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Ajuntament de Tona

Num. expedient: 891/2024
Procediment: Seleccions de Personal i Provisions de Llocs de treball

Assumpte: Edicte publicaci6 al BOPB bases reguladores del procés de seleccid, pel
procediment de concurs-oposicié, d'una placa de conserge d'escola, de la plantilla de
personal laboral indefinit de I'Ajuntament de Tona, i creacié d'una borsa de treball temporal

EDICTE

Per Acord de la Junta de Govern Local de data 27-06-2024, s’han aprovat les bases
reguladores del procés de seleccio, pel procediment de concurs-oposicié, d'una placa de
conserge d'escola, de la plantilla de personal laboral indefinit de I'Ajuntament de Tona, i
creacio d’'una borsa de treball temporal, que es transcriuen a continuacioé, i la convocatoria
d’aquest procés de seleccid.

El termini per a la presentaci6 d'instancies sera de vint dies naturals segients a la data de
publicacié del corresponent anunci de la convocatoria al DOGC.

“BASES REGULADORES DEL PROCES DE SELECCIO D'UNA PLAGA DE CONSERGE
D’ESCOLA, DE LA PLANTILLA DE PERSONAL LABORAL FIX DE L'AJUNTAMENT DE
TONA, MITJANGANT CONCURS-OPOSICIO | CONSTITUCIO D'UNA BORSA DE
TREBALL TEMPORAL

1. NORMES GENERALS

1.1. L'objecte d'aquesta convocatoria, és la seleccié pel procediment de concurs-oposicio,
torn lliure, d'una plaga de CONSERGE D’ESCOLA, corresponent al subgrup AP, personal
d’oficis, de la plantilla de personal laboral fix de I'Ajuntament de Tona, prevista a I'Oferta
Publica d'Ocupacié de I'Ajuntament de Tona per a l'any 2023. Aquesta Oferta Publica
d'Ocupacié es va publicar al BOPB de data 30 d'agost de 2023, i al DOGC de data 1 de
setembre de 2023.

1.2. Agquesta placa es troba assimilada al grup de classificaci6 AP (agrupacions
professionals) a queé es refereix la disposicié addicional sisena del 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 (TREBEP).

1.3. La convocatoria d'aquesta placa esta vinculada a la provisio definitiva d'un lloc de treball
de Conserge d’escola de I'Ajuntament de Tona.

1.4. Les retribucions que corresponen al lloc de treball associat a la plaga convocada, sén
les establertes per a un lloc de treball reservat a una placa del grup de titulacié AP, amb un
complement de desti i un complement especific segons determina la Relacié de Llocs de
Treball vigent a I'Ajuntament de Tona.

1.5. 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 tramitacié del procés selectiu, d'acord amb la normativa vigent i, especialment, la Llei
Organica de Proteccié de Dades (LOPD).
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1.6. La concurrencia al procés selectiu implica que la persona aspirant accepta integrament
les bases reguladores del procés de seleccid, llevat que, préviament hagi exercit el seu dret
d'impugnacio.

2. CARACTERISTIQUES
2.1. Descripci6 del lloc de treball

Denominacio: Conserge d'escola

Classe de personal: personal laboral indefinit

Grup: AP

Sistema de seleccio: Concurs-oposicié en torn lliure

Numero de vacants: 1

Jornada de treball: Jornada laboral de 36,50 hores setmanals.

Retribucio bruta: la corresponent per a aquest lloc de treball en la Relacié de Llocs
de Treball vigent de I'Ajuntament de Tona.

e Periode de prova: 2 mesos.

2.2. Funcions del lloc de treball
Les funcions generals previstes pel lloc de treball segons la fitxa descriptiva sén:
1. Obrir i tancar I'escola aixi com tenir la custodia de les claus de la mateixa.

2. Realitzar la vigilancia i supervisié del centre durant la jornada i les tasques de recepcio
(recepci6 dels pares, dels comercials que van a 'escola, etc).

3. Controlar I'entrada i sortida dels nens/nenes.

4. Supervisar i realitzar el manteniment basic i neteja de les instal-lacions escolars (canviar
bombetes, repintar, ajustar aixetes, arreglar persianes, recollir escombraries...) avisant als
serveis tecnic o a la brigada de I’Ajuntament quan sigui necessari pel bon funcionament del
centre.

5. Supervisar el funcionament dels equips de climatitzacié d’acord amb les pautes de gestio
energetica facilitades pels serveis técnics municipals.

6. Donar suport al personal docent: adequar aules, preparar documentacid, realitzar
fotocopies, plastificacions, enquadernacions, etc.

7. Fer encarrecs i notificacions.

8. Atendre personal i telefonicament al public per informar-lo de questions per a les quals
estigui facultat/da.

9. Donar suport en sortides i excursions pel municipi.

10. Traslladar mobiliari i objectes diversos i controlar i ordenar els materials del magatzem
del centre.

11. 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.
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12. 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 materia de
protecci6 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 relacié laboral/funcionarial amb la Corporacio.

13. I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
3. REQUISITS DE PARTICIPACIO EN LA CONVOCATORIA

Les persones aspirants han de reunir els seglents requisits abans que finalitzi el termini de
presentacié de sol-licituds i s'han de continuar complint fins a la contractacié com a personal
laboral fix:

3.1. Nacionalitat

Ser ciutada o ciutadana espanyols o tenir la nacionalitat d'algun dels estats membres de la
Unié Europea o tenir la nacionalitat de qualsevol dels altres estats en els quals, en virtut dels
tractats internacionals signats per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable
la lliure circulacié de treballadors en els termes en qué s'hagi definit en el tractat constitutiu
de la Unié Europea. En qualsevol cas, la persona aspirant que no tingui la nacionalitat
espanyola ha d'acreditar documentalment la seva nacionalitat amb un document vigent.

El que s’estableix en el paragraf anterior també sera aplicable al conjuge dels espanyols i
dels nacionals d'altres estats membres de la Unié Europea, sempre que no estiguin separats
de dret, aixi com als seus descendents i als del seu conjuge, menors de 21 anys o majors
d’aquesta edat que visquin al seu carrec.

La pérdua de qualsevol dels requisits que, d’acord amb el que preveu I'apartat 2 de l'article 1
de la Llei 17/1993, de 23 de desembre, habiliten per a I'accés a I'’Administracié Publica en
igualtat de condicions amb els espanyols, donara lloc a la pérdua de la condicio de personal
laboral fix, tret que la persona interessada compleixi qualsevol altre dels requisits previstos
en I'esmentat apartat.

3.2. Titulacié

Estar en possessi6 del certificat d’escolaritat o equivalent o en condicions d’obtenir-lo en la
data en qué finalitzi el termini de presentacio de sol-licituds.

Per a les titulacions obtingudes a l'estranger, caldra que previament hagi estat concedida la
corresponent homologacio, o el reconeixement de la titulacié per exercir la professio objecte
de la convocatoria i s'haura d'aportar el titol académic traduit per intérpret jurat i el document
d'equivalencia o homologacio expedit per l'autoritat competent en la mateéria.

3.3. Edat

Haver complert els 16 anys d'edat i no excedir I'edat legal de jubilacié for¢osa, en el moment
de finalitzar el termini de presentacio de les sol-licituds.

3.4 Carnet de conduir
Estar en possessio del carnet de conduir B.

3.5. Certificat de delictes sexuals
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Per exercir llocs de treball que requereixen contacte habitual amb persones menors d’edat,
de conformitat amb la Llei de protecci6 juridica del menor, les persones que ocupin aquests
llocs de treball no poden constar en el registre central de delictes sexuals.

3.6. Capacitat funcional

Tenir la capacitat funcional per al desenvolupament de les funcions propies del lloc de treball
de la convocatoria.

3.7. Habilitacio

No haver estat separat/da, mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol
administracié publica o dels organs constitucionals o estatutaris de les Comunitats
autdonomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per ocupacions o carrecs publics
per resolucio judicial en els termes que es preveuen a l'article 56.d) de la Llei 7/2007, de 12
d’abril de I'Estatut Basic de 'Empleat Public. En el cas de nacionals d'altres estats a més
dels requisits expressats, no trobar-se inhabilitat/da o en situacié equivalent ni haver estat
sotmés/a a sanci6 disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu Estat, en els mateixos
termes l'accés a I'ocupacio publica.

No estar afectat/da per cap dels motius d'incompatibilitat continguts en la Llei 53/1984, de 26
de desembre, d'Incompatibilitats del personal al servei de les Administracions Publiques, i la
Llei 21/1987, de 26 de novembre, d'Incompatibilitats del personal al servei de I'Administracid
de la Generalitat.

3.8. Coneixements llengua catalana

Estar en possessid del certificat de nivell intermedi de catala (B), de la Secretaria de Politica
Linguistica o equivalent, d'acord amb el Decret 161/2002, d'11 de juny, sobre l'acreditacié
del coneixement del catala en els processos de seleccié de personal i de provisié de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

En el cas de no tenir l'acreditacid corresponent, la persona aspirant sera convocada per a la
realitzacié d'una prova amb caracter obligatori i eliminatori, la qual es qualificara d'APTE/A o
NO APTE/A. En el cas de no superar-se comportaria la seva exclusio del procés selectiu.

3.8. Llengua castellana

Les persones aspirants que provinguin de paisos on la llengua espanyola no és idioma
oficial han d'acreditar documentalment davant el tribunal que estan en possessidé d'un
certificat conforme han cursat la primaria a I'Estat Espanyol; del diploma d'espanyol que
estableix el Reial decret 1137/2002, de 31 d'octubre, o certificacié académica que acrediti
haver superat totes les proves dirigides a l'obtencié d'aquest, o del certificat d'aptitud en
espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials d'idiomes. En el cas de no tenir
l'acreditacié corresponent, la persona aspirant sera convocada per a la realitzaci6 d'una
prova, que en el cas de no superar-la comportaria la seva exclusié del procés.

3.9. Drets d'examen
D'acord amb l'article 6.1 de I'Ordenanca fiscal nim. 6 de I'Ajuntament de Tona, per
inscriure's a la convocatoria corresponent, la persona aspirant ha de satisfer la taxa per drets

d'examen, per un import de 18 euros.

Cas que la persona aspirant no faci efectius els drets d'examen dins del termini de
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presentacié d'instancies quedara exclos, sense opcio de subsanar fora del termini previst.

Els mérits avaluables d’acord amb el barem establert a la fase segona (concurs de meérits)
no s’han d’'adjuntar a la sol-licitud, atés que només els han de presentar aquelles persones
aspirants que hagin superat la primera fase d’aquest procés selectiu i en el termini i forma
establerts.

La documentacié d'acreditacié dels requisits caldra presentar-la com a maxim fins al
moment de finalitzacio del termini de presentacio d'instancies amb I'excepcié del catala que
podra acreditar-se fins el dia de la prova.

4. PROCES SELECTIU

El procés de selecci6é sera el de concurs-oposicid, d'acord amb el que estableix Il'article 61
del 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 (TREBEP).

El lloc, la data i I'nora del comencament de la primera prova es faran publics a la resolucio
gue aprova les llistes provisionals de persones aspirants admeses i excloses a la
convocatoria.

Pel que fa a I'anunci de les dates de la resta de proves, se'n donara l'oportuna publicitat amb
l'acord del tribunal qualificador de publicacié dels resultats de la prova immediatament
anterior, a la seu electronica de |'Ajuntament de Tona. Les persones aspirants seran
convocades per a cada exercici en una sola crida.

La no presentacid a qualsevol dels exercicis en el moment de ser cridat determinara
automaticament la perdua del seu dret a participar en els exercicis successius. Aixi la
persona opositora quedara exclosa del procediment selectiu, llevat dels casos de forca
major, degudament acreditats i valorats pel tribunal, el qual podra efectuar una nova crida
guan ho consideri oportd.

Causes de for¢ca major:
e Hospitalitzacio per embaras de risc.
e Hospitalitzacio per causa de part.
e Hospitalitzacié o ingrés a urgéncies com a consequeéencia d'una malaltia greu (segons
el Reial Decret 1148/2011, de 29 de juliol) o accident in itinere.
e Intervencio meédica urgent per risc per la vida de la persona aspirant.

En aquests casos s'haura de comunicar el mateix dia de la prova i justificar la causa de for¢a
major en el termini maxim de 48 hores a comptar des de I'hora d'inici de la prova, mitjancant
instancia general. L'drgan de seleccié convocara la persona aspirant a la realitzacio de la
prova en un termini maxim de 15 dies des de Il'alta hospitalaria.

Per determinar l'ordre d'actuacio de les persones aspirants, si es fa necessari establir algun
torn per rad de la disponibilitat del material per fer els exercicis practics o per qualsevol altra
causa que impedeixi d'examinar-los simultaniament, se seguira I'ordre correlatiu del nUmero
de registre de les persones aspirants.

Durant la realitzacio del procés selectiu les persones aspirants no podran fer Us de teléfons
mobils ni altres mitjans electronics 0 de comunicacié amb I'exterior, ni podran sortir del
recinte on es dugui a terme la prova selectiva. L'incompliment d'aquestes normes o bé les
actituds de falta de respecte o consideracié envers de persones aspirants del procés
selectiu, o envers el tribunal, comportaran, de forma immediata, I'expulsié de la persona
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aspirant en questié del procés selectiu, la qual cosa es fara constar de forma expressa en
I'acta emesa pel tribunal.

El tribunal no corregira les proves o exercicis d'aquelles persones aspirants on figurin el
nom, marques o0 signes que permetin conéixer la seva identitat.

4.1. Fase d'oposicio

Primera prova (20 punts). Abast Teoric. Coneixements generals i especifics. De
caracter obligatori i eliminatori.

Consistira en un glestionari de 30 preguntes tipus test, amb quatre respostes alternatives,
sobre el contingut del temari de I'annex I. El Tribunal elaborara tres preguntes tipus test de
reserva.

El temps de realitzaci6 del questionari sera d'un maxim de 50 minuts.

La puntuacié del qlestionari sera de 0,67 punts les respostes correctes i les respostes
incorrectes restaran 0,15 punts. Les preguntes no contestades no es consideraran erronies.

Aquesta prova es valorara entre 0 i 20 punts. S'estableix un minim de puntuacié de 10 punts
per a la superaci6 de la prova, quedant eliminades les persones aspirants que no obtinguin
aguesta puntuacié minima requerida.

Segona prova (40 punts). Abast Practic. De caracter obligatori i eliminatori.

Consistira en la resolucio per demostraci6 practica, en el termini que fixi el Tribunal, que com
a maxim podra ser de 120 minuts, d'un o diversos suposits practics que plantejara el
Tribunal relacionats amb les tasques o funcions del lloc de treball i/o del temari que figura en
I'Annex | d'aquestes bases.

Aquesta prova es puntuara de 0 a 40 punts, quedant eliminades les persones aspirants que
no obtinguin la qualificacié minima de 20 punts.

Tercera prova. De coneixements de la llengua catalana i castellana. De caracter
obligatori i eliminatori.

Primer exercici: Llengua catalana. De caracter obligatori i eliminatori

Per tal d'acreditar els coneixements de la llengua catalana, les persones aspirants hauran de
realitzar exercicis gramaticals i de comprensié escrita i oral que acreditin el coneixement de
la llengua catalana, adaptat al nivell intermedi de catala (nivell B), d'acord amb els criteris
emprats per a la Secretaria de Politica Linguistica de la Generalitat de Catalunya i d'acord
amb les necessitats de comprensio i expressid corresponents al lloc de treball.

La qualificacié de les persones aspirants en aquest exercici sera la “d'apte/a o no apte/a”.

Les persones aspirants que acreditin el nivell exigit, o un de superior, mitjancant la
presentacié d'un document emés per la Secretaris de Politica Linglistica o per part d'un altre
organisme equivalent quedaran exempts de la realitzacié d'aquest exercici i la seva
qualificacio sera la d”apte/a”.

Per realitzar aquesta prova el tribunal comptara amb I'assessorament d'una persona técnica
especialitzada en normalitzacio lingiistica.

(2]
N
5
<
=
4
=
(€]
4
art
—
N
.
=
©
1]
=
7]
b4
N
N
o
>
wn
Be]

(5]

©
kel
o
S
<]

o
o

Verificacio: https://tona.eadministracio.cat/
. Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 6 de 18

Diputacio
Barcelona

https://bop.diba.cat @

CVE 202410121592 Pag. 6-18

Data 3-7-2024

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



=

—

ZAN
P

Ajuntament de Tona

Segon exercici: Llengua castellana. De caracter obligatori i eliminatori per a totes les
persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola.

Per tal d'acreditar els coneixements de llengua castellana, les persones aspirants que no
tinguin la nacionalitat espanyola hauran de realitzar un exercici, que consistira en una
redaccio de 200 paraules en el termini maxim de 45 minuts, i a mantenir una conversa amb
membres del tribunal durant el termini maxim de 15 minuts i, si s'escau, amb els assessors
especialistes que aquest designi. Aquest exercici sera avaluat pel tribunal.

La qualificaci6 d'aquest exercici sera la “d'apte/a o no apte/a”.

Les persones aspirants que acreditin documentalment davant el tribunal que estan en
possessio d'un certificat conforme han cursat la primaria a I'Estat espanyol; del diploma
d'espanyol que estableix el Reial decret 1137/2002, de 31 d'octubre, o certificacio
academica que acrediti haver superat totes les proves dirigides a I'obtencié d'aquest, o del
certificat d'aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials d'idiomes,
restaran exempts de realitzar aquest exercici i la seva qualificacié sera d”apte/a”.

Quarta prova (15 punts). Acreditacié de competéncies professionals. De caracter
obligatori i eliminatori.

Aquesta prova nomeés es realitzara a les 3 primeres persones que obtinguin la millor
puntuacié resultant de la suma de les puntuacions de la primera prova tedrica (de
coneixement generals i especifics) i de la segona prova practica, de manera que seran
convocades per ordre de puntuacio per a la realitzacié del test competencial i I'entrevista de
competencies.

El nombre de persones es podra veure incrementat fins a 5 a judici del tribunal qualificador.

Es valorara el grau d’adequaci6 de les persones candidates al lloc de treball objecte de la
convocatoria.

Consistira en la realitzacié d'un test de personalitat i competéncies segons el perfil descrit a
'annex Il. El temps maxim per a la realitzaci6 d’'aquesta prova sera el que determini el
tribunal, sense que pugui superar els 60 minuts.

Aquesta prova es complementara amb una entrevista personal a les persones aspirants, per
tal d’integrar tots els elements explorats anteriorment i conéixer el nivell d’adequacié de les
habilitats i aptituds de les persones aspirants al perfil competencial que s’annexa (annex Il) a
aquestes bases. L'entrevista es desenvolupara mitjancant un analisi de les competencies
professionals en base al curriculum personal de les persones aspirants. La falsedat
demostrada en les respostes comportara I'eliminacié de la persona aspirant.

El tribunal haura d'estar assistit per personal assessor técnic en aquesta prova. A les
entrevistes hi haura de ser present, com a minim, un membre del Tribunal juntament amb el
personal assessor tecnic que col-labori amb la realitzacié d'aquestes proves psicotécniques.

En el desenvolupament de la prova, les proves aplicades estan fonamentades per tests
objectius que compleixen els requisits de validesa i fiabilitat i han estat veremades,
estandaritzades i tipificades en una amplia mostra de poblacié que permet garantir la
confianga en els resultats obtinguts.

Aquesta prova es puntuara de 0 a 15 punts, quedant eliminades automaticament les
persones aspirants que no obtinguin la qualificacié6 minima de 7,50 punts.
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En relacio a la constitucié de borsa de treball, quan aquest primer tram de 3 persones quedi
esgotat, es procedira a convocar el segon tram de 3 persones, per ordre de puntuacio, per
realitzar la tercera prova, la realitzacio del test competencial i entrevista per competéncies,
gue es desenvolupara com s'ha previst anteriorment.

4.2. Fase de concurs (25 punts)

Per la valoracié d'aquesta fase caldra haver superat préeviament cadascuna de les proves de
la fase d'oposici6.

Finalitzada la fase d'oposicio, aquelles persones aspirants que I'hagin superat hauran de
presentar els documents acreditatius dels meérits avaluables, en el termini de cinc dies
habils, comptadors a partir de I'endema de la data de publicacié dels resultats de la fase
d'oposicio.

a) Experiéncia professional:

- Cada periode de sis mesos complerts de serveis acreditats desenvolupant tasques
propies, equivalents o analogues del lloc de treball objecte de la convocatoria, al sector
public, es valorara a ra6 de 1 punt per semestre, fins a un maxim de 15 punts.

- Cada periode de sis mesos complerts de servei acreditats desenvolupant tasques propies,
equivalents o analogues a les tasques del lloc de treball objecte de la convocatoria, al sector
privat, es valorara a ra6 de 0,50 per semestre, fins un maxim de 15 punts.

El total en aquest apartat d'experiéncia sera fins a un maxim de 15 punts.

L'experiencia professional s'acredita mitjancant I'Informe de Vida Laboral emés per la
Tresoreria General de la Seguretat Social. A més a més caldra aportar una copia del
contracte laboral i/o del nomenament o qualsevol altre mitja que acrediti la naturalesa dels
serveis prestats i categoria laboral o grup, amb indicacié de l'inici i fi de la prestacié de
serveis.

No es tindra en compte I'experiéncia professional que no s'acrediti d’acord amb aquestes
consideracions.

b) Formacio: per l'assisténcia a cursos relacionats amb les funcions assignades al lloc de
treball objecte de convocatoria, fins a un maxim de 6 punts, segons I'escala segient:

- Per cursos, jornades o sessions de durada igual o inferior a 10 hores i superior o igual a 5
hores, per cadascun 0,20 punts.

- Per cursos de durada igual o inferior a 20 hores i superior a 10 hores, per cadascun 0,40
punts.

- Per cursos de durada igual o inferior a 40 hores i i superior a 20 hores, per cadascun 0,60
punts.

- Per cursos de durada igual o inferior a 75 hores i superior a 40 hores, per cadascun 0,80
punts.

- Per cursos de durada superior a 75 hores, per cadascun 1 punt.

Quan els certificats d'assisténcia acreditin alhora I'aprofitament en el curs realitzat (sempre i
quan el curs tingui una durada superior o igual a 10 hores, s'incrementara 0,10 la puntuaci6
obtinguda per cada curs.

La formacié s'acreditara mitjancant I'aportacié del certificat de I'accié formativa emes per
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I'organisme corresponent amb indicacio de les hores lectives.

No es valoraran els cursos o estudis que formen part de carreres o titulacions presentades
com a meérit, ni els cursos de preparacio per a I'obtencié dels certificats.

c) Altres titols académics: es valorara estar en possessié de titulacions técniques de
caracter superior a la titulacié requerida que estigui relacionada amb I'ambit de treball
objecte d’aquesta convocatoria, fins a un maxim de 2,50 punts:

- Moduls formatius de grau mitja: 1,25 punts

- Moduls formatius de grau superior: 2,50 punts

- Batxillerat: 2,50 punts

d) Acreditacions especifiques en matéria de prevencié de riscos laborals, fins a un
maxim de 1,5 punts:

- Curs en prevenci6 de riscos laborals (minim 10 hores): 1,5 punts

5. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS | DRETS D'EXAMEN

5.1. Les persones aspirants que desitgin prendre part en el procés selectiu hauran de
presentar una sol-licitud amb el model normalitzat que estara a disposicioé dels interessats a
I'Oficina d'Atencié Ciutadana (OAC) i a la Seu electronica de I'Ajuntament de Tona.

La instancia s'haura de presentar presencialment a 'OAC, de manera electronica o per

qualsevol dels mitjans que autoritza l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'l d'octubre, de
Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques.

Sistemes de presentacié de les sol-licituds:
Presencialment a:

Oficina d'Atencio Ciutadana de I'Ajuntament de Tona
C/ Font, 10 — 08551 Tona

Horari: de dilluns a divendres de les 09:00 a 14:00 hores i els dilluns de 16:00 a 19:00 hores.

Horari d'estiu: de I'L de juny al 30 de setembre de dilluns a divendres de les 09:00 a les
14:00 hores.

Atencio telefonica: 93 887 02 01
Correu electronic: oac@tona.cat
Telematicament:

El web www.tona.cat, on caldra omplir el model normalitzat per aquest procés de seleccid
gue es podra trobar a la Seu electronica del web de I'Ajuntament de Tona.

Les dades corresponents al domicili, telefon i adreca electronica que figurin en la sol-licitud
es consideraran com les Uniques valides a efectes de notificacions.

Son responsabilitat exclusiva de les persones aspirants els errors en la seva consignacié i la
comunicacio a I'Ajuntament de qualsevol canvi d'aquestes.
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5.2. Les persones que desitgin prendre part en les proves selectives hauran de aportar la
seglient documentacio:

a) Sol-licitud segons model normalitzat (especific per aquest procés de seleccio)
b) Fotocopia de DNI, NIE o passaport en vigor.
c¢) Fotocopia o certificat de la titulacié requerida.

d) Document acreditatiu nivell de coneixement de la llengua catalana nivell B, si se'n
disposa.

e) Per a les persones que no tinguin la nacionalitat espanyola, acreditacié del coneixement
de la llengua castellana nivell B2, si se'n disposa.

f) Resguard acreditatiu del pagament de la taxa per a la participacié en el procés.
g) Curriculum Vitae.
h) Informe de vida laboral.

Amb la formalitzacid i presentaci6 de la sollicitud la persona aspirant déna 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 tramitacié del procés selectiu, d'acord
amb la normativa vigent i, especialment, amb la Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de
proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals.

Els meérits avaluables d’acord amb el barem establert a la fase segona (concurs de merits)
no s’han d’'adjuntar a la sol-licitud, atés que només els han de presentar aquelles persones
aspirants que hagin superat la primera fase d’aquest procés selectiu i en el termini i forma
establerts.

La documentacio6 d’acreditacio dels requisits

5.3. Termini: el termini per a la presentacié d'instancies sera de vint dies naturals
segiients a la data de publicacié del corresponent anunci de la convocatoria al DOGC.

5.4. Drets d'examen: les persones interessades en inscriure's a la convocatoria, hauran de
satisfer la taxa per drets d'examen, per un import de 18 euros, mitjancant transferéncia
bancaria a un dels seglients comptes de I'Ajuntament de Tona:

BBVA: ES83 0182 6035 4802 0156 2839
LA CAIXA: ES38 2100 1427 9502 0000 8892
BANC SABADELL: ES06 0081 5235 6200 0103 6014

Cal indicar: Procés selectiu conserge d’escola
Nom complert i NIF de la persona aspirant

S'haura d'adjuntar el corresponent resguard acreditatiu del pagament en el moment de
presentacié de la sol-licitud. En cap cas, el pagament dels drets d'examen suposara la
substitucié del tramit de presentacid, en temps i forma, de la instancia per participar en la
convocatoria.

D'acord amb el que estableix l'article 12 de la Llei 8/1989, de 13 d'abril, de taxes i preus
publics, procedira la devolucié de les taxes que s'haguessin exigit quan no es realitzi el seu
fet imposable per causes no imputables al subjecte passiu. Per tant, no procedira la
devolucié del pagament de la taxa pels drets d'examen en els supdsits d'exclusio de les
proves selectives per causa imputable a linteressat. Per tant, el suposit tradicional de
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desistiment o d'exclusié per no complir els requisits 0 no aportar els documents exigits no
donara lloc a la devoluci6 dels drets d'examen.

En el cas que la persona aspirant hagi estat declarada provisionalment exclosa per no haver
efectuat el pagament de la taxa per drets d'examen, només es podra subsanar el fet de no
haver aportat amb la sol-licitud presentada a I'Ajuntament la justificacié del pagament de la
taxa efectuat dins del termini de presentacié de sol-licituds, perd en cap cas es considerara
gue s'obre un nou termini per poder efectuar el pagament més enlla del termini fixat de 20
dies naturals per a la presentacid de sol-licituds per ser admés en aquestes proves
selectives.

6. ADMISSIO DE PARTICIPACIO

Per tal de garantir el dret de recusacié i abstencié de les persones participants i dels
membres del tribunal establertes en els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de
Regim Juridic del Sector Public, a la llista de persones admeses i excloses s'indicaran els
noms i cognoms de les mateixes.

Per la resta d'actuacions del tribunal, i per mantenir la confidencialitat de les dades de les
persones aspirants, s'identificara a les persones amb el nimero corresponent al registre
d'entrada de la sol-licitud.

6.1. Llista provisional de persones admeses i excloses

Finalitzat el termini de presentacio d'instancies, I'organ competent, en el termini maxim d'un
mes, dictara una resolucié en la qual declarara aprovada la llista provisional de persones
admeses i excloses, amb indicacio, en el seu cas, del motiu de l'exclusid, aixi com de les
persones admeses que han de realitzar I'exercici de coneixements de llengua catalana i, si
s'escau, de llengua castellana. Aquesta resolucié acordara la composicié de I'drgan
seleccionador, de les persones assessores i col-laboradores, amb els seus respectius
suplents. A la mateixa resolucid, es fara constar el lloc, la data i I'hora de comengament de la
primera prova.

Les persones aspirants disposaran d'un termini de deu dies naturals, a partir de I'endema de
la publicaci6 de la resoluci6 esmentada, per formular les reclamacions que creguin
oportunes, amb la intencié d'esmenar els defectes que s'hagin pogut produir, d'acord amb
l'article 68 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre. Se'ls adverteix que, en cas que no esmenin dins
d'aquest termini el defecte que els és imputable i que n'ha motivat I'exclusid, es considera
que desisteixen de la seva peticio.

6.2. Llista definitiva de persones admeses i excloses

La llista provisional s'elevara a definitiva, sense necessitat de nova publicacio, si en l'indicat
termini de 10 dies naturals no es presenten reclamacions, i s'indicara la data, I'hora i el lloc
de realitzacio de la primera prova.

En cas que s'hagin presentat reclamacions, una vegada finalitzat el termini previst a I'apartat
anterior, I'd0rgan competent aprovara mitjangcant una resolucid, la llista definitiva de les
persones admeses i excloses i la de les persones admeses que han de fer I'exercici de
coneixements de llengua catalana i, si s'escau, de llengua castellana. Tanmateix, a la
resolucio s'indicara la data, I'hora i el lloc de realitzacié de la primera prova.

Aquesta resolucié determinara els terminis a efectes de possibles impugnacions i recursos,
d'acord amb el que disposen els articles 122 i 124 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre.
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7. TRIBUNAL QUALIFICADOR

7.1. El Tribunal qualificador estara compost pels segiients membres amb els seus
respectius suplents:

Presidéncia:
Ho sera una persona funcionaria de carrera o personal laboral indefinit fix de la corporacié.

Vocalies:

Una persona designada a proposta de I'Escola d'Administracié Publica de Catalunya.

Tres persones funcionaries de carrera o personal indefinit fix de la corporacié o de qualsevol
altre Administracio Publica, una de les quals actuara com a secretari/a del Tribunal.

Assessor/a tecnic/a sobre coneixements de catala (amb veu i sense vot):
Un/a membre del Consorci de Normalitzacio Linguistica d'Osona.

Assessor/a técnic/a per a la realitzacio del test i entrevista sobre l'acreditacié de
competencies professionals (amb veu i sense vot):
Una persona designada per part de la Corporacio6 a tal efecte.

Els membres del Tribunal han de tenir una titulacio igual o superior a I'exigida per a l'accés a
la placa objecte de la convocatoria i caldra vetllar pel compliment del principi d'imparcialitat,
professionalitat, aixi com la paritat entre homes i dones en la mesura que sigui possible. La
pertinenca als organs de seleccio sera sempre a titol individual i no podra ser ostentada en
representacio o per compte d'altres.

Per tal de constituir el tribunal sera necessaria l'assisténcia de més de la meitat dels seus
membres i la presidéncia i secretaria, ja siguin titulars o suplents.

De cada sessi6 que faci el tribunal qualificador se n'estendra la corresponent acta, que sera
signada per la persona que ocupi el carrec de secretaris, que en donara fe, amb el vistiplau
de la presidéncia.

Persones assessores i col-laboradores
El tribunal de seleccid pot estar assessorat, si ho considera convenient, per especialistes,
amb veu pero sense vot, per col-laborar en alguna de les proves o exercicis, d'acord amb les

respectives especialitats tecniques.

L'informe que emetin tindra caracter no vinculant, pero s‘haura de tenir en compte a I'hora de
determinar la puntuacio.

Les persones assessores i col-laboradores estan sotmeses a les mateixes responsabilitats
gue els membres dels organs técnics de seleccié.

7.2. Abstenci6 i recusacié dels membres del tribunal i de les persones assessores i
col-laboradores

L'abstencio i recusacié dels membres dels organs de seleccié i de les persones assessores i
col-laboradores, s'haura d'ajustar al que preveuen els art. 23 i 24 de la Llei 40/2015, d'1
d'octubre, de Regim Juridic del Sector Public.

Hauran d'abstenir-se de formar-ne part, i caldra que ho notifiquin a I'0rgan convocant,
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Recursos Humans, quan es trobin en alguna de les circumstancies previstes en els articles
esmentats o quan hagin impartit cursos o treballs per a la preparacié de persones aspirants
a proves selectives els dos anys anteriors a la publicacio de la convocatoria. De la mateixa
manera, les persones aspirants podran recusar els membres del tribunal, assessors i
col-laboradors, d'acord amb la mateixa normativa.

8. LLISTA D'APROVATS

Acabat el procés selectiu, el Tribunal publicara la llista de persones aspirants aprovades a la
Seu electronica de I'Ajuntament de Tona. Les puntuacions de les proves i/o exercicis, aixi
com la baremacioé de meérits es publicaran pel mateix mitja. Aixi mateix, fara la proposta de
contractacio a favor de la persona aspirant, que hagi obtingut la major puntuacio final. En
cap cas, el nombre de persones aspirants proposades per ser nomenades podra excedir del
nombre de places convocades.

Quan es produeixi renlincia de la persona aspirant seleccionada, abans de la seva
contractacio, I'érgan convocant podra requerir del tribunal una relacié6 complementaria de les
persones aspirants que segueixen, per tal d'assegurar la cobertura de la vacant.

9. PRESENTACIO DE DOCUMENTS

La persona aspirant proposada haura de presentar a I'Ajuntament, en el termini maxim de
cinc dies naturals, a partir de I'endema de la data de comunicacid, per qualsevol dels mitjans
admesos, sense requeriment previ, els documents acreditatius de les condicions que es
detallen a continuacio:

a) Certificat médic oficial

b) Declaracid jurada de no haver estat separat mitjangant expedient disciplinari del servei de
I'Administracié Publica, ni haver estat inhabilitat per condemna penal per exercir carrecs
publics

c¢) Declaraci6 d'incompatibilitats

d) Model 145 (retencions sobre rendiments dels treball)

e) Targeta d'afiliacié a la Seguretat Social, si en disposa

f) NUmero de compte corrent

En el cas d'haver presentat, en el moment de la sol-licitud per a participar en el procés
selectiu, fotocopia dels documents exigits a la base 3a i dels mérits aportats a la fase de
concurs, s'haura de presentar I'original o copia compulsada a efectes de la seva verificacio.

La persona aspirant que, dins del termini fixat, exceptuant els casos de forga major, no
presenti la documentacidé requerida o bé que, un cop examinada, es comprovi que no
compleix algun dels requisits assenyalats en la base tercera, no podra ser contractada i
s'anul-laran les seves actuacions. En aquest cas, el tribunal proposara al segtient aspirant
gue hagi obtingut la major puntuacid, per ordre estricte de puntuacio.

10. CONTRACTACIO
Una vegada finalitzat el procés de seleccid i la persona aspirant finalista hagi presentat la
documentacio requerida en el termini indicat, sera contractada mitjancant contracte laboral

indefinit, passant a ocupar la placa que ens ocupa, inclosa en la plantilla de personal laboral
fix de I'Ajuntament de Tona.

11. PERIODE DE PROVA
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La contractacio recollira el periode de prova durant el qual aquest personal exercira la seva
tasca normalment i amb dret a percebre les retribucions basiques i complementaries
integres que li corresponen al lloc de treball que ocupa. El periode de prova es realitzara
sota la tutoria d'una persona que sigui funcionaria de carrera o personal laboral fix
designada per I'Alcaldia.

El periode de prova sera de dos mesos. Durant aquest periode de prova, el qual s'avaluara
mitjancant informe de la persona designada com a tutora, es valorara l'adequacié de la
persona seleccionada al lloc de treball.

El temps del periode de prova, quedara interromput en les situacions d'incapacitat temporal,
maternitat, adopcié o acolliment, que afectin el personal que I'esta complint.

Les persones que no assoleixin el nivell suficient d’integracio6 i eficiéncia en el lloc de treball
objecte del procés selectiu seran declarats no aptes per resolucié motivada de 'alcalde, amb
tramit d’audiéncia previ, i perdran en conseqiiéncia tots els drets com a personal laboral fix.

12. BORSA DE TREBALL

Les persones aspirants que tot i haver superat les fases del procés de seleccio, no hagin
estat proposades per a la contractacid, s'incorporaran a una borsa de treball que
I'Ajuntament de Tona, utilitzara per cobrir les vacants temporals que es produeixin, per cobrir
substitucions, ja siguin derivades d'incapacitat temporal com de situacions administratives
amb reserva de lloc de treball, interinatges fins la provisié reglamentaria o amortitzacio, o per
cobrir necessitats temporals per acumulacio de tasques, de llocs de treball d'iguals o similars
funcions.

El tribunal remetra una copia de l'acta a I'drgan competent, amb la relacio de les persones
aspirants que passaran a formar part de la borsa de treball per a cobrir substitucions i/o
baixes i vacants, per rigor6s ordre de puntuacid, contra la qual es podra formular recurs
d'alcada en el termini d'un mes.

Les relacions administratives/laborals s'iniciaran tan aviat com la necessitat ho requereixi,
seguint l'ordre de puntuacié obtinguda. Ara bé, tot i que es respectara I'ordre de puntuacié
de major o menor dels candidats/es per al seu nomenament/contractacio, el factor de
disponibilitat immediata operara sempre com a primer criteri selectiu quant les persones amb
major puntuacié no es puguin incorporar amb la immediatesa requerida.

La crida de les persones candidates es realitzara per telefon o qualsevol altre mitja
assenyalat pel candidat/a a la seva sol-licitud que permeti el contacte rapid per comunicar la
proposta de treball i la seva voluntat d'acceptacié. Si no es pogués comunicar amb el
candidat/a es reiterara la trucada I'endema en horari diferent i de no trobar-se s'enviara un
correu electronic on s'indicara I'oferta de treball i un termini maxim de 24 hores per posar-se
en contacte amb la corporacié per comunicar la seva voluntat. Un cop transcorregut el
termini senyalat sense tenir noticies de la persona aspirant es passara a contactar amb la
seguent de la llista.

En casos de maxima urgencia en qué sigui impossible seguir els criteris de crida establerts
al paragraf anterior, la crida es fara mitjancant el teléfon indicat pel candidat/a, i si no es
trobés la persona es reintentara una vegada més al dia segient. Si la comunicacié és
impossible es passara al segiient candidat/a de la llista.

En tot cas la persona interessada podra renunciar, per escrit, en qualsevol moment a formar
part de la borsa de manera definitiva o durant un periode limitat si ho justifica degudament i
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ho demana mitjancant sol-licitud degudament registrada indicant la data en qué es dona de
baixa de la borsa de treball i data en qué sol-licita ser inclosa de nou.

Les persones integrants de la borsa de treball Gnicament seran titulars d'una expectativa de
dret a ser nomenats/contractats temporalment, per ordre de puntuacio, per a casos de
substitucions, refor¢ o de vacants que ho necessitin i mentre no es dugui a terme un altre
procediment selectiu per cobrir 'esmentat lloc de treball, o llocs de treball de similar o inferior
categoria els quals s'ajustin al perfil professional requerit.

La vigencia d'aquesta borsa de treball tindra una durada de 2 anys a comptar des de la data
de la resolucié de contractacio de la persona aspirant seleccionada, segons l'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. Si durant aquest termini de 2 anys, qui sigui nomenat/contractat en execucio
d'aquesta borsa de treball, finalitza la seva contractacio o el seu nomenament per causes no
imputades a la seva persona (finalitzaci6 de les causes originaries de
l'interinatge/contractacié temporal, per expiracié del termini previst, reincoporacié del
personal titular de la placa, provisié reglamentaria, amortitzacié de la plaga,etc.), i que no
siguin consequéncia d'una baixa voluntaria, separacio del servei per aplicacié del régim
disciplinari, declaracié de no apte després del periode de practiques/prova, incompatibilitat,
pérdua de la nacionalitat, de la capacitat o d'altres requisits exigits per a l'ocupacié de la
placa, s'incorporara a aquesta borsa de treball, segons la puntuacié obtinguda en el procés
selectiu. L'ordre de proposta de nomenament/contractacid respectara el criteri de la major
puntuacié obtinguda. Qui sigui nomenada/contractada consequencia de l'aplicacié d'aquesta
borsa de treball rebra el mateix tractament previst a l'apartat anterior. No obstant, aquesta
borsa de treball, rebra el mateix tractament previst a I'apartat anterior. No obstant, aquesta
borsa de treball, quedara sense efectes en el moment en que ja no es disposi de persones
candidates o es dugui a terme una altra convocatoria i en aquesta existeixin persones
candidates.

Les persones candidates que renunciin a una oferta de treball temporal perdran l'ordre en la
borsa de treball, de manera que passaran a ocupar l'Gltima posicio a la borsa.

Seran motiu d'exclusio de la borsa de treball:

- La no superaci6 del periode de prova.

- Per 'acomiadament o separacio del servei per expedient disciplinari.

- La baixa voluntaria del treballador/a que hagi estat nomenat/a contractat/a per la present
borsa.

13. RECURSOS

Contra aquesta resolucioé, que és definitiva en via administrativa, es podra interposar amb
caracter potestatiu recurs de reposicié davant I'drgan que I'ha dictada, en el termini d'un mes
a comptar des del dia segtient a la seva publicacié o natificacio.

El termini maxim per dictar i notificar la resolucié del recurs sera d'un mes, i en cas contrari
s'haura d'entendre desestimat d'acord amb els arts. 123,124 i 24.1 de la Llei 39/2015, d'1
d'octubre de procediment administratiu comu de les administracions publiques (LPAC).

Contra la resolucié d'aquest recurs o la desestimacié presumpta del mateix, no es pot
interposar de nou el mateix recurs.

Contra la desestimacié expressa del recurs de reposicio, en el seu cas, o bé directament
contra aquesta resolucié, es podra interposar recurs contenciés administratiu davant dels
jutjats contenciosos administratius de la provincia de Barcelona o, a elecci6é de la persona
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interessada, dels que tinguin competéncia territorial en la localitat de residéencia del
demandant, en el termini de dos mesos a comptar des del dia seglient de la seva publicacié
o notificacid, d'acord amb el que preveu l'article 8 i 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol,
reguladora de la jurisdiccid contenciosa administrativa i l'article 123 de la Llei 39/2015
(LPAC).

En cas que la desestimacié del recurs de reposicid es produis per silenci administratiu —
silenci que es produeix pel transcurs d'un mes a comptar des de la data de la seva
interposicid sense que s'hagi notificat la seva resolucié-, es podra interposar recurs
contenciés administratiu des de l'endema de la desestimacié presumpta del recurs de
reposicid interposat, si és el cas. No obstant, si s'ha interposat recurs de reposicié no es
podra interposar el recurs contenciés administratiu fins que el primer no sigui resolt
expressament o s'hagi produit la seva desestimacio presumpta.

Tot aix0, sense perjudici de poder interposar la part interessada qualsevol altra reclamacio
gue estimi procedent.

14. INCIDENCIES

El tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o discrepancies que s'originin durant el
desenvolupament del procés selectiu. Si es presenten recursos contra les actuacions del
tribunal, aquest haura de ser convocat a l'efecte d'emetre l'informe corresponent.

Si es presenta alguna reclamacié o peticié de revisié d'examen per escrit sobre la puntuacio
atorgada o qualsevol altra circumstancia relativa al desenvolupament de les proves durant
els 3 dies segiients a la publicacié de les puntuacions de cada prova o exercici, el Tribunal
decidira sobre les mateixes, en la seglent sessié o en el dia i hora que es convoqui el
reclamant, fent-ho constar en l'acte o en una diligéncia, si només es tracta d'aclariments, tot
aixo sense perjudici dels recursos previstos a la base 13a.

15. PROTECCIO DE DADES

De conformitat amb el Reglament (UE) 2016/679, de 27 d'abril de 20186, relatiu a la proteccid
de les persones fisiques pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulacié
d'aquestes dades i amb la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccié de Dades
Personals i Garantia de Drets Digitals, I'Ajuntament de Tona, responsable del tractament, us
facilita la informacio basica segtient sobre Proteccié de Dades:

- Finalitat del tractament de les vostres dades personals: gestionar la sol-licitud de
participacié al present procés selectiu. La corporacié realitzara les tasques necessaries
perqueé s'acompleixin els principis i deures establerts en la normativa vigent sobre la matéria,
per garantir que no hi ha risc per als drets i llibertats dels/ de les sol-licitants i dels/ de les
seleccionats/des.

- Legitimacid: art. 66 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu
de les Administracions Publiques.

- Destinataris: no se cediran les dades a tercers, tret que sigui d'obligacié legal.

- Drets: podeu accedir, rectificar, exercir el dret d'oposicié i suprimir les dades, aixi com
limitar el tractament o exercir el dret a la portabilitat de les dades al domicili del responsable.
- Conservacio: les dades seran conservades durant dos anys, des de la finalitzacié del
procés selectiu.

- Informacié addicional: podreu obtenir més informacié sobre el tractament de les vostres
dades personals a la pagina web www.tona.cat.

L'Ajuntament de Tona compleix tots els requisits establerts per la normativa de proteccié de
dades i totes les mesures técniques i organitzatives necessaries que garanteixen la
seguretat de les dades de caracter personal. En cas d'incompliment del responsable en el
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tractament de les vostres dades personals, teniu dret a interposar una reclamacié davant
I'Autoritat Catalana de Protecci6é de Dades.

Les dades referents a domicili, teléfon i adreca electronica que apareixen en la sol-licitud es
consideraran Uniques i valides a efectes de notificacions i sera la responsabilitat exclusiva
de les persones aspirants.

16. DISPOSICIONS ADDICIONALS

En tot alld no previst a les bases reguladores del procés de seleccid, s'ha de procedir
segons el que determinin les normes i disposicions seguents:

a) Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les bases de regim local.

b) 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.

¢) Reial Decret Legislatiu 781/1986, de 18 d'abril, pel qual s'aprova el Text Refos de les
disposicions legals vigents en matéria de Regim Local.

d) 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.

e) 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 funcié publica.

f) Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el Reglament del personal al servei de
les entitats locals.

g) Reial decret 462/2002, de 24 de maig, d'indemnitzacions per rad de servei.

h) Reial decret 896/1991, de 7 de juny, pel qual s'aproven les regles basiques i els
programes minims a qué s'ha d'ajustar el procediment de seleccié dels funcionaris/aries de
I'Administracié local.

i) Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comd de les administracions
publiques.

j) Llei 26/2010, de 3 d'agost, de LRJ-PACat.

k- Nivell basic en prevencié de riscos laborals) Reial Decret Legislatiu 2/2015, de 23
d'octubre, pel qual s'aprova el Text refds de la Llei de I'Estatut dels Treballadors.

[) Reial Decret 2720/1998, de 18 de desembre, pel qual es desenvolupa l'article 15 de
I'Estatut dels Treballadors en matéria de contractes de duracié determinada.

m) Llei 40/2015, d'1 d'octubre, del régim juridic del Sector Public.
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ANNEX I. TEMARI
Temari general

1. La Constitucio espanyola de 1978. Estructura i principis generals. Els drets i deures dels
ciutadans.

2. L'Estatut d'Autonomia de Catalunya. Estructura i principis fonamentals.

3. El municipi. Organitzacié municipal. Competéncies. Organs de govern de I'Ajuntament.

Temari especific

4. L’Ajuntament de Tona. Geografia, demografia, carrers de la localitat i ubicacié de les
seves dependéncies.

5. La prevencié de riscos laborals. Conceptes basics de seguretat i higiene i prevencié
d'accidents. Equips de proteccié individuals (EPI's).

6. Nocions basiques de manteniment d’edificis. Operacions de manteniment. Utensilis i eines
de treball.

7. Nocions basiques de pintura. Elements i tipus de pintura i formes d’aplicacié. Operacions
de manteniment. Utensilis i eines de treball.

8. Nocions basiques de fontaneria. Elements i tipus de material d'una instal-lacié de
fontaneria. Operacions de manteniment. Utensilis i eines de treball.

9. Funcions de la consergeria en un centre o edifici public. Us i cura de les instal-lacions
publiques: obertura i tancament d’edificis, control d’accessos, i custodia i vigilancia de les
instal-lacions.

10. Atenci6 al public. Atenci6 integral: personal, telefonica, escrita. Habilitats comunicatives.
Elements de la comunicaci6. La comunicacio eficag.

ANNEX Il. COMPETENCIES
PERFIL REQUERIT PEL LLOC DE TREBALL
Les competéncies que es valoraran en aquesta fase del procés de seleccié son:

- Efectivitat individual

- Orientaci6 de servei a la ciutadania

- Aprenentatge permanent

- Treball en equip

- Desenvolupament de rols transversals

- Us d’eines i aplicacions basiques d’ambit digitals
- Manteniment i control d'instal-lacions i edificis

- Vigilancia i seguretat

Aquestes competéncies estan descrites en el “diccionari de competéncies per al
desenvolupament professional dels empleats publics de I'’Administracié Local” elaborat per la
Diputacié de Barcelona”.
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