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ANUNCI d’aprovacioé de bases i convocatoria per al procés de seleccid, per concurs oposicid lliure, per a
la constitucié d'una borsa de treball d’Auxiliar administratiu/va de I’Ajuntament del Bruc, en régim de
contractacié laboral temporal.

Exp. nim. 1458-0008/2023

A efectes de coneixement general es publica el text integre del Decret d’Alcaldia nim. 952/2023, de 28 de
desembre, amb el contingut segtient:

“Antecedents

L’Ajuntament del Bruc té la necessitat de donar suport al lloc de treball d’Auxiliar Administratiu/va adscrit
a Urbanisme i Serveis Economics, amb caracter urgent i inajornable, durant un termini d’un any.

Atés que les funcions no poden ser ateses amb suficiéncia pel personal funcionari de I’Ajuntament que
ocupa els llocs de treball que les tenen assignades, per volum de treball o per altres raons conjunturals, i
tenint en compte la mobilitat de personal temporal es proposa la creacio d’una borsa.

Vist que hi ha consignacio pressupostaria mitjangant reserva de crédit (RC 22023/8713)

Fonaments de dret

= Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de ’Estatut
basic de 'empleat public.

= DECRET LEGISLATIU 2/2003, de 28 d'abril, pel qual s'aprova el Text refds de la Llei municipal i de
régim local de Catalunya

=  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 funcid publica.

=  DECRET 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el Reglament del personal al servei de les
entitats locals

= [lei 7/1985, de 2 d’abril, requladora de les bases del régim local

= DECRET 123/1997, de 13 de maig, pel qual s'aprova el Reglament general de provisié de llocs de
treball i promocio professional dels funcionaris de I'Administracio de la Generalitat de Catalunya.

= [lei 31/2022, de 23 de desembre, de Pressupostos Generals de I’Estat.
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HE RESOLT

Primer.- Aprovar les bases, annexes a aquest decret, i d’acord amb la part expositiva del present Decret
d’Alcaldia, convocatoria per al procés de seleccid, per concurs oposicio lliure, per a la constitucié d'una
borsa de treball d’Auxiliar administratiu/va de I’Ajuntament del Bruc, en régim de contractacio laboral
temporal.

Segon.- Convocar el procés de seleccid per al procés de seleccid, per concurs oposicié lliure, per a la
constitucié d'una borsa de treball d’Auxiliar administratiu/va de I’Ajuntament del Bruc, en regim de
contractacio laboral temporal.

Tercer.- Publicar aquest acord al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona (BOPB) i al diari oficial de la
Generalitat de Catalunya (DOGC).

Quart.- Donar compte d’aquest Decret al Ple en la primera sessio que se celebri.

Annex

BASES REGULADORES DEL PROCES DE SELECCIO, PER CONCURS OPOSICIO LLIURE, PER A LA
CONSTITUCIO D'UNA BORSA DE TREBALL D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE L’AJUNTAMENT DEL
BRUC, EN REGIM DE CONTRACTACIO LABORAL TEMPORAL.

1. Objecte de la convocatoria

Aquestes bases tenen per objecte la regulacié del procediment de seleccié per a la constitucié d'una borsa
de treball d’Auxiliars Administratius/ves de I’Ajuntament del Bruc, per a cobrir les places vacants per
substitucions o les necessitats de personal (a temps complet o a temps parcial) motivades per
substitucions derivades de qualsevol incidéncia, ja sigui per a cobrir possibles supléncies, per a casos
excepcionals i per cobrir necessitats urgents i inajornables, derivades de baixes per incapacitat temporal,
maternitat, vacances, suspensions de contractes, cobertures de vacants de forma temporal, eventualitats
per acumulacié de tasques i altres situacions que posin de manifest la necessitat de contractar personal
laboral temporal.
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Les contractacions temporals es formalitzaran seguint les normes de funcionament de la borsa de treball
que es regulen a la base 10 de la present convocatoria.

2. Convocatoria

La present convocatoria es publicara al tauler d'anuncis de I'Ajuntament del Bruc, a I'E-TAULER, al Butlleti
Oficial de la Provincia de Barcelona, a la web municipal www.bruc.cat, i en extracte al Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya.

A partir de la publicacié de la convocatoria al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona, la resta d’anuncis
successius es publicaran al tauler d'anuncis de I'Ajuntament del Bruc i a la web municipal www.bruc.cat, i
a I'E-TAULER.

3. Definicid i funcions

Objectiu fonamental del lloc de treball o missié: Donar suport a les tasques desenvolupades a la unitat
mitjancgant la organitzacio i tramitacié de documents i I'execucid de les funcions administratives
assignades.

Funcions basiques del lloc de treball:

Atendre el public, personal i, telefonicament, en tot allo que sigui de la seva competéncia, derivant a
altres ambits o administracions, en cas que sigui necessari.

e Donar suport a la tramitacié administrativa, i del seguiment dels expedients.

e Comprovar i requerir, si s'escau, la documentacid necessaria per a la tramitacié dels expedients.

e Donar suport administratiu a les arees que ho requereixen.

e Registrar, classificar i distribuir I'entrada i sortida de correspondéncia i documentacid.

e Utilitzar les eines informatiques necessaries, incloses les aplicacions informatiques de comptabilitat,
per tal de donar resposta a les necessitats de |I'ambit organitzatiu.
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e Realitzar i supervisar, d'acord amb les directrius rebudes, la recollida de dades necessaries per
mantenir i actualitzar I'arxiu, i les bases de dades informatiques.

e 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
prevencio de riscos laborals.

e Adoptar, en el tractament de dades de caracter personal, les mesures d'indole técnica i organitzativa

establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié de dades de caracter
personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira,
fins i tot, una vegada acabada la seva relacié funcionarial/contractual amb I'Ajuntament de Calella.

e |, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides, en I'ambit del

desenvolupament administratiu, i de la natura del departament, en relacié a les necessitats justificatives
del corresponent nomenament o contractacio.

4. Requisits de les persones aspirants

Per a ser persona admesa i, en el seu cas, prendre part en el procés selectiu, les persones aspirants han
de reunir, en la data de finalitzacié del termini de presentacié de sol-licituds, les condicions fixades a
I'article 56 de la Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refés de la Llei
de I'Estatut Basic de I'Empleat Public, amb les segiients especificacions:

a) Tenir la nacionalitat espanyola o de qualsevol altre estat membre de la Unié Europea o la d’altres estats
els quals en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els sigui
aplicable la lliure circulacié de treballadors, amb excepcié d’aquell lloc de treball que directa o
indirectament impliqui participacié en I’exercici de poder public o en les funcions que tinguin per objecte
la salvaguarda dels interessos de I'Estat o de les Administracions Publiques.

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

C/ Bruc del Mig, 55 08294 ElBruc Tel. 937710006 www.bruc.cat CIF P08025001 Pag. - 4 - de 23

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

CVE 202410012085 Pag. 4-23

Data 1-2-2024

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



.Bruc

Aixi mateix, també poden presentar-se al procés de seleccid les persones amb nacionalitat d'estats que
no pertanyen a la Unié Europea sempre que tinguin permis de residéncia i treball vigent, d'acord amb la
legislacié d'estrangeria aplicable.

Els/les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran de tenir el nivell d’espanyol, DELE B2 o
certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers, expedit per les escoles oficials d’idiomes.

Si I'aspirant no té el nivell de castella requerit haura de realitzar un examen de nivell de castella en el
moment del procés selectiu que es determini.

b) Haver complert I'edat de 16 anys en la data d'acabament del termini assenyalat per a la presentacio
de sol-licituds i no excedir de I'edat de jubilacié forgosa.

c) Estar en possessio del titol del Graduat Escolar, Formacio Professional de primer grau, ESO o
equivalent. Els/les aspirants amb titulacions obtingudes a I'estranger hauran d’acreditar estar en
possessié de la corresponent convalidacié o de la credencial que acrediti la homologacié del

titol (o estar en condicions d'obtenir-lo en la data en queé finalitzi el termini de presentacid de sol-licituds).
d) Posseir la capacitat funcional per desenvolupar les tasques. A tal efecte la persona seleccionada haura
de presentar un certificat medic oficial que acrediti I'aptitud per al lloc de treball corresponent, en el
moment de la contractacid.

e) No estar separats mitjangant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les administracions
publiques o dels drgans constitucionals o estatutaris de les comunitats autdbnomes, ni trobar-se en situacio
d'inhabilitacié absoluta o especial per a ocupacions o carrecs publics per resolucid judicial.

En el cas de les persones aspirants nacionals d'un altre estat, no han de trobar-se inhabilitats o en situacié
equivalent, ni haver estat sotmesos a sancio disciplinaria o equivalent que impedeixi en el seu estat, en
els mateixos termes, accedir a I'ocupacié publica.

f) Quan el lloc de treball a cobrir impliqui contacte habitual amb menors, certificat de no haver estat
condemnat per senténcia ferma per algun delicte contra la llibertat i indemnitat sexual o trafic de
persones, emés pel Registre Central de Delinglients Sexuals. (en compliment de les obligacions establertes
per la Llei 26/2015, de 28 de juliol, de modificacié del sistema de proteccié a la infancia i 'adolescéncia,
pel que fa a professions, oficis i activitats que impliquin contacte amb menors).

g) Acreditar coneixements de llengua catalana de Tenir el nivell C1 de catala. Els candidats han de lliurar
dins el termini de presentacié de sol-licituds un dels documents seglients:

- Document que acrediti el coneixement de catala dins de I'ensenyament obligatori, el qual resulta de la
certificacié que s'ha cursat de manera oficial a Catalunya la mateéria de llengua catalana d'ensenyament
obligatori i s'ha obtingut el titol corresponent després de I'any 1992. Aquest certificat I'expedeix qualsevol
institut d'educacié secundaria public.
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- Fotocopia de la documentacié acreditativa d'estar en possessio del certificat de nivell de suficiéncia de
catala C1 de la Secretaria de Politica Lingliistica, o equivalent.

Les persones candidates que no acreditin documentalment els coneixements de llengua catalana hauran
de superar una prova especifica, d'acord amb el que estableix la base 8.

5. Presentacio de sol-licituds i termini

Les sol-licituds es presentaran mitjangant un model normalitzat, Annex Il, disponible a I'Ajuntament o bé
a l'adreca web www.bruc.cat al Registre General de I'Ajuntament, preferentment, per la plataforma E-
TRAM en el termini de 20 dies naturals comptats des de I'endema de la publicacié de la present
convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

Les instancies també es podran presentar en qualsevol de les formes que determina I'article 16 de la Llei
39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques.

Caldra que els candidats acreditin documentalment, dins del termini de presentacié de sol-licituds, els
requisits per participar-hi establerts a la base 4.

En concret, hauran d'adjuntar a la instancia:

a. Fotocopia del document nacional d'identitat o de la nacionalitat que es tingui.

b. Acreditacio de la Titulacié académica requerida (Titol Graduat Escolar, Formacié Professional de
primer grau, ESO o equivalent).

c. Certificat de coneixements de nivell de catala requerit, (Nivell C1) o d’aquells certificats, titols o
diplomes que la normativa vigent reconeix com a equivalents, d’acord amb les bases especifiques
de cada convocatoria.

Acreditacid del coneixement de la llengua catalana, mitjangant la presentacié de titols, diplomes
i certificats equivalents als certificats del coneixement de catala de la secretaria de Politica
Lingliistica:

https://llengua.gencat.cat/ca/serveis/acreditacio coneixements/certificats de catala/equivale
ncies-acreditacions/
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També es podra acreditar el coneixement de la llengua catalana quan s’hagi participat
anteriorment en un procés de seleccié de personal o en un procés de provisid 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 convocatoria concreta en que es participa, i va obtenir en
I'esmentada prova la qualificacié “d’apte/a”. En aquest cas, caldra aportar el certificat de
superacio.

d. Documentacié acreditativa dels coneixements requerits de llengua castellana (el nivell
d’espanyol, DELE B2 o certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers), pels aspirants que no
tinguin la nacionalitat espanyola ni la d’un pais on I'espanyol sigui llengua oficial.

Certificat que acrediti que han cursat la primaria, la secundaria i el batxillerat a 'estat espanyol,
certificat de nivell d’espanyol o certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers, expedit per les
escoles oficials d’idiomes.

e. Curriculum vitae en format europeu amb una extensié maxima de dos pagines.

f. Document “Llistat de requisits i de meérits” degudament complimentat, segons model disponible
a la Seu Electronica.

g. Experiéncia professional: Per acreditar aquest meérit s’haura d’aportar informe de vida laboral

actualitzat, expedit per la Seguretat Social, per justificar les dates reals dels periodes contractats,
juntament amb els contractes, certificats o faig constar d’empresa per justificar les funcions i la

categoria professional.

Amb la formalitzacié i presentacié de la sol-licituds les persones aspirants donen el seu consentiment al
tractament de les dades de caracter personal que sén necessaries per prendre part en la convocatoria i
per a la resta de la tramitacio del procés selectiu, d'acord amb la normativa vigent i, especialment, la Llei
organica de proteccié de dades.

Les dades corresponents al domicili, telefon i adreca electronica que figurin a la sol-licitud es consideraran
com les Uniques valides a efectes de notificacions i sera responsabilitat exclusiva de les persones aspirants
els errors en la seva consignacié, comprometent-se a comunicar qualsevol variacié en les mateixes.

6. Admissioé dels aspirants
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Un cop finalitzat el termini de presentacid de sol-licituds, es publicara al tauler d'edictes de I'Ajuntament
del Bruc, a I'e-tauler i al web www.bruc.cat, la llista de les persones admeses i excloses per participar en
el procés de seleccid. En la mateixa resolucié es fara publica la composicio i la data de constitucié del
tribunal qualificador, aixi com la data de les proves que es preveuen en aquestes bases. S’atorgara un
termini de 10 dies habils perque els candidats puguin presentar esmenes o al-legacions a la resolucid
d'exclusié del procés de seleccié. L'esmena de defectes de forma es fara davant del departament de
personal de I'Ajuntament. Les possibles al-legacions presentades es resoldran en un termini breu de temps
i la resolucié adoptada es comunicara individualment a les persones que hagin presentat al-legacions.

Es garanteix la confidencialitat de les dades personals i professionals dels participants en aquest procés
selectiu. A aquest efecte, només es faran publiques les inicials del nom i cognoms i les tres Ultimes xifres
del DNI.

La inexactitud, falsedat o omissid, de caracter essencial, de qualsevol dada o informacié que s’incorpori a
una declaracié responsable, o el fet de no presentar davant de I’Administracié 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.

7. Tribunal qualificador

El Tribunal Qualificador estara format per funcionaris/aries de carrera o personal laboral fix, per un
nombre senar. La designacid dels membres incloura la dels/de les suplents respectius.

La seva composicid s’haura d’ajustar als principis d’'imparcialitat i professionalitat dels seus membres i
s’ha de tendir a la paritat entre dona i home.

El personal de designacio politica, els funcionaris interins i el personal eventual no podran formar part
dels organs de seleccid.

La pertinenca als organs de seleccid sera sempre a titol individual, sense que es pugui exercir en
representacio o per compte d’altre.

Tots els membres de I'0rgan selectiu hauran de posseir igual o superior nivell de titulacié que I'exigit per
al ingrés al cos o escala del que es tracti. La meitat més un hauran de ser técnics/iques de I'ambit al qual
corresponguin les places convocades.

El Tribunal Qualificador estara format per un/a president/a, dos vocals i un/a secretari/aria. La designacié
dels/de les membres del Tribunal incloura també la dels/de les suplents respectius/ves.
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Sera secretari/aria del Tribunal el/la funcionari/aria o treballador/a designat/da, que tindra veu pero no
vot.

El Tribunal Qualificador no es podra constituir ni actuar si no hi son presents més de la meitat dels seus
membres, titulars o suplents indistintament. L’assisténcia del president/a i del/de la secretari/aria sera
sempre necessaria.

Les decisions s’adoptaran per majoria; si es produeix un empat el president/a té vot de qualitat.

El Tribunal Qualificador esta facultada per resoldre tots els dubtes o les discrepancies que es produeixin
durant el desenvolupament del procés selectiu.

Els membres del Tribunal no podran intervenir i els/les aspirants podran formular recusacié contra els/les
mateixos/es, quan concorrin les causes que preveu I'article 23 de la Llei 40/2015, de I'1 d’octubre de 2015,
Llei de regim juridic del sector public.

El Tribunal Qualificador podra comptar amb assessors/es especialistes per a la celebracid de totes o alguna
de les proves, que col-laboraran amb I'organ de seleccié exclusivament en I'exercici de les seves
especialitats tecniques amb veu pero sense vot.

8. Desenvolupament del procés selectiu

El procés selectiu es regira per la modalitat de concurs oposicid lliure i incloura un periode de prova que
forma part del procés selectiu.

9. Fase d’oposicié.

Les persones aspirants que no hagin acreditat documentalment els coneixements de catala han de superar
una prova especifica de coneixements de llengua catalana de nivell de suficiéncia (C1), amb caracter
obligatori i eliminatori, la qual es valorara en els termes d'apte o no apte.

Quedaran exempts d'aquesta prova els candidats que presentin abans de I'hora assenyalada per a l'inici
de la prova de coneixements de catala la documentacié prevista a I'apartat 5.c) d'aquestes bases.

Primer exercici: coneixements teorics

Segon exercici: prova practica
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Les persones aspirants han de compareixer a les diferents proves proveits del DNI-NIE. La manca de
presentacio d'aquest document determinara I'exclusié automatica de la persona aspirant del
procediment selectiu.

Les persones aspirants que no compareguin en el lloc, la data i hora assenyalada, fins i tot per raons de
forga major, seran definitivament exclosos del procés selectiu.

L'ordre d'actuacio les persones aspirants, en aquells exercicis que no es puguin realitzar conjuntament,
sera d'acord amb el nimero i ordre del registre d'entrada de presentacié de la sol-licitud o el que
determini el Tribunal.

9.1. Primer exercici: coneixement teorics

Aguesta prova, de caracter obligatori i eliminatori, té per objecte comprovar els coneixements teorics per
a l'exercici de les funcions propies de la categoria a cobrir. Consistira a contestar per escrit un gliestionari
de 20 preguntes breus, amb respostes alternatives, en un termini maxim d’una hora.

La prova de coneixements puntuara sobre un maxim de 10 punts, a rad de 0,50 punts per cada pregunta
validament contestada. Les preguntes contestades erroniament descomptaran 0,15 punts. Per superar la
prova de coneixements i passar a la fase de concurs, cal tenir una puntuacié minima de 5 punts.

9.2. Segon exercici: prova practica

L'objectiu de la prova és avaluar les aptituds i actitud dels candidats per desenvolupar les capacitats del
lloc de treball.

Consistira en la resolucidé d'un o més casos practics plantejats pel tribunal sobre el temari especific que
consta a I'annex d'aquestes bases i relacionades amb les funcions propies de la plaga, el termini per a la
realitzacié d'aquest exercici sera de maxim una hora.

La puntuacié maxima sera de 10 punts i la minima necessaria per superar la prova de 5 punts.

En aquest exercici es valorara la sistematica en el plantejament, la formulacid de conclusions, el
coneixement i adequada aplicacié de la normativa vigent, i les faltes d’ortografia, si escau.
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Si aixi ho creu convenient, el tribunal podra disposar que cada persona llegeixi el seu exercici i li podra
demanar els aclariments que consideri oportuns.

10. Fase concurs

Els merits que es tindran en compte en el concurs es detallen a continuacio, i la puntuacié que s'hi
obtingui se sumara a la puntuacié obtinguda a la fase d’oposicid.

En cas que dos 0 més aspirants empatin en la puntuacié final, tindra prioritat la persona que hagi obtingut
major puntuacio en la prova de coneixements, i si persisteix |'empat, té prioritat la que hagi obtingut major
puntuacio en l'apartat d'experiéncia professional del concurs.

Valoracié de meérits:

1. Experiéncia professional (fins a un maxim de 4 punts)

a. Per serveis efectius prestats fent funcions d’Auxiliar Administratiu en administracié publica, es puntuara
amb 0,10 punts per mes.

b. Per serveis efectius prestats fent funcions d’Auxiliar Administratiu en empresa privada, es puntuara a
rad de 0,06 punts/mes

La prestacio de serveis a I'Administracidé Publica s'acreditara mitjancant certificat emés per la Tresoreria
General de la Seguretat Social de la vida laboral del sol:-licitant, acompanyat de certificat de serveis
prestats a I'administracié corresponent o en el seu defecte dels contractes laborals o nomenaments

corresponents amb expressio de la categoria professional exercida.

La prestacio de serveis a I'empresa privada, s'acreditara mitjancant certificat emés per la Tresoreria

General de la Seguretat Social de la vida laboral del sol-licitant, acompanyat dels contractes laborals.

Complementariament, es podran presentar nomines, informes detallant les funcions desenvolupaments
i/o altres mitjans de proves que acreditin els serveis prestats, categoria i durada.
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En cas dels serveis prestats per compte propi, s'han d'acreditar a I'igual que en |'apartat anterior el tipus
de servei, jornada i durada, aportant documentacio oficial demostrativa com per exemple: declaracions
de renda o altres impostos, pagaments a la seguretat social, factures conformades, etc.

2. Per titols, cursos o diplomes relacionats amb la placa a cobrir (fins a un maxim de 3 punts)

a. Cursos amb certificat d'assisténcia i aprofitament organitzats o homologats per centres oficials
(universitats, federacions de municipis, administracions autonomiques i organs dependents, diputacions,
instituts, escoles oficials, escola d'administracié publica o col-legis professionals).

i. Durada entre 5i 20 hores: 0.20 punts per curs
ii. Durada entre 21 i 40 hores: 0.40 punts per curs
iii. Durada entre 41 i 100 hores: 0.60 punts per curs

iv. Durada superior a 100 hores: 0.80 punts per curs

b. Masters, postgraus, doctorat o cursos de perfeccionament, impartit per Universitats, en I'ambit propi
de les funcions de la plaga: fins a un maxim d'1 punt.

Només es computen els cursos que tinguin una durada minima de cinc hores i una antiguitat inferior a
10 anys, llevat dels postgraus i mestratges. Tampoc es puntuaran els cursos que s’entenen com a
obligatoris al lloc de treball (basic de prevencié de riscos, etc)

3. Les acreditacions de nivell de competéncies ofimatiques ACTIC/COMPETIC es valorara fins un maxim
de 3 punts:

NIVELL 1 CERTIFICAT BASIC ACTIC/COMPETIC: 1 PUNTS
NIVELL 2 CERTIFICAT MITJA ACTIC/COMPETIC: 2 PUNTS

NIVELL 3 CERTIFICAT AVANGAT ACTIC/COMPETIC: 3 PUNTS
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Si es presenten diversos certificats de competéncies informatiques només es tindra en compte el del
nivell superior

Entrevista personal (fins a un maxim de 5 punts)

El tribunal qualificador podra realitzar una entrevista personal a les persones aspirants a fi de determinar
i clarificar els valors professionals aportats que millor s’adeqiin al lloc de treball i que no hagin estat
degudament apreciats en les fases anteriors. Aquesta entrevista consistira en respondre questions
vinculades a les funcions propies de la plaga a cobrir i el perfil professional de I'aspirant, I'experiéncia
professional, la capacitat de treball en equip, d’adaptacio i de reaccié.

La persona aspirant que no es presenti el dia i hora que sigui convocat per a la realitzacié de I'entrevista
personal, restara exclos del procediment de seleccié.

La puntuacié definitiva del concurs sera el resultat de sumar les puntuacions obtingudes en les diferents
fases del procediment.

11. Fase final

La puntuacio final que determinara I'ordre de prelacié a la borsa de treball s'obtindra de la suma de les
puntuacions assolides a la prova de coneixements (sempre que aquesta superi la puntuacié minima que
s'indica a 'apartat seglient) i a la fase de concurs.

Un cop finalitzada la qualificacié de les persones aspirants, I'0rgan seleccionador fara publica la
composicio de la borsa de treball en el tauler d'anuncis de I'Ajuntament del Bruc, I'e-tauler i la pagina web
de I'Ajuntament www.bruc.cat, i I'elevara a I'Alcaldia per a la seva aprovacio.

En cas de necessitat, la persona aspirant proposada a Alcaldia, es presentara a les oficines de I’Ajuntament
els documents originals que acrediten les condicions que s'exigien a les bases, dins del termini de 20 dies
naturals, a partir del segiient al de la publicacié de la llista d'aprovats, sense que se'ls hagi de requerir
préviament.

Aquests documents sén els seglients:

1. Certificat medic oficial d'on es desprengui que es poden exercir les funcions del lloc de treball.
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2. Declaracié jurada o promesa de no haver estat separat mitjancant expedient disciplinari del servei
de I'Estat, de I'Administracié Autonomica ni de I'Administracid Local, i de no estar inhabilitat per
a l'exercici de les funcions publiques.

3. Declaracié jurada o promesa de no exercir cap carrec, professié o activitat, public o privat, per
compte propi o alie, retribuits o merament honorifics, que impedeixin o menyscabin I'estricte
compliment dels deures del treballador, que comprometin la seva imparcialitat o perjudiquin o
menyscabin els interessos generals, de conformitat amb allo que disposa la normativa vigent
sobre incompatibilitats en el sector public.

Si els aspirants proposats no presenten la documentacié dins del termini indicat o no reuneixen els
requisits exigits, no podran ser nomenats i quedaran anul-lades totes les seves actuacions, sense perjudici
de la responsabilitat en qué haguessin pogut incorrer per falsedat en la instancia. En aquest cas, I’Alcalde,
formulara proposta a favor dels opositors que haguessin superat els exercicis, seguint l'ordre de la
puntuacié obtinguda, i que tinguessin cabuda en el nimero de places convocades a conseqiiencia de
I'anul-lacié esmentada.

En quant al periode de prova en les contractacions que es realitzin, aquest podra ser de fins a un maxim
de sis mesos i inferior en funcid de la durada del contracte.

11. Regulacid i funcionament de la borsa de treball

Les persones aspirants que hagin superat favorablement tots els processos que les bases de seleccié per
a la constitucié de la borsa han establert a I'efecte, passaran a formar part d'una borsa de treball, per
ordre de puntuacié obtinguda, de major a menor nombre de punts, per cobrir substitucions derivades de
qualsevol incidencia, ja sigui per a cobrir possibles supléncies derivades de baixes per incapacitat
temporal, maternitat, vacances, suspensions de contractes, cobertures de vacants de forma temporal,
eventualitats per acumulacié de tasques i altres situacions que posin de manifest la necessitat de
contractar personal temporal.

Les persones aspirants que hagin superat el procés de seleccid passaran a formar part d'una borsa de
personal laboral temporal i podran ser contractats per substituir empleats amb dret a reserva de lloc de
treball, per cobrir temporalment vacants o per atendre necessitats urgents, a la categoria objecte
d'aguesta convocatoria. Aquesta borsa tindra una durada de dos anys, en compliment del que disposa
I'article 95.2 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el Reglament del personal al servei de
les entitats locals.
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Les contractacions laborals temporals seran en alguna de les modalitats de durada determinada previstes
a l'art. 15 del Reial Decret Legislatiu 2/2015, de 23 d'octubre, pel qual s'aprova el text refés de la Llei
d’Estatut dels Treballadors, segons la necessitat que es produeixi en cada moment i es podra establir un
periode de prova.

El funcionament de la borsa sera dinamic, d'acord amb els seglients suposits:

o S'intentara la comunicacié fins a un maxim de tres vegades en diferents moments del
dia, al telefon i/o correu electronic facilitat per I'aspirant.

o Siuna persona rebutja una oferta, aquesta es proposara a la segiient persona en ordre
de puntuacid, i aixi successivament.

o Sies rebutja una primera proposta la persona quedara en situacié d'inactiu i no se la
tornara a avisar. No obstant aixd, quan aquesta persona torni a tenir disponibilitat, podra
posar-se en contacte amb el gestor de la borsa per activar-s'hi de nou i ocupara el lloc a
la llista que va obtenir en el moment del concurs.

o Siuna persona que esta en situacio d'actiu a la borsa rebutja una segona oferta, perdra
la prioritat que li atorgava la puntuacié i passara a ocupar I'Gltim lloc de Ia llista.

o Quan finalitzi la substitucid/contractacié temporal, tornara a ocupar el lloc que va obtenir
en el moment del concurs.

o La persona que no respongui en el termini de 24 hores després de ser requerida en els
teléfons i/o correu electronic que ens facilita, no mantindra cap dret preferent i es cridara
al segiient candidat de la llista.

o També quedara exclosa de la borsa la persona que préviament hagi treballat en aquest
lloc de treball i no hagi superat el periode de practiques o prova.

Qualsevol persona inclosa en la borsa de treball podra sol-licitar la seva inactivacié voluntaria en la borsa
per una Unica vegada, mitjangant escrit dirigit a la seccié de recursos humans.

En aquest suposit no rebran ofertes de feina, mentre estigui en situacié d'inactivacié voluntaria, sense
perdre el seu lloc a la borsa de treball. Si dintre del periode de vigencia de la borsa es volen tornar a activar
s'haura de comunicar al gestor de la borsa.

Qualsevol persona inclosa en la borsa de treball podra renunciar voluntariament a formar-ne part,
mitjancant escrit dirigit a la seccid de recursos humans, quedant exclos definitivament de la mateixa.
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12. Causes de cessament

El cessament com a personal contractat laboral temporal es podra produir per les causes generals
previstes en la normativa laboral vigent.

Les contractacions laborals es realitzaran amb el tipus de contracte més adient per atendre les necessitats
de caracter temporal que puguin produir-se, amb respecte a la normativa laboral vigent en cada cas, i en
especial en quant a la seva durada.

13. Incompatibilitats

En I'exercici de la funcié publica atribuida a la placa a la qual ha estat destinat/ada, que pot ser exercida
en qualsevol punt de I'ambit territorial del Bruc, sera aplicable al/a o treballador/a laboral la normativa
vigent sobre el regim d'incompatibilitats en el sector public, en compliment de la qual I'aspirant, abans
d'incorporar-se al servei de la Corporacio, ha d'efectuar una declaracié d'activitats i, si s'escau, sol-licitar
la compatibilitat segons preveu l'article 337 del Decret 214/1990 de 30 de juliol, pel qual s'aprova el
reglament del personal al servei de les entitats locals.

14. Incidéncies i recursos

El Tribunal Qualificador queda facultat per a resoldre tots els dubtes o les discrepancies que es produeixin
durant el desenvolupament del procés selectiu, i per prendre els acords necessaris pel bon ordre del
mateix.

D'acord amb el que disposa I'article 80.4 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el
Reglament de personal al servei de les entitats locals, en relacié amb I'article 121 122 de la Llei 39/2015,
d’1 d’octubre del procediment administratiu comu de les administracions publiques, els acords adoptats
pel Tribunal podran ser recorreguts davant en recurs d’alcada davant I'Alcalde-President. El termini
d'interposicié de recurs ordinari sera d'un mes, a comptar des del dia en que es faci public al tauler
d'anuncis de I’Ajuntament.

Transcorregut I'esmentat termini sense que s'hagi interposat cap recurs, la resolucié esdevindra ferma a
tots els efectes.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit de l'alcalde, si aquests actes decideixen directament
o indirectament el fons de I'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el procés selectiu o
produeixen indefensid o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, els interessats podran
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interposar, d'acord amb I'article 123 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu
comu de les administracions publiques, potestativament, recurs de reposicid, en el termini d'un mes a
comptar a partir de 'endema de la seva publicacié o notificacié, davant de I'alcalde, o be recurs contencids
administratiu d'acord amb l'article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié
contenciés-administrativa, en el termini de dos mesos a comptar a partir de 'endema de la seva publicacié
o notificacié, 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.

En tot alld no previst en les bases és d’aplicacio el Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual
s'aprova el text refés 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 de la Llei de la Funcié Publica de I’Administracié de
la Generalitat de Catalunya, 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 Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el
Reglament del Personal al Servei de les Entitats Locals, el Decret 161/2002, d'11 de juny, sobre
I’Acreditacié del Coneixement del Catala i de I’Aranés en els Processos de Seleccié de Personal i Provisié
de Llocs de Treball de les Administracions Publiques de Catalunya, la Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora
de les Bases del Regim Local; el Reial Decret Legislatiu 781/1986, de 18 d'abril, pel qual s'aprova el text
refds de les disposicions legals vigents en matéria de Regim Local i el Reial Decret Legislatiu 2/2015, de 23
d’octubre, pel qual s'aprova el text refds de la Llei de I'Estatut dels Treballadors.
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ANNEX |

El municipi: Concepte i Elements. El terme municipal, la poblacié i I'organitzacié. Organs
basics i organs complementaris. Régim de funcionament dels organs col-legiats. Competéncies
municipals.

L’organitzacié municipal. Organs necessaris. Organs complementaris. Els grups politics. La
participacié veinal en la gestié municipal. El consell obert. Régims especials.

L’acte administratiu: concepte, classes i elements. Requisits: motivacid i forma. L'eficacia,
notificacié i publicacié dels actes administratius. Nul-litat i anul-labilitat dels actes. La revisi
d’ofici. Els recursos administratius.

Els interessats en el procediment administratiu. Drets dels ciutadans. Termes i terminis.

El Procediment administratiu comu: Iniciacié del procediment, classes, subsanacié i millora de
la sol-licitud. Instruccid, al-legacions, prova, informes i intervencié dels interessats. Finalitzacié
del procediment. Obligacié de I'administracié de resoldre. Contingut de la resolucié expressa.
La terminacié convencional. La falta de resolucié expressa. El desistiment i la renuncia. La
caducitat.

Els béns de les Entitats Locals. El domini public local: peculiaritats del seu regim juridic i mitjans
de proteccid. Els béns patrimonials i els béns comunals.

El servei public local. Formes de prestacié dels serveis publics. La gestid directa i la indirecta. La
concessio.

El Pressupost General de les Entitats Locals: concepte i contingut. Especial referéncia a les bases
d’execucid del pressupost. L'elaboracié, aprovacié i modificacid del Pressupost general. La
prorroga pressupostaria. La Liquidacié del Pressupost.

La contractacid en el Sector Public: Objecte i ambit d’aplicacié de la llei de contractacié
publica. Objecte i finalitat, ambit d’aplicacié | ambit subjectiu. Tipologia de contractes.
Contingut minim. Iniciacio de procediment i termini. (Llei 9/2017 de 8 de novembre).
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10

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19

. Llei 39/2015, de data 1 d’octubre: Recursos administratius: concepte i classes. Recurs d’al¢ada.
Recurs de reposicié. Recurs extraordinari de revisio.

Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon
govern: Transparéncia de I’Administracid: concepte. Obligacions de transparéencia.

Llei 19/2014, de 29 de desembre: Accés a la informacio publica. Exercici del dret d’accés a la
informacid publica. Resolucié: competéncia i terminis. Silenci administratiu.

Llei 19/2014, de 29 de desembre: Limits a les obligacions de transparéncia: limitacions al dret
d’accés a la informacié publica, suposits en qué es pot limitar I'accés, proporcionalitat i
temporalitat dels limits, dret a |la proteccié de dades personals.

La Llei 38/2003, de 17 de novembre, General de Subvencions i la seva normativa de
desenvolupament.

Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediment d’elaboracié i aprovacio.

Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel que s’aprova el text refés de la Llei de
I’Estatut Basic de 'Empleat Public: Personal al servei de les administracions publiques: classes
de personal, drets i deures, accés a I'ocupacié publica. Situacions administratives. Régim
disciplinari.

L’atencid al public: acolliment i informacié, drets del ciutadans a la informacid: I’accés als arxius
i registres. Els serveis d’informacié i de reclamacié administratius, comunicacié presencialment,
telefonicament, telematicament, col-laboracié i participacié dels ciutadans en les funcions
administratives.

Redaccié de documents administratius: actes, resums, cartes, notes i circulars informatives.
Concepte de document, registre i arxiu. Funcions del registre i de I'arxiu, classes i criteris
d’ordenacio.

. Treball amb fulls de calcul de MS Excel, en la seva aplicacié a les feines administratives (Creacié
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i edicid, formats, grafics, introduccié de dades, formats, Férmules, funcions, Impressié, Taules
dinamiques). Treball amb presentacions de MS Powerpoint, en la seva aplicacié a les feines
administratives. Treballs amb documents de MS Word 2010. Coneixements de creacié de
documents i utilitzacié per a la feina administrativa basica.

20. Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels
drets digitals: Objecte. Principis: qualitat de les dades, dret d’informacio en la recollida de
dades, necessitat de consentiment de I’afectat.
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Annex Il

Dades de la convocatoria

SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO DE CONVOCATORIA PER A UN

PROCES SELECTIU

Borsa de treball d’Auxiliar Administratiu/va (Exp. nim. 1458-0008/2023)

Dades personals

1r Cognom 2n Cognom Nom
Sexe Data de naixement NIF
|:| Home |:| Dona
Telefon Mobil Domicili
Localitat Codi postal Nacionalitat
Adrega e-mail

MANIFESTO:

Que reuneixo totes i cadascuna de les condicions i circumstancies establertes a les bases reguladores de

la convocatoria i declaro acceptar les bases reguladores d’aquest procés selectiu.

SOL-LICITO:
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Ajuntament del
Bruc

Ser admeés/a a la convocatoria per a la constitucié d’una borsa de treball d’Auxiliar Administratiu/va de

I’Ajuntament del Bruc, en regim de contractacid laboral temporal.
DECLARO:

Que son certes les dades que es manifesten.

DOCUMENTACIO QUE S’ADJUNTA:
[ ] Fotocopia del DNI o de la nacionalitat que es tingui

[ ] Fotocopia de la titulacié académica

|:| Fotocopia del certificat del nivell C1 de la Direccié General de Politica Linglistica, o equivalent.

[ ] curriculum vitae amb descripci6 i acreditacio fefaent dels mérits al-legats.

Experiéncia professional

Serveis efectius prestats:

Administracié publica/empresa / periode
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Ajuntament del
Bruc

Titols, cursos o diplomes relacionats amb la plaga a cobrir (cursos amb certificat d’assistencia i

aprofitament, masters, postgraus, doctorats, cursos de perfeccionament...)

Nom del curs Centre Durada en hores Any realitzacié
El Bruc, de 20
Signatura

Proteccié de dades i garantia dels drets digitals
En compliment del previst a I'article 11 de la Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de protecci6 de dades personals i garantia dels drets digitals,
en relacié amb I'establert a Iarticle 13 del Reglament General de Proteccié de dades, I'informem que les seves dades sén necessaries per a la

gestid del tramit o prestacid del servei que esteu realitzant.

Al respecte, s’indica que I'ens Ajuntament del Bruc és el responsable del tractament d’aquestes dades personals, que conservara de conformitat
amb les disposicions legals i reglamentaries aplicables en cada cas.

Aixi mateix s’informa de la possibilitat d’exercir els seus drets d’accés, rectificacid, supressio, oposicid i limitacié mitjangant la remissié d’un escrit

IL-LM. SR. ALCALDE DE L’AJUNTAMENT DEL BRUC

dirigit al Ajuntament del Bruc per mitjans electronics, o en format paper, ja sigui presencialment o per correu postal.

Per a més informacio, consulti la nostra politica de privacitat

Al municipi del Bruc, 29 de desembre de 2023

Carles Castro i Taboada,

L’Alcalde,
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