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ANUNCI DE LA CONVOCATORIA | LES BASES ESPECIFIQUES QUE REGEIXEN
EL PROCES SELECTIU, MITJANGCANT CONCURS OPOSICIO LLIURE, PER A LA
COBERTURA DEFINITIVA D’UNA PLACA D’AUXILIAR D'ADMINISTRATIU/VA
LABORAL FIX VACANT A LA PLANTILLA DE PERSONAL DE L’AJUNTAMENT
DE TORRELAVIT | CONSTITUCIO DE BORSA DE TREBALL.

Per decret d’Alcaldia de data 23 de febrer de 2024 s’ha aprovat la convocatoria i les
bases especifiques que regeixen el procés selectiu, mitjancant concurs oposicio
lliure, per a la cobertura definitiva d’'una plaga d’auxiliar d'administratiu/va laboral fix
vacant a la plantilla de personal de I'Ajuntament de Torrelavit i constitucié de borsa
de treball que tot seguit es transcriu:

“Decret.- Aprovacio de la convocatoria i les bases especifiques que regeixen el
proceés selectiu, mitjiancant concurs oposicio lliure, per a la cobertura definitiva
d’una plaga d’auxiliar d'administratiu/va laboral fix vacant a la plantilla de

personal de I’Ajuntament de Torrelavit i constitucio de borsa de treball.

Vista l'oferta publica d’ocupacié corresponent a l'exercici 2023 de I'Ajuntament de
Torrelavit aprovada en data 13 de novembre de 2023 per la Junta de Govern i
publicada al BOP en data de 22 de novembre 2023.

Atesa la necessitat de cobrir la plaga vacant de la plantilla d’auxiliar administratiu
dotada pressupostariament, per tal de disposar del personal necessari a les oficines
municipals per atendre les necessitats d’organitzacié, administracié i gestié de la

Corporacio.

Vistes les bases reguladores que regeixen el procés selectiu, mitjangcant concurs
oposicio lliure, per a la cobertura definitiva d’una plaga d’auxiliar d'administratiu/va
laboral fix vacant a la plantilla de personal de I'Ajuntament de Torrelavit i constitucio
de borsa de treball.
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En exercici de les competencies que tinc legalment atribuides,

RESOLC

Primer.- Avocar la competéncia delegada a la Junta de Govern Local, mitiancant el
decret d’alcaldia 2023/189, del 10 de juliol de 2023, de l'apartat sete de les
competéncies delegades, pel que fa a I'aprovacié de les bases de les proves per a la

seleccid de personal.

Segon.- Aprovar les bases reguladores del procés de seleccié mitjancant concurs-
oposicio lliure, per a la cobertura definitiva d’una placa d’auxiliar d'administratiu/va
laboral fix vacant a la plantilla de personal de I'Ajuntament de Torrelavit i constitucio

de borsa de treball que figuren com a annex al final d’aquesta resolucio.

Tercer.- Disposar 'obertura de la convocatoria per un termini de 20 dies naturals a

comptar des de I'anunci que a tal efecte es publicara al DOGC.

Quart.- Publicar les bases al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona i al tauler
municipal, i 'anunci de la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

Ho mana i signa,

Manuel Raventds i Cuyas Paula Bardaji Pérez

Alcalde Secretaria
En dono fe (art. 3.2 RD 128/2018)

Torrelavit, a la data de la signatura electronica.
Signat electronicament per qui s’indica.
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ANNEX

BASES ESPECIFIQUES QUE REGEIXEN EL PROCES SELECTIU, MITJANCANT CONCURS
OPOSICIO LLIURE, PER A LA COBERTURA DEFINITIVA D’UNA PLACA D’AUXILIAR
ADMINISTRATIU/VA LABORAL FIX VACANT A LA PLANTILLA DE PERSONAL DE
L’AJUNTAMENT DE TORRELAVIT | CONSTITUCIO DE BORSA DE TREBALL

PRIMERA: OBJECTE

Es objecte d’aquestes bases la regulacié del procés de seleccié de personal, mitjangant el
sistema de concurs oposicié, en torn lliure, per a l'accés a una plaga d’auxiliar
administratiu/va vacant a la plantilla de personal de I’Ajuntament de Torrelavit, inclosa a
I’Oferta Publica d’Ocupacié de I'any 2023, aixi com la constitucio de borsa de treball per a
necessitats temporals de personal en la mateixa categoria professional.

Denominacié de la plaga: auxiliar administratiu/iva

Régim juridic: personal laboral fix

Escala: administracio general

Subescala: auxiliar administratiu/-va

Classe: auxiliar administratiu/-va

Grup de classificacié: Grup C, subgrup C2, segons la classificacio professional del personal
funcionari de carrera que efectua I'article 76 i Disposicid Transitoria Tercera del Reial Decret
Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel que s’aprova el Text Refds de la Llei de I’Estatut Bdsic
de I'Empleat Public.

Nivell de complement de desti: 17

Complement especific anual: 9.153,34 €

Retribucio bruta mensual: 1.787,98€

Jornada: La jornada completa i ordinaria de I’Ajuntament de Torrelavit.

SEGONA: FUNCIONS A DESENVOLUPAR
Les funcions a desenvolupar seran les propies del lloc de treball d’auxiliar administratiu/va,

d’acord amb la normativa vigent i que, a titol enunciatiu i no limitatiu son, entre d’altres:
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Dur a terme la tramitacié dels expedients normalitzats propis de I'Area al que estigui
adscrit/a.

Preparar escrits i acords aixi com la documentacid necessaria relativa a expedients
propis del seu ambit de treball, segons les instruccions donades pel/la superior.
Comprovar i requerir, si s'escau, la documentacié necessaria per a la tramitacié dels
expedients.

Programar i portar el control de I'agenda dels regidors de I'Area i del/la cap.

Registrar, classificar i distribuir I'entrada i sortida de correspondéncia i documentacio.
Confeccionar els models/estandards de documentacic per a uUs intern i extern.
Col-laborar en el disseny i manteniment dels procediments administratius de I'ambit
aportant propostes de millora si s'escau.

Utilitzar les eines informatiques necessaries per tal de donar resposta a les necessitats
de I'ambit organitzatiu.

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.
Realitzar tasques administratives de suport als técnics adscrits a I'Area.

Encarregar-se i inventariar el material fungible de I'Area.

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.

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.

Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria
de proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacio a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada
la seva relacid laboral/funcionarial amb la Corporacic.

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

TERCERA: REQUISITS DELS/DE LES ASPIRANTS
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Els/les aspirants hauran de reunir els segtients requisits especifics:

a)

b)

¢

d)

e)

J)

Tenir nacionalitat espanyola o la d’altres estats membres de la Unié Europea o la dels
estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la UE i ratificats per
Espanya, sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors.

Igualment hi poden participar, sigui quina sigui la seva nacionalitat, el/la conjuge
d’espanyol/a o de nacional d’altres estats membres de la Unié Europea, sempre que no
estigui separat/ada de dret, i els/les seus/seves descendents i els/les descendents del/
de la conjuge, sempre que no estiguin separats de dret, menors de 21 anys i més grans
d’aquesta edat dependents, d’acord amb el que disposa I'article 57 del 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.

En tots els casos, quan finalitzi el procés, les persones aspirants que no tinguin la
nacionalitat espanyola hauran d’acreditar documentalment la seva nacionalitat o, si
s’escau, el vincle de parentiu amb el/la nacional en virtut del qual es presenten, i en el
cas de descendents majors de 21 anys, el fet de viure al seu carrec.

Igualment, aquestes persones aspirants hauran de presentar declaracid jurada o
promesa feta pel/la nacional, en la qual aquest/a manifesti fefaentment que no esta
separat/ada de dret del seu/de la seva conjuge.

Haver complert els 16 anys d’edat i no superar I'edat establerta per a la jubilacio
forgosa.

Titulacid: Estar en possessio del titol de graduat en educacié secundaria, graduat
escolar, aixi com els titols de formacid professional de primer grau o equivalent o
qualsevol altre de nivell superior.

Llengua catalana: Certificat de suficiencia Nivell C1 de llengua catalana o equivalent,
expedit per la Generalitat de Catalunya.

Llengua castellana: Nivell superior (pels/per les aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola).

No haver estat separat/ada mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol de
les administracions publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les

comunitats autonomes, ni trobar-se en inhabilitacid absoluta o especial per a
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g)

h)

ocupacions o carrecs publics per resolucio judicial. En cas de ser nacional d’un altre
Estat, no ha de trobar-se inhabilitat/ada o en situacié equivalent ni haver estat sotmes
a sancié disciplinaria o equivalent que impedeixi en el seu Estat, en els mateixos
termes, accedir a I'ocupacio publica.

No concérrer en cap causa d’incompatibilitat, d’acord amb el que estableix la Llei
21/1987, de 26 de novembre, d’incompatibilitats del personal al servei de
I"’Administracio de la Generalitat de Catalunya, i la Llei 53/1984, de 26 de desembre,
d’incompatibilitats del personal al servei de les administracions publiques.

No patir cap malaltia ni estar afectat/ada per cap limitacio fisica o psiquica que sigui
incompatible o impedeixi exercir funcions propies de la placa d'auxiliar
administratiu/iva. Les persones que tinguin reconeguda la condicié legal de
discapacitat, seran admeses per a la realitzacié dels exercicis sense necessitat
d’acreditar la seva aptitud abans del seu comengament, sens perjudici que superat el
procés selectiu hagin d’acreditar, si s’escau, la seva capacitat per exercir les funcions
per a I’exercici professional de la categoria corresponent (certificat d’adequacio al lloc
de treball emes per I'EVO laboral). A aquests efectes, les persones candidates amb
discapacitat hauran de presentar el corresponent dictamen dels equips
multiprofessionals a qué es refereix I'article 6 del Decret 66/1999, de 9 de marg, del
Govern de la Generalitat de Catalunya, sobre I'accés a la funcid publica de les persones
amb discapacitat i dels equips de valoracié mutiprofessional i presentar el
corresponent dictamen actualitzat dels equips multiprofessionals a qué es refereix

I'article 4.3 del mateix Decret.

Tots els requisits s’han de complir el darrer dia del termini de presentacio de sol-licituds i

mantenir-se fins al moment de la signatura del contracte.

QUARTA: FORMA | TERMINI DE PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

Les persones que desitgin prendre part a la convocatoria hauran de sol-licitar-ho mitjangant

instancia adreg¢ada a l'alcalde de Torrelavit, d’acord amb el model normalitzat que estara a

disposicio dels interessats a I'OAC (Oficina d'Atencidé al Ciutada) de I'Ajuntament i en la

pagina web municipal (www.torrelavit.cat), en la qual caldra manifestar que es reuneixen
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totes i cadascuna de les condicions exigides a la base tercera, i hauran d'anar acompanyades
dels documents segiients:
— Fotocopia del DNI. En el cas de no ser espanyol, cal presentar una fotocopia
acreditativa de la seva nacionalitat o, si hi manca, una fotocopia del passaport.
— Fotocopia de la titulacié académica.
— Acreditacio del nivell de catala
— Curriculum Vitae actualitzat que inclogui la relacié de mérits al-legats

— Documentacio acreditativa dels merits al-legats

El termini de presentacid d'instancies sera de 20 dies naturals a partir de I'endema de la
publicacié de I'anunci de la convocatoria en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya
(DOGC), en qualsevol de les formes que determina l'article 16.4.a) de la Llei 39/2015, d'1
d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

Les bases es publicaran integrament en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona i en el

web municipal.

CINQUENA.- ADMISSIO DELS/DE LES ASPIRANTS.

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, I’Alcaldia dictara resolucié aprovant
la llista provisional d’aspirants admesos i exclosos, que es publicard a la web municipal i al
tauler d’anuncis de la corporacio.

Es concedira a les persones aspirants un termini de deu dies habils, a partir de I'endema de la
publicacié de la llista provisional al tauler i web municipal, per a esmenes i possibles
reclamacions, amb I"advertiment que si no ho fessin, se les tindra per desistides de la seva
peticio. Finalitzat I'esmentat termini, I’Alcaldia aprovara la resolucié amb la llista definitiva
de persones aspirants admeses i excloses, que sera objecte de publicacio al web municipal i al
tauler d’anuncis de la Corporacio.

La llista provisional s’elevara a definitiva sense que sigui necessaria una nova resolucio si no
es presenta cap reclamacié o esmena dins de I'esmentat termini. Es publicara aquesta
circumstancia al web municipal i al tauler d’anuncis de I’Ajuntament.

La identificacio de les persones interessades en els actes administratius objecte de publicacio,

s’ha de fer mitjancant el nom i cognoms, sense els DNIs (llevat que hi hagi coincidencia
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absoluta en nom i cognoms de dos aspirants, cas en el que s’indicaran 4 digits dels respectius
DNI) a fi de facilitar I'exercici dels drets d’abstencid i recusacio que preveuen els articles 23 i
24 de la Llei 40/2015, de 1 d’octubre, del Régim Juridic del sector public, la Llei de
Transparéncia i accés a la informacid publica, i la Llei de Proteccio de Dades.

Les errades materials de fet es podran esmenar, en qualsevol moment, d’ofici o a peticié dels

interessats.

SISENA: TRIBUNAL QUALIFICADOR

El tribunal qualificador estara integrat per:

President/a: La secretaria municipal o qui legalment la substitueixi

Vocals: Dos empleats publics de I’Ajuntament de Torrelavit o d’un altre Ajuntament designats
per I’Alcaldia, i un representant designat per I’Escola d’Administracio Publica de Catalunya
Secretaria: un dels vocals

Els membres del Tribunal seran designats en el decret de I’Alcaldia en el qual s’aprovi la llista

provisional de persones aspirants admeses i excloses.

SETENA: PROCES SELECTIU

El procediment de seleccid sera el de concurs oposicid lliure, el qual es regira per les presents
bases i consistira en la superacio dels exercicis previstos a la fase d'oposicio (maxim 30
punts), i en la valoracié dels meérits en la fase de concurs (maxim 10 punts), amb una
puntuacio total de 40 punts.

El procediment de seleccid finalitzara amb la superacio del periode de practiques.

7.1 FASE D’OPOSICIO.

Les persones aspirants hauran de comparéixer als diferents exercicis amb DNI o altre
document oficial, amb fotografia, acreditatiu de la seva identitat. La manca de presentacio
d’aquest document determinara I'exclusié automatica de I'aspirant en aquell exercici i del
procediment selectiu si tingués caracter eliminatori.

Per tal de garantir la bona marxa del procés el Tribunal podra dur a terme diverses proves el
mateix dia, aixi com alterar I'ordre previst de la realitzacio de les mateixes.
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La fase d’oposicio consistira en la superacié d’una prova, que es desenvolupara en I'ordre
establert a la convocatoria, assegurant I'objectivitat i racionalitat de la seleccid. Les proves
tindran caracter eliminatori. En el cas que es realitzin una o més proves el mateix dia, la
correccio de la segona i ulteriors proves es realitzara sempre que I'aspirant hagi superat la
primera o anterior prova.
La puntuacio total d’aquesta fase d’oposicié serd, com a maxim, de 30 punts, i la qualificacio
de la fase d’oposicio es determinara pel sumatori de les puntuacions obtingudes.
-Primera prova: Coneixements de llengiies.

A) Llengua catalana: Prova de coneixements en la llengua catalana.
No hauran de realitzar la prova de catala els qui acreditin coneixements de la llengua
catalana equivalents al nivell C1 o superior de la Secretaria de Politica Lingiiistica de la
Generalitat de Catalunya. L’acreditacio documental a I'efecte d’exempcio es pot fer fins
abans de I’hora assenyalada per a l'inici de I'exercici de coneixements de llengua catalana,
aportant davant el Tribunal I'original i una fotocopia de la documentacioé esmentada.
Estan exemptes de realitzar la prova de coneixements de catala les persones aspirants que es

trobin en un dels casos seglients:

e Que hagin participat i obtingut plaga en processos anteriors de seleccio de personal
en el mateix ajuntament o consell comarcal, en qué hi hagués establerta una prova

de catala del mateix nivell o superior.

e Que hagin superat la prova esmentada en altres processos de la mateixa oferta

publica d'ocupacio.

Per aquest exercici el Tribunal pot comptar amb la col-laboracio d’assessors especialistes en
llengua o encomanar la realitzacié de proves a professionals externs, si és necessari. Es
qualificara com a apte o no apte.

B) Llengua castellana: Prova de coneixements en la llengua castellana.
No hauran de realitzar la prova de castella les persones aspirants de nacionalitat espanyola o
que hagin aportat amb la sol-licitud de participacio algun dels segiients documents:

a) certificat que acrediti haver cursat la primaria, secundaria i batxillerat a I’Estat espanyol;
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b) o bé el diploma del nivell C1 d’espanyol o certificacio académica que acrediti haver superat
totes les proves adregades a la seva obtencio; o
c) certificat d’aptitud de I’espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials d’idiomes.
L’acreditacié documental a I'efecte d’exempcid es pot fer fins abans de I’hora assenyalada
per a l'inici de I'exercici de coneixements de llengua castellana, aportant davant el Tribunal
I'original i una fotocopia de la documentacié esmentada.
Per aquest exercici el Tribunal pot comptar amb la col-laboracio d’assessors especialistes en
llengua o encomanar la realitzacio de proves a professionals externs, si és necessari. Es
qualificara com a apte o no apte.
- Segona prova: Coneixements tedrics i practics. Puntuacio maxima 30 punts
Coneixements teorics i practics del temari general i especific: La prova consistira en contestar
preguntes teoric-practiques durant un maxim de noranta minuts, 20 preguntes tipo test i
preguntes curtes de desenvolupament. Cada pregunta test tindra només una resposta
correcta d’entre les proposades. Totes les respostes correctes tindran el mateix valor, les
preguntes no contestades i les respostes erronies no restaran puntuacio. Totes les preguntes
proposades pel Tribunal versaran sobre les matéries que integren el temari general i
I'especific que consta a I’Annex |.
La valoracié d’aquesta prova tedrica i practica sera entre 0 i 30 punts i s'ha d'obtenir un
minim de 15 punts per superar-la. La prova és eliminatoria.
7.2 FASE DE CONCURS.
Per a la valoracid d’aquesta fase caldra haver superat préviament cadascuna de les proves
de la fase d’oposicio.
La fase de concurs no tindra caracter eliminatori i consistira en la valoracié dels meérits
relacionats i acreditats per les persones aspirants que hagin superat la fase d’oposicid. La
puntuacio total de la fase de concurs sera, com a maxim, de 8 punts.
A) Experiéncia professional. Puntuacié maxima: 4 punts

— Experiencia professional desenvolupant funcions analogues a les de les plaga a cobrir

en l'administracié publica, en el subgrup C2, amb caracter funcionarial o laboral: 0,25
punts/mes treballat.

— Experiéncia professional en empreses privades: 0,05 punts / mes treballat.
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L'experiencia en [l'administracié s'acreditard mitjancant certificat original expedit per
I'administracié corresponent en que consti, com a minim, la classificacié del lloc de treball
ocupat i la durada.

No es valorara com a experiéncia professional els treballs realitzats en virtut de
nomenaments o contractes amb caracter formatiu o en practiques ni els de caracter
eventual.

B) Formacié professional i perfeccionament. Puntuacio maxima: 4 punts

B.1) Titulacions académiques:

Per les titulacions académiques superiors a l'exigida o diferents i complementaries i

relacionades directament amb les funcions propies de la plaga convocada:

1 punt per grau o llicenciatura que la considerada per a ser admés a la convocatoria.

0,75 punts per master (60 crédits o més).

0,5 punt per postgrau (de 30 a 60 credits).

0,25 punts per batxillerat o formacié de segon grau o equivalent.

B.2) Per formacid especifica en mateéries relacionades directament amb les funcions propies
de la plaga convocada, impartida en centres oficials, acreditada mitjangant el corresponent
certificat d'assisténcia i/o aprofitament, segons el barem segiient, que tinguin una antiguitat
com a maxim de 10 anys:

— Per cada activitat formativa de durada de 25 hores a 50 hores: 0,20 punts

— Per cada activitat formativa de durada de 51 a 100 hores: 0,40 punts

— Per cada activitat formativa de durada superior a 100 hores: 0,50 punts

C) Ofimatica i tecnologies de la informacid i la comunicacio, segons el barem segiient i fins a
un maxim de 0,75 punts. Només es valorara el certificat de major nivell acreditat:

— Nivell basic d' ACTIC: 0,25 punts

— Nivell mitja d' ACTIC: 0,50 punts

— Nivell avangat d' ACTIC: 0,75 punts

D) Coneixement de la llengua catalana: 0,25 punts
Per acreditar estar en possessié d'un certificat de coneixement de la llengua catalana
superior al nivell exigit a la respectiva convocatoria.
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L’acreditacio dels merits al-legats es realitzara de la forma segiient:

L’experiéncia laboral s’acredita amb I'informe de la vida laboral emés dins el mes anterior a
la finalitzacié del termini de presentacidé d’instancies, i a més mitjancant copia del/s
nomenaments i contractes de treball.

L’antiguitat i els serveis prestats a I’Ajuntament de Torrelavit no caldra que s’acreditin
documentalment i s’7admetran i valoraran amb base a les dades que obrin en els expedients
personals de les persones aspirants.

L’acreditacio de la formacié es fara mitjancant I'original de la certificacio, amb especificacio
de I’entitat organitzadora, denominacio del curs i durada del curs en hores o en crédits. En els

suposits que no s’especifiqui la durada en hores o credits, no es valoraran.

VUITENA: Entrevista personal. Puntuaciéo maxima 2 punts
Consisteix en la realitzacié d’una entrevista personal amb els aspirants, a fi de valorar la
trajectoria i les competéncies professionals que millor s’adeqdiin al lloc de treball i que no

s’hagin pogut apreciar en altres fases.

NOVENA.- QUALIFICACIONS FINALS | PROPOSTA D’ADJUDICACIO.

L'ordre de qualificacio definitiva estara determinat per la puntuacio final obtinguda en la
fase d'oposicio més, en el seu cas, els punts aconseguits en la fase de concurs per la valoracid
de mérits.

En cas d'empat en la puntuacio definitiva, I'ordre s'establira a favor de I'aspirant que hagi
obtingut major puntuacio en la fase d'oposicio i, si persisteix I'empat, es resoldra a favor de
I'aspirant que hagi obtingut la puntuacié més alta en la prova o exercici de caracter practic.
Acabada la qualificacio de les persones aspirants, el Tribunal confeccionara i fara publica al
tauler d’anuncis la puntuacié final del procés selectiu, amb la relacié de persones aprovades
per ordre de puntuacio, de major a menor, i proposara aquesta relacio en l'acta de I'ultima
sessié del Tribunal que fara concreta referéncia a la persona aspirant seleccionada, a

I'Alcaldia, la qual aprovara la resolucié d’adjudicacio de la plaga.

DESENA.- PRESENTACIO DE DOCUMENTS.
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Dins el termini de deu dies naturals des que es facin publiques les llistes d’aprovats, els/les
aspirants proposats han de presentar davant de I'Ajuntament de Torrelavit els documents
acreditatius de les condicions de capacitat i els requisits exigits a la convocatoria si no s'han
aportat amb anterioritat. Els qui dins el termini indicat, excepte casos de for¢ca major, que
seran degudament comprovats i considerats per I'organ convocant, no presentin la
documentacidé, no podran ser nomenats, sens perjudici de la responsabilitat en qué hagin
pogut incorrer en el cas de falsedat en la seva instancia. En aquest cas, es formulara davant
I'Alcaldia proposta de nomenament a favor de la persona aspirant segiient en ordre de
puntuacio, que havent superat les proves, no va ser proposada per falta de plaga.

Els qui tinguin la condicio d’empleats publics restaran exempts de justificar les condicions i
els requisits ja acreditats i que no requereixin actualitzacid, i unicament hauran de presentar
certificacio de I'organisme que custodii el seu expedient personal i acreditar la seva condicid i

altres circumstancies de les que no hi hagi constancia.

ONZENA.- NOMENAMENT | PERIODE DE PRACTIQUES.

Exhaurit el periode de presentacio de documents, i en el termini d’un mes, I’Alcaldia
nomenara treballador/a en practiques la persona aspirant proposada pel Tribunal que hagi
presentat tota la documentacio acreditativa requerida.

Aquest nomenament sera notificat a la persona interessada i publicat al BOPB i al DOGC. L’
aspirant nomenat/ada haura de formalitzar el contracte de treball en practiques en el
termini d’'un mes a comptar de la data de notificacié. La manca de signatura del contracte,
llevat casos de for¢ca major degudament acreditada, comportara la pérdua de tots els drets.
El periode de prova sera de sis mesos de treball efectiu. Durant aquest periode la persona en
practiques haura d’assistir als cursos de formacio que la corporacio pugui determinar. Un cop
finalitzat aquest periode, correspondra a la secretaria municipal emetre informe favorable o
desfavorable. La no superacio del periode de practiques suposara I’eliminacié de I'aspirant,
qui perdra tots els seus drets per resolucié motivada de I’Alcaldia, amb tramit d’audiéncia
previ, que donara lloc a la finalitzacio del nomenament en periode de prova i a la pérdua de

qualsevol dret que li pugui correspondre en virtut del procés selectiu.
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Superat el periode de practiques, es fara la contractacio com a personal laboral fix de
I’Ajuntament, formalitzant-se el corresponent contracte.

Els/les aspirants que ja haguessin prestat serveis a la Corporacid en placa de les mateixes
caracteristiques, nivell i funcions que les convocades, seran eximits/des de la realitzacié del

periode de prova.

DOTZENA.- BORSA DE TREBALL.

En l'ordre de classificacio final que resulti del procés selectiu, les persones aspirants que no
hagin estat proposades per al nomenament per manca de plagca, malgrat haver superat tot el
procés selectiu, passaran a formar part d'una Borsa de Treball per cobrir mitjangant
nomenament no permanent o contractacio temporal o interina les necessitats d'ocupacio
que es poguessin produir a I'Ajuntament de Torrelavit, com ara substitucions, vacants
sobrevingudes i altres necessitats del personal (exceptuant els processos de Plans
d’Ocupacio). El procés selectiu en qué hagin participat es considerara, a tots els efectes, com
el procediment agil a quée fa esment el Reial Decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel
qual s'aprova el text refos de la Llei de I'Estatut basic de I'empleat public. La posicio dins de
I'esmentada Borsa de Treball vindra donada per la puntuacio final assolida.

Les persones aspirants integrades en aquesta Borsa, seran cridades a mesura que es
produeixin les necessitats d'ocupacié a I'Ajuntament de Torrelavit, d'acord amb l'ordre de
puntuacio determinat en la llista de resultats. S'intentara la comunicacié a través de les
dades de contacte que hagin facilitat, fins a un maxim de tres vegades en diferents moments.
Si la persona cridada respon a la comunicacio iniciada per ’Ajuntament, aquest li atorgara
un maxim de 24 hores per a manifestar la seva conformitat o renuncia al seu nomenament
com a personal laboral interi. La no localitzacié de la persona, la impossibilitat de la
comunicacio o la rentncia de la persona aspirant comportara la proposta de la persona
aspirant seglent.

Les persones que durant la vigéncia de la Borsa canviin les seves dades hauran de comunicar-
ho per escrit a I'Ajuntament (torrelavit@torrelavit.cat). Sera responsabilitat seva mantenir
actualitzades les seves dades.

La vigéncia de la Borsa de Treball sera d’un maxim de dos anys.
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TRETZENA.- FACULTATS DE L’'ORGAN DE SELECCIO.

L’organ de seleccié estara facultat per resoldre qualsevol giiestio que es plantegi des del
moment de la seva constitucid.

Els actes del Tribunal qualificador que posin fi als procediments selectius hauran de ser

motivats.

CATORZENA.- REGIM DE RECURSOS.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit dictats, si aquests ultims decideixen
directament o indirectament el fons de I'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar
el procés selectiu o produeixen indefensié o perjudici irreparable als drets i interessos
legitims, les persones interessades podran interposar potestativament, d’acord amb I'article
123 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques, recurs de reposicio en el termini d’un mes a comptar a partir de
I'endema de la seva publicacié o notificacié, o bé podran interposar recurs contencios-
administratiu d’acord amb I'article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reqguladora de la
jurisdiccio contenciosa administrativa, en el termini de dos mesos a comptar a partir de
I’'endema de la seva publicacid o notificacio.

Igualment, les persones interessades poden interposar qualsevol altre recurs que considerin

convenient per a la defensa dels seus interessos.

ANNEX |

Temari General

Tema 1.- La Constitucio espanyola de 1978: estructura i contingut. Els drets fonamentals i les
llibertat publiques. Suposits de suspensio. Garanties. Els deures.

Tema 2.- Les Corts Generals. Composicio, organitzacio i atribucions del Congrés dels Diputats
i del Senat. El defensor del poble. El Tribunal de Comptes.

Tema 3.- El Reglament Organic Municipal. Els organs de representacio politica i la seva
designacié. Organs necessaris i organs complementaris. Organitzacié i competéncies
municipals.
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Tema 4.- L'Estatut d'Autonomia de Catalunya: estructura, contingut essencial i principis
fonamentals. Competéncies de la Generalitat de Catalunya: exclusives, compartides i
executives.

Tema 5.- El procediment administratiu: regulacio, concepte, principis i estructura. Iniciacid,

ordenacio, instruccid i finalitzacio. Els terminis administratius i el comput de terminis.

Tema 6.- Les administracions publiques i la societat de la informacid. L'administracio
electronica: pilars i principis. El model d'administracié d'electronica. Drets dels ciutadans a
relacionar-se amb les administracions publiques per mitjans electronics.

Tema 7.- Les classes de personal al servei de I'Administracio publica local. Drets i Deures del
personal al servei de I'Administracio publica. El sistema retributiu. Adquisicié i perdua de la
condicid de funcionari.

Tema 8.- El pressupost com a instrument de planificacid, d'administracid i de gestio com a
mecanisme general de coordinacid. Finalitats del pressupost.

Tema 9.- L'estructura del procediment administratiu. Iniciacié, ordenacié i instruccio.
Participacid i régim d'actuacio dels interessats.

Tema 10.- Finalitzacié del procediment administratiu. L'obligacié de resoldre. Contingut de la
resolucié expressa: principis de congruéencia i de no agreujament de la situacio inicial.
Finalitzacié convencional. La manca de resoluciéo expressa: el silenci. Desistiment i la
renuncia. La caducitat.

Tema 11.- L’acte administratiu: concepte, classe i elements. La motivacid i la forma

Tema 12.- Els recursos administratius: objectes i classes

Tema 13.- Funcionament dels organs col-legiats locals. Convocatoria i ordre del dia. Actes i
certificats d’acords.

Tema 14.- La potestat administrativa sancionadora i el procediment sancionador.

Tema 15.- Ordenances i reglaments municipals. Classes i procediments d’elaboracio.

Tema 16.- Prevencio de riscos laborals a les administracions publiques. Conceptes essencials.
Tema 17.- Les administracions publiques i la societat de la informacid. L'administracio
electronica a Catalunya, EACAT i Administracié Oberta de Catalunya. La signatura electronica
i el certificat digital com a eines d'identificacid i autentificacio.
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Tema 18.- La normativa d'accés electronic dels ciutadans als serveis publics: objecte, ambit
d'aplicacid i principis generals. Els drets dels ciutadans. Els registres electronics.

Tema 19.- Obligacions de publicitat derivades de la Llei de transparéncia, accés a la
informacid publica i bon govern. Regulacié estatal i autonomica.

Tema 20.- La proteccio de dades de caracter personal. La Llei organica de proteccié de dades:
objecte, ambit d'aplicacié i principis de la proteccio de dades. Qualitat de les dades. Dades
especialment protegides. Dades dels usuaris i obligacions de I'organitzacio.

Temari especific

Tema 21.- Régim urbanistic del sol; classificacié del sol; patrimoni municipal del sol, Pla
d’ordenacio: classes. La seva formacié i aprovacio. Efectes. Execucions dels plans
d’ordenacio: sistemes d’actuacio.

Tema 22.- Els projectes de reparcel-lacido i urbanitzacio: competéncia, procediment de
tramitacio, publicitat i sentit del silenci administratiu.

Tema 23.- Els deures legals d’us, conservacid, rehabilitacio i les ordres d’execucid. La
declaracio d’estat ruinds.

Tema 24.- Intervencidé administrativa en I'edificacio i us del sol. La llicéncia urbanistica : actes
subjectes a llicencia i regim juridic .Les comunicacions previes d’obres: actes subjectes a
comunicacio previa d’obres

Tema 25.- L’expropiacio forcosa: concepte, fonament, subjectes i objecte. El contingut de
I'expropiacié forcosa. L’exercici de la potestat expropiadora. Procediment general i
procediments especifics.

Tema 26.- Proteccio de la legalitat urbanistica. Obres sense llicéncia o contraries a les seves
condicions. Llicéncies il-legals. Infraccions urbanistiques. Fases procediment legalitat
urbanistica. Caducitat.

Tema 27.- Multes coercitives: concepte, quanties, procediment d’imposicio. Procediment
sancionador urbanistic: sancions, tramitacio, fases procediment i caducitat. Diferenciacio
multes coercitives

Tema 28.- La responsabilitat patrimonial. El concepte de lesid i les seves caracteristiques. Els
requisits d’imputacio. La responsabilitat patrimonial de I’administracié local per danys
causats per contractistes i concessionaris.
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Tema 29.- Subvencions. La Llei General de Subvencions i normativa de desenvolupament.”

Manuel Raventés i Cuyas
Alcalde

Torrelavit, 23 de febrer de 2024
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