestructuracio
administrativa o mesura de racionalitzacié de I'organitzacio en els concursos de trasllats.
Quan s’ocupi una plaga de lliure designacio i es participi en una convocatoria de
concurs.
Quan es tracti de proveir llocs del mateix departament.
Posseir la capacitat funcional necessaria per a I'adequat desenvolupament de les
funcions del lloc de treball a proveir.
Acreditar el coneixement de la llengua catalana, de nivell de suficiéncia certificat C1
(abans C), la qual cosa es podra acreditar amb la presentacié de titols, diplomes i

certificats equivalents als certificats de coneixements de catala de la Secretaria de

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 2-9 https://bop.diba.cat

CVE 202310165085

Data 19-12-2023

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



||§’% Ajuntament
@“ ; de Berga

Politica Linglistica vigents. Aixi, per exemple, en el cas de voler acreditar el nivell de
catala assolit per estudis reglats realitzats, caldra presentar un certificat expedit per
I'Institut d’Educacié Secundaria public corresponent que convalidi el nivell de catala
assolit.

També es podra acreditar el coneixement de la llengua catalana de I'esmentat nivell quan
s’hagi participat anteriorment en un procés de seleccio de personal o en un procés de
provisio interna d’aquest Ajuntament, i dins d’aquest procés la persona aspirant va
realitzar una prova de catala del mateix nivell o superior al que s’exigeix en la present
convocatoria, i va obtenir en 'esmentada prova la qualificacio “d’apte/a”. En aquest cas,
no caldra aportar cap documentacio, ja que sera suficient amb esmentar-ho, indicant la
convocatoria concreta i any de realitzacio, i s’admetra I'acreditacié d’aquest requisit amb
les dades que obrin a I'expedient personal del/ de la candidat/a.

En el cas de no acreditar documentalment I'esmentat nivell de catala, les persones
interessades en participar en les presents proves, també podran presentar les seves
sol-licituds, si bé hauran de realitzar la prova especifica de coneixements de llengua

catalana de I'esmentat nivell, prevista en aquestes bases.

3. SOL-LICITUDS

3.1. En el moment de la inscripci6 a la convocatoria, les persones interessades hauran de:

3.1.1. Emplenar el document “Formulari per a presentacio de merits en el model oficial i
normalitzat, que es pot descarregar de la pagina web municipal, indicant els requisits i els mérits

que sol-licita li siguin valorats.

Aquella documentacio original que consti en I'expedient personal del treballador/a sera suficient
amb esmentar-la sempre que, a I'apartat “Observacions” es sol-liciti d’ofici, especificant titol de
document, data i lloc d’expedicid. Tot i aixi, 'aspirant haura de confirmar amb I'Area de Recursos

Humans que aquesta documentacio consta correctament al seu expedient.

Només es podran al-legar, i provar documentalment, merits referits com a maxim, a la data de

finalitzacié del termini de presentacié de sol-licituds del present concurs.

3.1.2. Presentar la sol-licitud en un model oficial i normalitzat per participar als processos
selectius/provisid que es pot descarregar de la pagina web municipal a la Seu Electronica
d’aquest Ajuntament (https://www.ajberga.cat), en el termini de 15 dies habils comptats a partir
de 'endema de la publicacié de les bases de la convocatoria en el Diari Oficial de la Generalitat

de Catalunya.

Malgrat es recomana utilitzar la via telematica, la sol-licitud es podra presentar per qualsevol mitja
dels que preveu la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les

Administracions Publiques.
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En aquesta sol-licitud, les persones aspirants han de manifestar expressament que reuneixen
les condicions exigides a les bases d'aquesta convocatoria i que la documentacioé que s'adjunta
a la sol-licitud és fidel a la original. Tanmateix, caldra autoritzar expressament a I'Ajuntament a
consultar a les administracions corresponents les dades necessaries per verificar el compliment
dels requisits per participar al concurs de provisid. Quan no es pugui fer la comprovacié
d'aquestes dades a I'drgan competent, la persona aspirant haura de presentar la documentacié

requerida en el moment i forma que es requereixi.

La inexactitud, falsedat o omissid, de caracter essencial, de qualsevol dada o informacié que
s'incorpori a la sol-licitud, o el fet de no presentar davant de I'Administracio aquella documentacié
que li sigui requerida per acreditar allo declarat, determinara la impossibilitat de continuar amb
I'exercici del dret o I'activitat afectada des del moment en qué es tingui constancia dels fets, sense

perjudici de les responsabilitats penals, civils o administratives que se'n derivin.

3.2.3. Presentar la documentacié. La persona aspirant ha d’adjuntar amb la sol-licitud, en el

mateix termini indicat a I'apartat anterior:
- El document omplert “Formulari per a presentacié de mérits”.

- Els documents acreditatius dels requisits i mérits en document pdf o en paper a digitalitzar en

el registre municipal, seguint I'ordre detallat en el full de calcul de relacié de requisits i merits.

4. ADMISSIO DELS/ DE LES ASPIRANTS

4.1. Finalitzat el termini de presentacio de sol-licituds es dictara resolucio, mitjancant decret, en
la que es declarara aprovada provisionalment la llista d’admesos/es i exclosos/es. En la mateixa
resolucio es nomenaran als membres de la Comissio de Valoracio i s'indicara, si s’escau, la data,

I'hora i el lloc de la prova de catala.

4.2. Els/les aspirants disposaran d'un termini de deu dies habils a partir de 'endema de la
resolucio indicada per formular davant de la Presidéncia de la Corporacio, les reclamacions o
rectificacions que creguin oportunes, d’acord amb el que disposa l'article 68.1. de la LPAC,
adrecades a esmenar els defectes que hagin causat la seva exclusi6. Si en aquest termini no
s’ha produit cap reclamacio, al-legaci6 o esmena, la llista passara a ser automaticament

definitiva, sense necessitat de nova publicacio.

4.3. L’admissio al procés de provisié no implica el reconeixement a les persones interessades de

la possessio dels requisits exigits a les bases i signats en la sol-licitud.

Tots els requisits de participacio i merits al-legats s’hauran de complir el darrer dia de presentacio
de sol-licitud i s’hauran de mantenir fins a I'adscripcié de I'aspirant proposat/da, excepte els
coneixements de catala, del qual hi haura una prova especifica per a aquells/es candidats/es que

no el puguin acreditar.
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4.4. Amb la presentacio de la sol-licitud es presta el consentiment al tractament de les dades de
caracter personal necessaries per participar en la convocatoria i en la tramitacié de tot el procés

de provisio, d’acord amb la normativa vigent.

5. COMISSIO DE VALORACIO
51. La Comissio de Valoracio del concurs estara construida de la manera seglent:
- President/a: Un/a funcionaria de carrera designat/da per I'Alcalde.
- Vocals: dos/dues funcionaris/aries de carrera designats/des per I'Alcalde.
- Secretari/aria: Funcionari/aria de carrera que no formara part de la comissié de
valoracio.
La designacié dels membres de la Comissié de Valoracié incloura la dels respectius suplents.
5.2. La comissid no es podra constituir ni actuar si no hi sén presents més de la meitat de les
persones membres titulars o suplents indistintament. L'assisténcia del/ de la president/a
i del/de la secretari/aria sera necessaria sempre. Les decisions s'adoptaran per majoria.
5.3. Quan concorrin algun dels motius d'abstencid que preveu l'article 23 de la llei 40/2015,
d'1 d'octubre de régim juridic del sector public, els/les membres de la comissié de
valoracié no podran intervenir i els/les aspirants podran formular recusacié contra els

mateixos.

6. PROVISIO PEL SISTEMA DE CONCURS.

Constara de dues fases:

6.1. Primera: Prova de catala.

Les persones que no acreditin el nivell exigit de catala com a requisit a aquesta convocatoria,
hauran de realitzar una prova especifica, la qual tindra caracter obligatori i eliminatori. La
qualificacié d’aquesta prova sera d’apte/a o no apte/a i sera necessaria la qualificacio d’apte/a
per aprovar. Abans del comengament de la prova s’informara de les puntuacions minimes que
s’exigiran per obtenir la qualificacio d’apte/a.

6.2. Segona. Valoracié de meérits.

Un cop finalitzada la fase anterior, la comissio de valoracié valorara els meérits que al-leguin i
provin documentalment els/les aspirants.

La valoracio figura en el seguent apartat. Només es podran al-legar i provar documentalment,
meérits referits com a maxim, fins a la data de finalitzaci6 del termini de presentacié d’instancies
del present concurs.

Si durant el procés de provisio la comissié de valoracié s’assabenta que alguna de les persones
aspirants no reuneix els requisits exigits en la convocatoria, aquest/a sera exclos/a. Hi haura una

audiencia prévia amb la persona interessada i es comunicara a I'autoritat convocant.

7. BAREM DE VALORACIO DE MERITS
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La valoracié dels meérits en el concurs per a I'adjudicacio del lloc a proveir s’efectuara d’acord
amb el barem que s’especifica a continuacio:
7.1. Experiéncia professional
a) Valoracio del treball desenvolupat
Pel treball realitzat en llocs de treball a I'Ajuntament de Berga o a altres Administracions
publiques, de les mateixes caracteristiques o que tinguin similitud amb el contingut tecnic i
especialitzacio del lloc a proveir, es valora fins a un maxim de 10 punts.
El treball realitzat en altres Administracions publiques s’acredita mitjangant certificat de I'organ
competent amb indicaci6 del grup de classificacid, categoria professional i funcions
desenvolupades, periode de temps, data de finalitzacié i régim de dedicacio, i certificat de vida
laboral expedit per la Tresoreria de la Seguretat Social.
7.2. Formacio
7.2.1. Cursos de formacié continua.
Els cursos, seminaris, jornades, etc., que tinguin relacié amb les funcions del lloc de treball a
cobrir detallades en la base 1.2. objecte de la convocatoria, inclosos els cursos de prevencio de
riscos laborals, seguretat i salut laboral, funcio publica, recursos humans, es valoraran, fins un
maxim de 5,5 punts, segons els seguents barems:

- Per cada hora de curs es valorara 0,10 punts.

- Laformacio acreditada en que no consti el niumero d’hores lectives no es valorara.

7.2.2. Formacio reglada.
Els estudis i les titulacions oficials i/o titulacions propies universitaries, relacionades amb el lloc
de treball a proveir, del mateix nivell i/o d’un nivell immediatament superior diferent al que dona
accés all a la candidat/a a la provisio. Es valoraran de la segiient manera:
- Doctorat / Master / Grau / Llicenciatura / Diplomatura: 1 punt.
- Postgrau / Curs d’especialitzacio: 0,5 punts.
La puntuacié maxima d’aquest apartat sera de 2 punts.
7.3. Altres merits.
7.3.1. Altres mérits relacionats amb les funcions a desenvolupar:
- Publicacions (articles, treballs de recerca, etc.): 0,25 punts.
- Doceéncia: 0,25 punts.
- Tutories: 0,25 punts.
- Conferencies, col-laboracions, voluntariat: 0,25 punts.
La puntuacié maxima d’aquest apartat sera d’1 punt.
7.3.2. Coneixements i/o competéncies ofimatiques.
Es valorara la formacio relacionada amb les eines ofimatiques d’us habitual i actual (tractament
de textos, fulls de calcul, bases de dades, etc.) a ra6 de 0,10 punts per hora de curs.

La formacio acreditada en que no consti el numero d’hores lectives no es valorara.
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Les acreditacions de competéncies de les tecnologies de la informacio i la comunicacié (ACTIC),
es valoraran segons el seglient barem:

- Nivell 1 — certificat basic: 0,20 punts.

- Nivell 2 — certificat mitja: 0,5 punts.

- Nivell 3 — certificat avangat:1 punt.
La puntuacié maxima d’aquest apartat sera d’1 punt.
7.3.3. Coneixements lingliistics
Es valoraran pel nivell de coneixements assolits i acreditats, amb independéncia de la seva
durada en hores. La puntuacio sera fins un maxim de 0,50 punts.
A1: 0,14 punts
A2: 0,16 punts
B1: 0,18 punts
B2: 0,25 punts
C1:0,32 punts
C2: 0,40 punts
Si es presenten diversos certificats del mateix idioma només es tindra en compte el del nivell
superior. En el cas del catala, es valorara el nivell de coneixements assolits i acreditats superiors
al requerit a les bases.
8.  RESOLUCIO DEL CONCURS
La qualificacio final és la resultant de les sumes de les qualificacions obtingudes en cada un dels
apartats del barem.
La relacié final de les persones concursants, per ordre de puntuacié, amb indicacié de cada una
de les puntuacions obtingudes en els diferents apartats del barem, es publicara a la seu
electronica.
En cas d’empat es resoldra a favor de la persona concursant que obtingui major puntuacio en
l'apartat de formacid personal, i si persisteix 'empat, s’adjudicara el lloc a qui acrediti més
antiguitat en el grup de classificacio del lloc a proveir.
9. NOMENAMENT | PRESSA DE POSSESSIO
9.1. La Comissi6 de Valoracio elevara a I'Alcaldia la proposta d’adscripcié de la persona
concursant al lloc obtingut, que es decidira mitjangant resolucio i es publicara a la seu electronica.
9.2. La destinacio és irrenunciable. Unicament s’admet el desistiment si s’efectua amb anterioritat
a I'adjudicacio del lloc a proveir.
9.3. La persona concursant que obtingui el lloc de treball haura de cessar en el lloc que, en el
seu cas, desenvolupi i prendre possessio del nou lloc de treball dins dels tres dies habils seglents
a la publicacio de la resolucié de nomenament i adscripcid.
9.4. Si I'adjudicacio del lloc de treball comporta el reingrés al servei actiu, el termini de presa de

possessiod sera d’'un mes a comptar des de la publicacié de la resolucié definitiva del concurs.
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10. REGIM D’IMPUGNACIONS, AL-LEGACIONS | INCIDENCIES

10.1. La convocatoria i les bases d’aquest procés de provisio, les llistes definitives de persones
admeses i excloses, aixi com la resolucié del concurs es poden impugnar per les persones
interessades mitjancant la interposicio de recurs contenciés administratiu davant de la jurisdiccio
contenciosa administrativa, en el termini de dos mesos a comptar des del dia habil seguents al
de la natificacio o publicacié en la seu electronica i/o diaris oficials.

Alternativament i de forma potestativa, es pot interposar un recurs de reposicié davant de
I'Alcaldia, en el termini d'un mes a comptar des del dia habil segient al de la publicacié o
notificacio.

10.2. Els actes qualificats de la Comissié de Valoracié (resultat de la valoracié del concurs i
proposta d’adscripcié de la persona seleccionada al lloc de treball a proveir) es pot recorrer en
algada davant de I'Alcaldia en el termini d’'un mes a comptar des del dia habil seguiient al de la
publicacié o notificacio individual.

10.3. La Comissié de Valoraci6 esta facultada per interpretar aquestes bases i resoldre qualsevol
dubte i incidéncia del procés de provisié que es plantegi des del moment en qué es constitueix.

10.4. Igualment, les persones interessades poden interposar qualsevol altre recurs que

considerin convenient per a la defensa dels seus interessos.

11.TRACTAMENT DE DADES PERSONALS

- Tractament: Processos de seleccio i provisio.

- Responsable: Ajuntament de Berga.

- Delegat de Proteccié de Dades: dpd@ajberga.cat

- Finalitat: Gestionar els processos de seleccio i provisid de personal funcionari, personal
laboral i personal interi de I’Ajuntament de Berga.

- Legitimacié: La base juridica de legitimacié per al tractament de les dades personals
radica en l'exercici dels poders publics o competéncies conferits, i el consentiment
manifestat amb la formalitzacié de la sol-licitud presentada per a participar en el procés
de provisio.

- Termini de conservacio: Per regla general, les dades relatives a aquest Us seran
conservats durant el termini en el qual el procés de provisié pugui ser impugnat en via
administrativa o judicial.

- Destinataris: Les dades podran ser comunicades a:

. Organs de seleccio, personal col-laborador o assessor d’aquests organs, i
en cas de reclamacio es transmetran aquestes dades als Jutjats i Tribunals
competents.

e Larelacié d'admesos i exclosos, aixi com les qualificacions i I'evolucié del
procés de provisid, els quals seran publicats en el portal web de

I'Ajuntament de Berga.
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- Drets: podeu exercitar els drets d'accés, rectificacio, portabilitat, limitacid, supressio o,
en el seu cas, oposicid. Per exercir aquests drets, cal complimentar una instancia
generica per mitja de la seu electronica www.ajberga.cat, en el seguent enllag:
http://www.ajberga.cat/ajberga/tramits/detall.php?tramit=195&apartat=63 o]
presencialment al Registre d’Entrada de I'Oficina d’Atencié Ciutadana situada a la Plaga
Sant Pere, 1 de Berga o per correu ordinari, i caldra acreditar-ne la identitat de la persona
interessada.
Aixi mateix, en cas de considerar vulnerat el seu dret a la proteccié de dades personals,
podra interposar una reclamacié davant el nostre Delegat de Protecci6 de Dades
(dpd@ajberga.cat), o davant [I'Agéncia Catalana de Protecci6 de dades
(https://apdcat.gencat.cat/calinici).

- Més informacio:
A Tenllag https://www.ajberga.cat/altres-continguts/proteccio-de-dades del lloc web

municipal.

12. NORMATIVA D’APLICACIO

En alldo que no preveuen les bases, sera d’aplicacio el Reial decret legislatiu 5/2015, de 30
d’octubre, que aprova el Text Refos de la Llei 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 vigents a Catalunya en matéria de funcio publica; la Llei 7/1985, de 2
d’abril, reguladora de les Bases de Régim Local; el Decret legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel
que s’aprova el Text refos de la Llei municipal i de regim local de Catalunya; el Decret 214/1990,
de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei de les entitats locals;
supletoriament sera d’aplicaciéo el Decret 123/1997, de 13 de maig, pel qual s’aprova el
Reglament general de provisioé de llocs de treball i promocid professional dels funcionaris de
I’Administracié de la Generalitat de Catalunya i el RD 364/1995, de 10 de marg, pel qual s’aprova
el Reglament general d’ingrés del personal al servei de '’Administracié General de I'Estat i
provisié de llocs de treball i promocié professional dels funcionaris civils de I’Administracio
General de I'Estat. També seran d’aplicacié la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de procediment
administratiu comu de les administracions publiques; la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de regim
juridic del sector public; la Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié6 de dades
personals i garantia dels drets digitals; la Llei 19/2013, de 9 de setembre, de transparéncia,

acceés a la informacié publica i bon govern, aixi com altres disposicions que siguin d’aplicacio.

Berga, 12 de desembre de 2023

Ivan Sanchez Rodriguez
Alcalde

Diputacio
Barcelona
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