AJUNTAMENT DE
Vilanovai la Geltra

AREA D’ORGANITZACIO, GOVERNANGCA | SOCIETAT DEL CONEIXEMENT
Regidoria d’Hisenda, Gestié del Talent i les Persones i Organitzacio
Servei de Gestié del Talent i les Persones

ANUNCI

Per decret d’Alcaldia nim. 5314 de data 4 de juliol de 2024, s’han aprovat les bases i
convocatoria per a la provisio definitiva dels seglents llocs de treball:

Cap d’Unitat Administratiu/va d’Estadistica C1-20, pel sistema de concurs de meérits, entre
el personal funcionari de I'’Ajuntament de Vilanova i la Geltri, amb ocupacié definitiva de la
placa.

Cap Teécnic/a d’Accié Social A2-24, pel sistema de concurs de merits, entre el personal
funcionari de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltri, amb ocupacié definitiva de la plaga.

Cap Técnic/a Superior de Prevencié de Riscos Laborals A2-23, pel sistema de concurs,
entre el personal funcionari de I’Ajuntament de Vilanova i la Geltrd, amb ocupacié definitiva
de la plaga.

Cap d’Unitat Administratiu/va de d’Accié Social C1-20, pel sistema de concurs, entre el
personal funcionari de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltrd, amb ocupaci6 definitiva de la
placa.

Cap d’Unitat Administratiu/va d’Alcaldia C1-20, pel sistema de concurs, entre el personal
funcionari de I’Ajuntament de Vilanova i la Geltra, amb ocupacié definitiva de la placa.

Cap d’Unitat Administrativa de Promocié Econdmica C1-20, pel sistema de concurs, entre
el personal funcionari de I’Ajuntament de Vilanova i la Geltri, amb ocupaci6 definitiva de la
placa.

Cap d’Unitat Administrativa de Secretaria C1-20, pel sistema de concurs, entre el personal
funcionari de 'Ajuntament de Vilanova i la Geltru, amb ocupacié definitiva de la plaga.

Cap d’'Unitat Administrativa d’Ingressos C1-20, pel sistema de concurs, entre el personal
funcionari de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltri, amb ocupacié definitiva de la plaga.

Cap d'Unitat Administratiu/va de Participaci6 C1-20, pel sistema de concurs, entre el
personal funcionari de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltrd, amb ocupaci6 definitiva de la

placa.

El termini per la presentacié de les instancies sera de vint dies naturals comptadors a partir
de 'endema de la publicacié de la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat (DOGC). Els
restants i successius anuncis de la convocatoria es faran publics a I'apartat d’Ofertes de
treball de la web municipal www.vilanova.cat.

BASES ESPECIFIQUES DEL PROCES DE SELECCIO PER A LA PROVISIO DEFINITIVA
DEL LLOC DE TREBALL DE CAP DE LA UNITAT ADMINSITRATIVA D’ESTADISTICA C1-
20 PEL SISTEMA DE CONCURS DE MERITS ENTRE EL PERSONAL FUNCIONARI DE
L’AJUNTAMENT DE VILANOVA | LA GELTRU.

1.

NORMES GENERALS. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

1.1. L'objecte d'aquesta convocatoria és la provisié definitiva del lloc de treball de Cap de la

Unitat Administrativa d’Estadistica C1-20, pel sistema de Concurs de Mérits, entre el
personal funcionari de carrera de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltrd del grup C1, amb
ocupaci6 definitiva de plaga.

1.2. La retribuci6 del lloc de treball de Cap d’Unitat Administrativa C1-20, és la vigent al
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1.3. Les funcions principals assignades al lloc de treball sén:

a) Organitzaci6 i supervisié de la Unitat Administrativa g
©
- Coordinar, planificar i vetllar per les necessitats d’estructura organitzativa de la =
unitat: recursos econdmics, materials, personals, entre altres. §
- Distribuir, supervisar i tramitar les tasques administratives relacionades amb els 2
expedients, vinculades als diferents procediments administratius entre el personal <
auxiliar administratiu de la Unitat. N
. \ . R
- Dissenyar i implementar els processos corresponents al seu ambit de ~
responsabilitat d’acord amb les directrius rebudes §

- Proposar, analitzar i implementar millores en els circuits administratius de treball.
<t
- Fer el seguiment i donar suport en la tramitacié dels expedients de la Unitat §
N
- Donar suport tecnic al/la superior jerarquic/a i col-labora en el desplegament §
operatiu dels objectius que impacten en el seu ambit de responsabilitat. §
N
- Col-laborar en la implantacio de I'administracié electronica a la seva unitat. g
(@]

b) Control i execucid pressupostaria

\ . . . . . <
- Controlar la despesa economica i el compliment del pressupost vigent assignat, §
revisant periddicament I'estat de les partides i les propostes de partides noves. ~
o
. . . . . . . . - —
- Gestionar administrativament i distribuir les factures presentades pels proveidors a g
I'Ajuntament donant conformitat a les dites factures, d’acord amb el pressupost de la a

regidoria; gestionar administrativament les compres menors del Servei participar en
el control i seguiment del pressupost anual de la Regidoria i en la seva execucio.

c) Tramitar i realitzar el seguiment d' expedients administratius.

- Tramitar expedients i fer un seguiment dels mateixos d'acord amb les directrius
rebudes per part del/a superior jerarquic/a.

- Vetllar per I'acompliment dels tramits administratius en els terminis assenyalats.

- Redactar documents de caracter administratiu amb autonomia i d'acord amb la
normativa especifica, aixi com d'altres documents necessaris per a la gestié i el
seguiment de l'activitat.

- Elaborar propostes de resolucio.

- Informar, orientar i assessorar totes les persones (fisiques o juridiques), tots els
interessats que figurin en els expedients o tercers quan sigui necessari, i la
intervenci6 del procediment administratiu aixi ho requereixi.

d) Classificar i gestionar la informacio i els documents administratius en I'ambit, aixi com
elaborar les bases de dades i documents que es requereixin.
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- Confeccionar i actualitzar llistats, informes de dades i indicadors de gesti6 de
I'ambit de la seva responsabilitat

- Coordinar i participar en la confeccié d'indicadors del servei i en la redaccié de la
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documentacié sol-licitada per a I'anuari estadistic.
- Organitzar i coordinar la gestioé de I'arxiu administratiu del servei.

- Supervisar i donar suport en la redaccié6 de documentacié diversa, com ara:
certificacions, informes, notificacions particulars, etc.

e) Potenciar i coordinar la informacié externa i interna relacionada amb les activitats
gestionades des del servei.

- Gestionar administrativament i distribuir la documentacié i escrits presentats pels
particulars, per organismes sectorials amb competéencies concurrents, Generalitat de
Catalunya, Estatal, Diputacions, etc., en el Registre general de I'Ajuntament i
mitjangant 'EACAT.

- Interactuar amb la resta de les arees del propi Ajuntament o, si escau, entitats del
mateix en totes aquelles matéries propies del seu coneixement i pericia
administrativa.

- Impulsar i vetllar per la correcta tramitacié de les comunicacions i respostes que
s’han de donar als ciutadans, entitats o altres departaments.

- Assistir i participar en reunions sempre que sigui requerit/da

f) Desenvolupar qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel seu Responsable en
I'ambit de la seva competéncia i responsabilitat.

1.4. Fins a la resolucié d’aquesta convocatoria no es poden amortitzar, transformar, ni
modificar substancialment els llocs de treball convocats, si no és en compliment de les
normes de procediment administratiu.

1.5. Les bases generals es regiran per I'establert en els articles 79 i 83 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 'empleat public, i els articles 62 i 62 BIS del 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 materia de funcié publica.

1.6. Els/les aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de caracter
personal que s6n 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.

2. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

A més dels requisits generals detallats en les Bases Generals aprovades per la Junta de
Govern Local de 19 de febrer de 2008, els aspirants hauran de reunir els requisits seglents:

2.1 Ser funcionari de carrera de la categoria C1 de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltra.

2.2 Tenir el titol de batxillerat, BUP, FP2, cicles de grau superior, equivalent o superior,
abans que no fineixi el termini de presentacioé d’instancies. Aquells/es que presentin titols
considerats equivalents als exigits hauran d’acreditar l'equivaléncia mitjangant la
certificacié lliurada pel Ministeri d’Educacié o el Departament d’Ensenyament de la
Generalitat corresponent.
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2.4

2.5

3.

personal

2.3 Llengua catalana: els aspirants hauran d’acreditar el coneixement corresponent al nivell
de suficiéncia de catala C1 (antic C), amb independéncia de la seva nacionalitat. En cas
de no acreditar-lo hauran de realitzar la prova corresponent.

Llengua castellana: els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran
d’acreditar els coneixements de llengua castellana de nivell superior, mitjancant els
certificats seglents:

Certificat conforme s’ha cursat la primaria, secundaria o batxillerat a I'Estat
espanyol.

Diploma de nivell superior d’espanyol que estableix el RD 1137/2002, de 31
d’octubre, o certificacié academica que acrediti haver superat totes les proves
adrecades a la seva obtencié.

Certificat d’aptitud d’espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d’idiomes.

En cas de no acreditar-lo hauran de realitzar la prova corresponent.

Totes les condicions que s’estableixen en les bases generals aprovades per la Junta de
Govern Local de 19 de febrer de 2008, i publicades al web municipal:
http://www.vilanova.cat

PRESENTACIO | ADMISSIO DE SOL-LICITUDS

Les sollicituds per prendre part en la convocatdria han de ser presentades en el
termini
convocatoria en el DOGC, mitjancant el tramit en linia Presentacid a les proves de seleccié de

de vint dies naturals a partir de I'endema de la publicaci6 de l'anunci de la

de ['Ajuntament /0 els seus organismes dependents al web municipal:

http://www.vilanova.cat.

Documentacié que caldra presentar en el tramit en linia:

Declaracio d’al-legacio i calcul de mérits per les proves selectives (genérica)

e (Copia dels documents acreditatius dels requisits i els mérits al-legats.

e Curriculum vitae.

Informe de vida laboral emeés per I'INSS.

e Declaracio responsable de no estar afectat 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 altra normativa d’aplicacié.

La persona seleccionada haura de presentar els originals dels documents que acreditin
els requisits de la convocatoria i els mérits al Servei de Gestio del Talent i les
Persones, en el termini de 10 dies, a comptar de ’endema de la publicacié del resultat
final del procés de provisido al web municipal. En cas que no es presenti aquesta
documentacio en el termini establert o que no sigui correcta la documentacié
acreditativa presentada, el/I’aspirant quedara exclos del procés i es cridara a I’aspirant
seglient, per ordre de puntuacio.
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4,

President:

Seran causa d’exclusio i de no admissié I'extemporaneitat en la presentacio de la sol-licitud, i
l'incompliment dels requisits exigits en la convocatoria.

COMISSIO DE VALORACIO:

La Comissi6 de valoracié del procés de provisio del lloc de treball de Cap de la Unitat
Administrativa, estara constituida de la seglient manera:

Director de Gestio del Talent i les Persones o persona en qui delegui
Vocals:

2 técnics Municipals o persona en qui deleguin

Un dels vocals actuara de secretari/aria de la Comissié.

5.

DESENVOLUPAMENT DEL PROCES DE PROVISIO:

Merits a valorar i barem:

La valoracié dels mérits vindra determinada pel segiient barem:

a)

b)
Per

Experiéncia professional: fins a un maxim de 90 punts segons els criteris seglents:

Haver exercit el lloc de treball que es provisional o equivalent a raé de 3 punts per mes
treballat. Fins a un maxim de 50 punts.

Haver exercit llocs de treball del mateix nivell a rad de 0.5 punt per mes treballat. Fins
a un maxim de 30 punts

Haver prestat serveis en altres categories a ra6 de 0.1 punts per mes treballat. Fins a
un maxim de 10 punts.

No es consideraran periodes inferiors a 1 mes. Es consideraran Unicament els periodes
per mesos naturals.

Cursos de formacio i perfeccionament:

cada curs realitzat amb aprofitament o assisténcia de centres o organismes oficials,
sobre matéries relacionades amb les funcions de la placa convocada, fins a 10 punts segons
el barem seglent:

e Cursos fins a 10 hores lectives: 0,2 punt per curs

e Cursos entre 11 i 20 hores lectives: 0,5 punts per curs

¢ Cursos entre 21 i 40 hores lectives: 1 punts per curs

e Cursos entre 41 i 79 hores lectives: 1,5 punts per curs

e Cursos de més de 80 hores lectives: 2 punt per curs

Els aspirants han d’acreditar documentalment la durada en hores dels cursos realitzats.
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En cas d’empat de puntuacio el tribunal podra resoldre mitjangant una entrevista, on es podra
valorar les competéncies professionals i la seva adequacio al lloc de treball, determinant aixi
la posicié final de les candidates i candidats.

Els mérits s’hauran d’al-legar i calcular pels candidats i candidates en el document detallat en
la base 32 , els originals de la documentacié s’haura de presentar segons s’estableix en la

base 32.

6. RESOLUCIO DE LA PROVISIO:

La Provisi6 del lloc es resoldra per 'Alcaldia, o pel Regidor/a delegat/da de Gestié del Talent
i les persones, a la vista de la proposta formulada per la Comissié de valoracié.

El/La treballador/a de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltri proposat/da, haura de prendre
possessio del lloc de treball de Cap de la Unitat Administrativa en el termini d’'un mes, a
partir de la data de la recepcié de la resolucié on es designi la persona proposada per la
Comissi6 de valoracié del procés de seleccio.

7. INCIDENCIES:

La Comissi6 de Valoracié quedara facultada per resoldre els dubtes que es presentin i
prendre els acords necessaris per al bon ordre del concurs i, en tot el que no esta previst en
aquestes Bases.

BASES ESPECIFIQUES DEL PROCES DE SELECCIO PER A LA PROVISIO DEFINITIVA
DEL LLOC DE TREBALL DE CAP TECNIC/A D’ACCIO SOCIAL A2-24 PEL SISTEMA DE
CONCURS DE MERITS ENTRE EL PERSONAL FUNCIONARI DE L’AJUNTAMENT DE
VILANOVA | LA GELTRU.

1. NORMES GENERALS. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

1.1 L'objecte d'aquesta convocatoria és la provisié definitiva del lloc de treball de Cap
Técnic/a d’Accié Social A2-24, pel sistema de Concurs de Merits, entre el personal
funcionari de carrera de I'’Ajuntament de Vilanova i la Geltru del grup A2, amb ocupacio
definitiva de plaga.

1.2 La retribucié del lloc de treball de Cap Técnic/a d’Accié Social A2-24, és la vigent al
cataleg de llocs de treball, brut anual 51.009,38 €.

1.3 Les funcions principals assignades al lloc de treball sén:

Revisar, supervisar i validar els informes socials que elaboren les técniques que
formen I'equip d’Accié Social.

Gestid diaria del personal; formacid, incorporacioé d’alumnes de practiques,
control horari, vacances, permisos...

Participar en la planificaci6 i el disseny de les convocatories de processos de
selecci6 de personal (elaboracié de proves practiques, criteris de correccio,
participacié en tribunals de seleccié, etc.).

Preparar, acompanyar i assessorar a professionals de I'equip quan soén citades a
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1.4

1.5

1.6

2.

judicis.
e Liderar de forma natural el dia a dia i la presa de decisions, a nivell técnic,
reportant a la Cap de Servei.

e Supervisar i assessorar els professionals i els equips de treball i coordinar les
seves accions.

e Gestionar la supervisio externa que tenen els diferents equips.
e Participar en I'analisi dels indicadors d’activitat, gesti6 i resultats.

e Suport als técnics i a les técniques en el desenvolupament de la seva feina
diaria: participacié en les reunions d’equip, afavorir creacié d’espais d’intercanvi,
acompanyament en situacions complexes, ...

e Altes funcions que puguin venir delegades per la Cap del Servei.

Fins a la resolucio d’aquesta convocatoria no es poden amortitzar, transformar, ni
modificar substancialment els llocs de treball convocats, si no és en compliment de les
normes de procediment administratiu.

Les bases generals es regiran per I'establert en els articles 79 i 83 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, i els articles 62 i 62 BIS del 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 materia de funcié publica.

Els/les aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de caracter
personal que s6n 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.

REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

A més dels requisits generals detallats en les Bases Generals aprovades per la Junta de
Govern Local de 19 de febrer de 2008, els aspirants hauran de reunir els requisits seglients:

2.1
2.2

2.3

2.4

Ser funcionari de carrera de la categoria A2 de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltru.

Tenir el titol de Diplomat o Grau Universitari d’Educador/a Social o estar habilitat pel
Col-legi d’educadores i educadors socials de Catalunya, o un altre d’equivalent, abans
que no fineixi el termini de presentacié d’instancies. Aquells/es que presentin titols
considerats equivalents als exigits hauran d’acreditar l'equivaléncia mitjancant la
certificacié lliurada pel Ministeri d’Educacié o el Departament d’Ensenyament de la
Generalitat corresponent.

Llengua catalana: els aspirants hauran d’acreditar el coneixement corresponent al nivell
de suficiéncia de catala C1 (antic C), amb independéncia de la seva nacionalitat. En cas
de no acreditar-lo hauran de realitzar la prova corresponent.

Llengua castellana: els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran
d’acreditar els coneixements de llengua castellana de nivell superior, mitjangant els
certificats seglents:
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Certificat conforme s’ha cursat la primaria, secundaria o batxillerat a I'Estat
espanyol.

Diploma de nivell superior d’espanyol que estableix el RD 1137/2002, de 31
d’octubre, o certificacié acadeémica que acrediti haver superat totes les proves
adrecades a la seva obtencio.

Certificat d’aptitud d’espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d’idiomes.

En cas de no acreditar-lo hauran de realitzar la prova corresponent.

2.5 Totes les condicions que s’estableixen en les bases generals aprovades per la Junta de

Govern Local de 19 de febrer de 2008, i publicades al web municipal:
http://www.vilanova.cat

3. PRESENTACIO | ADMISSIO DE SOL-LICITUDS

Les sollicituds per prendre part en la convocatdoria han de ser presentades en el
termini
convocatoria en el DOGC, mitjangant el tramit en linia Presentacié a les proves de seleccié de

personal

de vint dies naturals a partir de I'endema de la publicaci6 de l'anunci de la

de ['Ajuntament /0 els seus organismes dependents al web municipal:

http://www.vilanova.cat.

Documentacié que caldra presentar en el tramit en linia:

Declaracié d’al-legacié i calcul de meérits per les proves selectives (genérica)

Copia dels documents acreditatius dels requisits i els mérits al-legats.
Curriculum vitae.
Informe de vida laboral emeés per I'INSS.

Declaracio responsable de no estar afectat 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 altra normativa d’aplicacié.

La persona seleccionada haura de presentar els originals dels documents que acreditin
els requisits de la convocatoria i els mérits al Servei de Gestio del Talent i les
Persones, en el termini de 10 dies, a comptar de ’endema de la publicacié del resultat
final del procés de provisiéo al web municipal. En cas que no es presenti aquesta
documentacié en el termini establert o que no sigui correcta la documentacio
acreditativa presentada, el/l’aspirant quedara exclos del procés i es cridara a I’aspirant
seglient, per ordre de puntuacio.

Seran causa d’exclusié i de no admissio I'extemporaneitat en la presentacié de la sol-licitud, i
l'incompliment dels requisits exigits en la convocatoria.

4. COMISSIO DE VALORACIO:

La Comissi6 de valoracié del procés de provisié del lloc de treball de Cap de la Unitat
Administrativa, estara constituida de la seglient manera:
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President:

- Director de Gesti6 del Talent i les Persones o persona en qui delegui
Vocals:

- 2 técnics Municipals o persona en qui deleguin

Un dels vocals actuara de secretari/aria de la Comissié.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES DE PROVISIO:

Merits a valorar i barem:

La valoracié dels mérits vindra determinada pel seguent barem:
a) Experiéncia professional: fins a un maxim de 90 punts segons els criteris seglients:

e Haver exercit el lloc de treball que es provisiona o equivalent a rad de 3 punts per mes
treballat. Fins a un maxim de 50 punts.

e Haver exercit llocs de treball del mateix nivell a raé de 0.5 punt per mes treballat. Fins
a un maxim de 30 punts

e Haver prestat serveis en altres categories a raé de 0.1 punts per mes treballat. Fins a
un maxim de 10 punts.

No es consideraran periodes inferiors a 1 mes. Es consideraran Unicament els periodes
per mesos naturals.

b) Cursos de formacié i perfeccionament:

Per cada curs realitzat amb aprofitament o assisténcia de centres o organismes oficials,
sobre matéries relacionades amb les funcions de la plaga convocada, fins a 10 punts segons
el barem seglent:

e Cursos fins a 10 hores lectives: 0,2 punt per curs

e Cursos entre 11 i 20 hores lectives: 0,5 punts per curs
e Cursos entre 21 i 40 hores lectives: 1 punts per curs

e Cursos entre 41 i 79 hores lectives: 1,5 punts per curs
e Cursos de més de 80 hores lectives: 2 punt per curs

Els aspirants han d’acreditar documentalment la durada en hores dels cursos realitzats.

En cas d’empat de puntuacio el tribunal podra resoldre mitjangant una entrevista, on es podra
valorar les competéncies professionals i la seva adequacié al lloc de treball, determinant aixi
la posici6 final de les candidates i candidats.

Els mérits s’hauran d’al-legar i calcular pels candidats i candidates en el document detallat en
la base 32 , els originals de la documentacio s’haura de presentar segons s’estableix en la
base 32.
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6. RESOLUCIO DE LA PROVISIO:

La Provisié del lloc es resoldra per 'Alcaldia, o pel Regidor/a delegat/da de Gestié del Talent
i les persones, a la vista de la proposta formulada per la Comissié de valoracié.

El/La treballador/a de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltri proposat/da, haura de prendre
possessio del lloc de treball de Cap de la Unitat Administrativa en el termini d’'un mes, a
partir de la data de la recepcié de la resolucié on es designi la persona proposada per la
Comissi6 de valoracié del procés de seleccio.

7. INCIDENCIES:

La Comissi6 de Valoracié quedara facultada per resoldre els dubtes que es presentin i
prendre els acords necessaris per al bon ordre del concurs i, en tot el que no esta previst en
aquestes Bases.

BASES ESPECIFIQUES DEL PROCES DE SELECCIO PER A LA PROVISIO DEFINITIVA
DEL LLOC DE TREBALL DE CAP TECNIC/A SUPERIOR DE PREVENCIO DE RISCOS
LABORALS A2-23 PEL SISTEMA DE CONCURS DE MERITS ENTRE EL PERSONAL
FUNCIONARI DE L’AJUNTAMENT DE VILANOVA | LA GELTRU.

1. NORMES GENERALS. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

1.1 L'objecte d'aquesta convocatoria és la provisio definitiva del lloc de treball de Cap
Tecnic/a Superior de Prevenci6 de Riscos Laborals A2-23, pel sistema de Concurs de
Merits, entre el personal funcionari de carrera de I’Ajuntament de Vilanova i la Geltru del
grup A2, amb ocupacio definitiva de placa.

1.2 La retribucié del lloc de treball de Cap d’Unitat Administrativa A2-23, és la vigent al
cataleg de llocs de treball, brut anual 49.000,46 €.

1.3 Les funcions principals assignades al lloc de treball sén:

Elaborar i implantar els Plans de prevencié, protocols d'actuacions en totes les
empreses associades al Servei de prevencio.

Elaborar les programacions anuals per a les empreses associades de les
activitats preventives: avaluacions de riscos (de seguretat, higiene, ergonomia i
psicosocials), plans d'emergéncia, formacions en PRL (inicials, i especifiques),
coordinacions d'activitats, entre d'altres.

Establir prioritats en el desenvolupament de les tasques preventives en les
empreses Mancomunades. Assignar les diferents tasques a les persones del
servei tenint en compte les prioritats tant

Verificar el compliment de I'execucié dels requeriments legals exigibles als
serveis de prevencid: programacions, memoria ordre TIN, memoria
d'accidentalitat, comunicacions d'accidents en plataforma COMPTE de la
Generalitat.

Realitzar el seguiment de la correcta aplicacié del contracte de Vigilancia de la
salut amb servei de prevencié extern (nombre de reconeixements, serveis
inclosos dins el contracte, control de la despesa ...)
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e Coordinar el Servei de prevencié mancomunat en I'ambit técnic (Seguretat,
higiene i ergonomia i psicosocials) amb el Servei de prevencio alieé en Medicina
de la feina, intercanviant informacié de les avaluacions de riscos, en els
reconeixements medics especials.

e Promoure les reunions de Comité de Seguretat i Salut, com a drgan paritari de
consulta i participacié en tot el relacionat amb la prevencio, sent I'enllag amb la
Mutua d'Accidents de Treball, en tot el que sigui necessari amb els accidents de
treball.

¢ Realitzar avaluacions de riscos, fent les visites oportunes, recaptant i analitzant
dades, per establir proposta de mesures preventives.

e Investigar els accidents de treball que per les dades inicials recollides poden
resultar més compromesos.

e Elaborar protocols, instruccions tecniques, fitxes d'equips i maquines.

¢ Realitzar les formacions en PRL de les noves incorporacions o canvis de lloc,
aixi com d'altres especifiques.

e Desenvolupar qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel seu
Responsable en I'ambit de la seva competéncia i responsabilitat.

1.4 Fins a la resolucié d’aquesta convocatoria no es poden amortitzar, transformar, ni
modificar substancialment els llocs de treball convocats, si no és en compliment de les
normes de procediment administratiu.

1.5 Les bases generals es regiran per I'establert en els articles 79 i 83 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 'empleat public, i els articles 62 i 62 BIS del 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.

1.6 Els/les 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.

2. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

A més dels requisits generals detallats en les Bases Generals aprovades per la Junta de
Govern Local de 19 de febrer de 2008, els aspirants hauran de reunir els requisits seglents:

2.1 Ser funcionari de carrera de la categoria A2 de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltru.

2.2 Disposar de l'acreditacioé per a realitzar les funcions de técnic superior en prevencio de
riscos laborals en les tres especialitats técniques (seguretat, higiene i ergonomia i
psicosociologia aplicada) que es recullen a 'article 37 del Reial decret 39/1997, de 17 de
gener, pel qual s’aprova el Reglament del serveis de prevencid, per algun d’aquests
mitjans:

» Estar en possessié d’una titulacié universitaria oficial i i de la formacié minima
acreditada per una universitat amb el contingut que especifica el programa a qué
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es refereix I'annex VI del RD 39/1997 de 17 de gener, pel qual s’aprova el
Reglament dels serveis de prevenci6 .

Estar en possessié de les certificacions d’acreditacié de la formacié de técnic
superior en prevencié de riscos laborals en les tres especialitats técniques,
d’acord amb el que estableix la disposicié addicional primera del Reial Decret
337/2010, de 19 de mar¢ pel que se modifica, entre altres, el Reial Decret
39/1997, de 17 de gener, pel qual s’aprova el Reglament dels Serveis de
prevencio.

2.3 Llengua catalana: els aspirants hauran d’acreditar el coneixement corresponent al nivell
de suficiéncia de catala C1 (antic C), amb independéncia de la seva nacionalitat. En cas
de no acreditar-lo hauran de realitzar la prova corresponent.

2.4 Llengua castellana: els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran

d’acreditar els coneixements de llengua castellana de nivell superior, mitjangant els
certificats seglents:

Certificat conforme s’ha cursat la primaria, secundaria o batxillerat a I'Estat
espanyol.

Diploma de nivell superior d’espanyol que estableix el RD 1137/2002, de 31
d’octubre, o certificacié académica que acrediti haver superat totes les proves
adrecades a la seva obtencié.

Certificat d’aptitud d’espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d’idiomes.

En cas de no acreditar-lo hauran de realitzar la prova corresponent.

2.5 Totes les condicions que s’estableixen en les bases generals aprovades per la Junta de
Govern Local de 19 de febrer de 2008, i publicades al web municipal:
http://www.vilanova.cat

3. PRESENTACIO | ADMISSIO DE SOL-LICITUDS

Les sol-licituds per prendre part en la convocatoria han de ser presentades en el
termini
convocatoria en el DOGC, mitjancant el tramit en linia Presentacié a les proves de seleccié de

personal

de vint dies naturals a partir de I'endema de la publicaci6 de l'anunci de la

de ['Ajuntament /0 els seus organismes dependents al web municipal:

http://www.vilanova.cat.

Documentacié que caldra presentar en el framit en linia:

Declaracié d’al-legacié i calcul de mérits per les proves selectives (genérica)

Copia dels documents acreditatius dels requisits i els mérits al-legats.
Curriculum vitae.
Informe de vida laboral emés per I'INSS.

Declaracié responsable de no estar afectat 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 altra normativa d’aplicacié.
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La persona seleccionada haura de presentar els originals dels documents que acreditin
els requisits de la convocatoria i els meérits al Servei de Gestiéo del Talent i les
Persones, en el termini de 10 dies, a comptar de ’endema de la publicacié del resultat
final del procés de provisio al web municipal. En cas que no es presenti aquesta
documentacié en el termini establert o que no sigui correcta la documentacio
acreditativa presentada, el/l’aspirant quedara exclos del procés i es cridara a I’aspirant
seglient, per ordre de puntuacio.

Seran causa d’exclusio i de no admissié I'extemporaneitat en la presentacio de la sol-licitud, i
l'incompliment dels requisits exigits en la convocatoria.

4. COMISSIO DE VALORACIO:

La Comissi6 de valoracié del procés de provisié del lloc de treball de Cap de la Unitat
Administrativa, estara constituida de la seglient manera:

President:

- Director de Gesti6 del Talent i les Persones o persona en qui delegui
Vocals:

- 2técnics Municipals o persona en qui deleguin

Un dels vocals actuara de secretari/aria de la Comissié.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES DE PROVISIO:

Merits a valorar i barem:

La valoracié dels mérits vindra determinada pel segtient barem:

a) Experiéncia professional: fins a un maxim de 90 punts segons els criteris segiients:

e Haver exercit el lloc de treball que es provisiona o equivalent a raé de 3 punts per mes
treballat. Fins a un maxim de 50 punts.

e Haver exercit llocs de treball del mateix nivell a raé de 0.5 punt per mes treballat. Fins
a un maxim de 30 punts

e Haver prestat serveis en altres categories a raé de 0.1 punts per mes treballat. Fins a
un maxim de 10 punts.

No es consideraran periodes inferiors a 1 mes. Es consideraran Unicament els periodes
per mesos naturals.

b) Cursos de formacio i perfeccionament:

Per cada curs realitzat amb aprofitament o assisténcia de centres o organismes oficials,
sobre matéries relacionades amb les funcions de la plaga convocada, fins a 10 punts segons
el barem seglent:

e Cursos fins a 10 hores lectives: 0,2 punt per curs

e Cursos entre 11 20 hores lectives: 0,5 punts per curs
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e Cursos entre 21 i 40 hores lectives: 1 punts per curs
e Cursos entre 41 i 79 hores lectives: 1,5 punts per curs
¢ Cursos de més de 80 hores lectives: 2 punt per curs

Els aspirants han d’acreditar documentalment la durada en hores dels cursos realitzats.

En cas d’empat de puntuacié el tribunal podra resoldre mitjangant una entrevista, on es podra
valorar les competéncies professionals i la seva adequacié al lloc de treball, determinant aixi
la posici6 final de les candidates i candidats.

Els mérits s’hauran d’al-legar i calcular pels candidats i candidates en el document detallat en
la base 32 , els originals de la documentacié s’haura de presentar segons s’estableix en la
base 32.

6. RESOLUCIO DE LA PROVISIO:

La Provisié del lloc es resoldra per 'Alcaldia, o pel Regidor/a delegat/da de Gestié del Talent
i les persones, a la vista de la proposta formulada per la Comissio de valoracio.

El/lLa treballador/a de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltrd proposat/da, haura de prendre
possessio del lloc de treball de Cap de la Unitat Administrativa en el termini d’'un mes, a
partir de la data de la recepcié de la resolucié on es designi la persona proposada per la
Comissié de valoracié del procés de seleccid.

7. INCIDENCIES:

La Comissi6 de Valoracié quedara facultada per resoldre els dubtes que es presentin i
prendre els acords necessaris per al bon ordre del concurs i, en tot el que no esta previst en
aquestes Bases.

BASES ESPECIFIQUES DEL PROCES DE SELECCIO PER A LA PROVISIO DEFINITIVA
DEL LLOC DE TREBALL DE CAP DE LA UNITAT ADMINSITRATIVA D’ACCIO SOCIAL
C1-20 PEL SISTEMA DE CONCURS DE MERITS ENTRE EL PERSONAL FUNCIONARI DE
L’AJUNTAMENT DE VILANOVA | LA GELTRU.

1. NORMES GENERALS. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

1.1 L'objecte d'aquesta convocatodria és la provisio definitiva del lloc de treball de Cap de la
Unitat Administrativa d’Accié Social C1-20, pel sistema de Concurs de Mérits, entre el
personal funcionari de carrera de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltrd del grup C1, amb
ocupacio definitiva de plaga.

1.2 La retribucié del lloc de treball de Cap d’Unitat Administrativa C1-20, és la vigent al
cataleg de llocs de treball, brut anual 35.404,79€.

1.3 Les funcions principals assignades al lloc de treball son:
a) Organitzacio i supervisié de la Unitat Administrativa

- Coordinar, planificar i vetllar per les necessitats d’estructura organitzativa de la
unitat: recursos economics, materials, personals, entre altres.
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- Distribuir, supervisar i tramitar les tasques administratives relacionades amb els
expedients, vinculades als diferents procediments administratius entre el personal
auxiliar administratiu de la Unitat.

- Dissenyar i implementar els processos corresponents al seu ambit de
responsabilitat d’acord amb les directrius rebudes

- Proposar, analitzar i implementar millores en els circuits administratius de treball.
- Fer el seguiment i donar suport en la tramitacié dels expedients de la Unitat

- Donar suport técnic al/la superior jerarquic/a i col-labora en el desplegament
operatiu dels objectius que impacten en el seu ambit de responsabilitat.

- Col-laborar en la implantacié de I'administracié electronica a la seva unitat.

b) Control i execucié pressupostaria

- Controlar la despesa economica i el compliment del pressupost vigent assignat,
revisant periddicament I'estat de les partides i les propostes de partides noves.

- Gestionar administrativament i distribuir les factures presentades pels proveidors a
I'Ajuntament donant conformitat a les dites factures, d’acord amb el pressupost de la
regidoria; gestionar administrativament les compres menors del Servei participar en
el control i seguiment del pressupost anual de la Regidoria i en la seva execucié.

c) Tramitar i realitzar el seguiment d' expedients administratius.

d)

- Tramitar expedients i fer un seguiment dels mateixos d'acord amb les directrius
rebudes per part del/a superior jerarquic/a.

- Vetllar per I'acompliment dels tramits administratius en els terminis assenyalats.

- Redactar documents de caracter administratiu amb autonomia i d'acord amb la
normativa especifica, aixi com d'altres documents necessaris per a la gestid i el
seguiment de l'activitat.

- Elaborar propostes de resolucio.

- Informar, orientar i assessorar totes les persones (fisiques o juridiques), tots els
interessats que figurin en els expedients o tercers quan sigui necessari, i la
intervenci6 del procediment administratiu aixi ho requereixi.

Classificar i gestionar la informacié i els documents administratius en I'ambit, aixi

com elaborar les bases de dades i documents que es requereixin.

e)

- Confeccionar i actualitzar llistats, informes de dades i indicadors de gesti6 de
I'ambit de la seva responsabilitat

- Coordinar i participar en la confeccié d'indicadors del servei i en la redaccié de la
documentacié sol-licitada per a I'anuari estadistic.

- Organitzar i coordinar la gestié de I'arxiu administratiu del servei.

- Supervisar i donar suport en la redacci6 de documentacié diversa, com ara:
certificacions, informes, notificacions particulars, etc.

Potenciar i coordinar la informacié externa i interna relacionada amb les activitats

gestionades des del servei.
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- Gestionar administrativament i distribuir la documentaci6 i escrits presentats pels
particulars, per organismes sectorials amb competéncies concurrents, Generalitat de
Catalunya, Estatal, Diputacions, etc., en el Registre general de I'Ajuntament i
mitjancant 'TEACAT.

- Interactuar amb la resta de les arees del propi Ajuntament o, si escau, entitats del
mateix en totes aquelles matéries propies del seu coneixement i pericia
administrativa.

- Impulsar i vetllar per la correcta tramitacié de les comunicacions i respostes que
s’han de donar als ciutadans, entitats o altres departaments.

- Assistir i participar en reunions sempre que sigui requerit/da

f) Desenvolupar qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel seu Responsable en
I'ambit de la seva competéncia i responsabilitat.

1.4 Fins a la resolucié d’aquesta convocatoria no es poden amortitzar, transformar, ni
modificar substancialment els llocs de treball convocats, si no és en compliment de les
normes de procediment administratiu.

1.5 Les bases generals es regiran per I'establert en els articles 79 i 83 del Reial decret
legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refos de la Llei de 'Estatut
basic de 'empleat public, i els articles 62 i 62 BIS del 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.

1.6 Els/les aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de caracter
personal que s6n 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.

2. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

A més dels requisits generals detallats en les Bases Generals aprovades per la Junta de
Govern Local de 19 de febrer de 2008, els aspirants hauran de reunir els requisits seglents:

2.1 Ser funcionari de carrera, de la categoria C1 de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltru.

2.2 Tenir el titol de batxillerat, BUP, FP2, cicles de grau superior, equivalent o superior,
abans que no fineixi el termini de presentacié d’instancies. Aquells/es que presentin
titols considerats equivalents als exigits hauran d’acreditar I'equivaléncia mitjangant la
certificacié lliurada pel Ministeri d’Educacié o el Departament d’Ensenyament de la
Generalitat corresponent.

2.3 Llengua catalana: els aspirants hauran d’acreditar el coneixement corresponent al nivell
de suficiencia de catala C1 (antic C), amb independéncia de la seva nacionalitat. En cas
de no acreditar-lo hauran de realitzar la prova corresponent.

2.4 Llengua castellana: els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran
d’acreditar els coneixements de llengua castellana de nivell superior, mitjangant els
certificats seglents:

- Certificat conforme s’ha cursat la primaria, secundaria o batxillerat a I'Estat
espanyol.
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- Diploma de nivell superior d’espanyol que estableix el RD 1137/2002, de 31
d’octubre, o certificacid academica que acrediti haver superat totes les proves
adrecades a la seva obtencié.

- Certificat d’aptitud d’espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d’idiomes.
En cas de no acreditar-lo hauran de realitzar la prova corresponent.

2.5 Totes les condicions que s’estableixen en les bases generals aprovades per la Junta de
Govern Local de 19 de febrer de 2008, i publicades al web municipal:
http://www.vilanova.cat

3. PRESENTACIO | ADMISSIO DE SOL-LICITUDS

Les sollicituds per prendre part en la convocatdria han de ser presentades en el
termini de vint dies naturals a partir de I'endema de la publicaci6 de lanunci de la
convocatoria en el DOGC, mitjancant el tramit en linia Presentaci6 a les proves de seleccié de
personal de ['Ajuntament /o els seus organismes dependents al web municipal:
http://www.vilanova.cat.

Documentacié que caldra presentar en el tramit en linia:

e Declaracié d’al-legacié i calcul de mérits per les proves selectives (genérica)

e (Copia dels documents acreditatius dels requisits i els meérits al-legats.
e Curriculum vitae.
¢ Informe de vida laboral emeés per I'INSS.

e Declaracio responsable de no estar afectat 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 altra normativa d’aplicacié.

La persona seleccionada haura de presentar els originals dels documents que acreditin
els requisits de la convocatoria i els meérits al Servei de Gestio del Talent i les
Persones, en el termini de 10 dies, a comptar de ’endema de la publicacié del resultat
final del procés de provisio al web municipal. En cas que no es presenti aquesta
documentacio en el termini establert o que no sigui correcta la documentacié
acreditativa presentada, el/lI’aspirant quedara exclos del procés i es cridara a I’aspirant
seglient, per ordre de puntuacio.

Seran causa d’exclusio i de no admissié I'extemporaneitat en la presentacio de la sol-licitud, i
l'incompliment dels requisits exigits en la convocatoria.

4. COMISSIO DE VALORACIO:

La Comissié de valoracié del procés de provisid del lloc de treball de Cap de la Unitat
Administrativa, estara constituida de la seglient manera:

President:

- Director de Gestié del Talent i les Persones o persona en qui delegui
Vocals:
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- 2 técnics Municipals o persona en qui deleguin

Un dels vocals actuara de secretari/aria de la Comissié.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES DE PROVISIO:

Merits a valorar i barem:

La valoracié dels mérits vindra determinada pel seguent barem:

a) Experiéncia professional: fins a un maxim de 90 punts segons els criteris seglients:

e Haver exercit el lloc de treball que es provisiona o equivalent a raé de 3 punts per mes
treballat. Fins a un maxim de 50 punts.

e Haver exercit llocs de treball del mateix nivell a raé de 0.5 punt per mes treballat. Fins
a un maxim de 30 punts

e Haver prestat serveis en altres categories a raé de 0.1 punts per mes treballat. Fins a
un maxim de 10 punts.

No es consideraran periodes inferiors a 1 mes. Es consideraran Unicament els periodes
per mesos naturals.

b) Cursos de formacio i perfeccionament:

Per cada curs realitzat amb aprofitament o assisténcia de centres o organismes oficials,
sobre matéries relacionades amb les funcions de la plaga convocada, fins a 10 punts segons
el barem seguent:

e Cursos fins a 10 hores lectives: 0,2 punt per curs

e Cursos entre 11 i 20 hores lectives: 0,5 punts per curs
e Cursos entre 21 i 40 hores lectives: 1 punts per curs

e Cursos entre 41 i 79 hores lectives: 1,5 punts per curs
e Cursos de més de 80 hores lectives: 2 punt per curs

Els aspirants han d’acreditar documentalment la durada en hores dels cursos realitzats.

En cas d’empat de puntuacio el tribunal podra resoldre mitjangant una entrevista, on es podra
valorar les competéncies professionals i la seva adequacié al lloc de treball, determinant aixi
la posici6 final de les candidates i candidats.

Els mérits s’hauran d’al-legar i calcular pels candidats i candidates en el document detallat en
la base 32 , els originals de la documentacio s’haura de presentar segons s’estableix en la
base 32.

6. RESOLUCIO DE LA PROVISIO:

La Provisié del lloc es resoldra per 'Alcaldia, o pel Regidor/a delegat/da de Gestié del Talent
i les persones, a la vista de la proposta formulada per la Comissio de valoracio.

El/La treballador/a de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltrd proposat/da, haura de prendre
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possessio del lloc de treball de Cap de la Unitat Administrativa en el termini d’'un mes, a
partir de la data de la recepcid de la resolucié on es designi la persona proposada per la
Comissié de valoracié del procés de seleccid.

7. INCIDENCIES:

La Comissi6 de Valoracié quedara facultada per resoldre els dubtes que es presentin i
prendre els acords necessaris per al bon ordre del concurs i, en tot el que no esta previst en
aquestes Bases.

BASES ESPECIFIQUES DEL PROCES DE SELECCIO PER A LA PROVISIO DEFINITIVA
DEL LLOC DE TREBALL DE CAP DE LA UNITAT ADMINSITRATIVA D’ALCALDIA C1-20
PEL SISTEMA DE CONCURS DE MERITS ENTRE EL PERSONAL FUNCIONARI DE
L’AJUNTAMENT DE VILANOVA | LA GELTRU.

1. NORMES GENERALS. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

1.1 L'objecte d'aquesta convocatoria és la provisié definitiva del lloc de treball de Cap de la
Unitat Administrativa d’Alcaldia C1-20, pel sistema de Concurs de Mérits, entre el
personal funcionari de carrera de I'’Ajuntament de Vilanova i la Geltru del grup C1, amb
ocupacio definitiva de plaga.

1.2 La retribucié del lloc de treball de Cap d’Unitat Administrativa C1-20, és la vigent al
cataleg de llocs de treball, brut anual 35.404,79€.

1.3 Les funcions principals assignades al lloc de treball sén:
a) Organitzacié i supervisio de la Unitat Administrativa

- Coordinar, planificar i vetllar per les necessitats d’estructura organitzativa de la
unitat: recursos econdmics, materials, personals, entre altres.

- Distribuir, supervisar i tramitar les tasques administratives relacionades amb els
expedients, vinculades als diferents procediments administratius entre el personal
auxiliar administratiu de la Unitat.

- Dissenyar i implementar els processos corresponents al seu ambit de
responsabilitat d’acord amb les directrius rebudes

- Proposar, analitzar i implementar millores en els circuits administratius de treball.
- Fer el seguiment i donar suport en la tramitacié dels expedients de la Unitat

- Donar suport tecnic al/la superior jerarquic/a i col-labora en el desplegament
operatiu dels objectius que impacten en el seu ambit de responsabilitat.

- Col-laborar en la implantacié de I'administracié electronica a la seva unitat.
b) Control i execucié pressupostaria

- Controlar la despesa economica i el compliment del pressupost vigent assignat,
revisant periddicament I'estat de les partides i les propostes de partides noves.

- Gestionar administrativament i distribuir les factures presentades pels proveidors a
I’Ajuntament donant conformitat a les dites factures, d’acord amb el pressupost de la
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regidoria; gestionar administrativament les compres menors del Servei participar en
el control i seguiment del pressupost anual de la Regidoria i en la seva execucio.

c) Tramitar i realitzar el seguiment d' expedients administratius.

d)

- Tramitar expedients i fer un seguiment dels mateixos d'acord amb les directrius
rebudes per part del/a superior jerarquic/a.

- Vetllar per I'acompliment dels tramits administratius en els terminis assenyalats.

- Redactar documents de caracter administratiu amb autonomia i d'acord amb la
normativa especifica, aixi com d'altres documents necessaris per a la gesti6 i el
seguiment de I'activitat.

- Elaborar propostes de resolucio.

- Informar, orientar i assessorar totes les persones (fisiques o juridiques), tots els
interessats que figurin en els expedients o tercers quan sigui necessari, i la
intervenci6 del procediment administratiu aixi ho requereixi.

Classificar i gestionar la informacié i els documents administratius en I'ambit, aixi

com elaborar les bases de dades i documents que es requereixin.

e)

- Confeccionar i actualitzar llistats, informes de dades i indicadors de gestié de
I'ambit de la seva responsabilitat

- Coordinar i participar en la confeccié d'indicadors del servei i en la redacci6 de la
documentacié sol-licitada per a I'anuari estadistic.

- Organitzar i coordinar la gestié de I'arxiu administratiu del servei.

- Supervisar i donar suport en la redacci6 de documentacié diversa, com ara:
certificacions, informes, notificacions particulars, etc.

Potenciar i coordinar la informacié externa i interna relacionada amb les activitats

gestionades des del servei.

- Gestionar administrativament i distribuir la documentacié i escrits presentats pels
particulars, per organismes sectorials amb competéncies concurrents, Generalitat de
Catalunya, Estatal, Diputacions, etc., en el Registre general de I'Ajuntament i
mitjangant 'EACAT.

- Interactuar amb la resta de les arees del propi Ajuntament o, si escau, entitats del
mateix en totes aquelles matéries propies del seu coneixement i pericia
administrativa.

- Impulsar i vetllar per la correcta tramitacié de les comunicacions i respostes que
s’han de donar als ciutadans, entitats o altres departaments.

- Assistir i participar en reunions sempre que sigui requerit/da

f) Desenvolupar qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel seu Responsable en
I'ambit de la seva competéncia i responsabilitat.

1.4 Fins a la resolucié d’aquesta convocatoria no es poden amortitzar, transformar, ni

modificar substancialment els llocs de treball convocats, si no és en compliment de les
normes de procediment administratiu.
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1.5 Les bases generals es regiran per I'establert en els articles 79 i 83 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 'empleat public, i els articles 62 i 62 BIS del 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.

1.6 Els/les aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de caracter
personal que s6n 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.

2. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

A més dels requisits generals detallats en les Bases Generals aprovades per la Junta de
Govern Local de 19 de febrer de 2008, els aspirants hauran de reunir els requisits seglients:

2.1 Ser funcionari de carrera, de la categoria C1 de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltra.

2.2 Tenir el titol de batxillerat, BUP, FP2, cicles de grau superior, equivalent o superior,
abans que no fineixi el termini de presentacié d’instancies. Aquells/es que presentin titols
considerats equivalents als exigits hauran d’acreditar I'equivaléncia mitjancant la
certificacié lliurada pel Ministeri d’Educacié o el Departament d’Ensenyament de la
Generalitat corresponent.

2.3 Llengua catalana: els aspirants hauran d’acreditar el coneixement corresponent al nivell
de suficiéncia de catala C1 (antic C), amb independéncia de la seva nacionalitat. En cas
de no acreditar-lo hauran de realitzar la prova corresponent.

2.4 Llengua castellana: els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran
d’acreditar els coneixements de llengua castellana de nivell superior, mitjancant els
certificats seglents:

- Certificat conforme s’ha cursat la primaria, secundaria o batxillerat a I'Estat
espanyol.

- Diploma de nivell superior d’espanyol que estableix el RD 1137/2002, de 31
d’octubre, o certificacid académica que acrediti haver superat totes les proves
adrecades a la seva obtencié.

- Certificat d’aptitud d’espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d’idiomes.
En cas de no acreditar-lo hauran de realitzar la prova corresponent.

2.5 Totes les condicions que s’estableixen en les bases generals aprovades per la Junta de
Govern Local de 19 de febrer de 2008, i publicades al web municipal:
http://www.vilanova.cat

3. PRESENTACIO | ADMISSIO DE SOL-LICITUDS

Les sollicituds per prendre part en la convocatdria han de ser presentades en el
termini de vint dies naturals a partir de I'endema de la publicaci6 de l'anunci de la
convocatoria en el DOGC, mitjancant el tramit en linia Presentaci6 a les proves de seleccié de

Carrer de I'Havana, 18 bis « 08800 Vilanova i la Geltrd « 93 814 00 00 « www.vilanova.cat
.07

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 21-42

CVE 202410123964

Data 10-7-2024

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona


http://www.vilanova.cat/
https://seuelectronica.vilanova.cat/tramits/detall?id=17840

personal

de ['Ajuntament /0 els seus organismes dependents al web municipal:

http://www.vilanova.cat.

Documentacié que caldra presentar en el tramit en linia:

e Declaracié d’al-legacié i calcul de mérits per les proves selectives (genérica)

e Copia dels documents acreditatius dels requisits i els meérits al-legats.

e Curriculum vitae.

¢ Informe de vida laboral emeés per I'INSS.

e Declaracio responsable de no estar afectat per cap dels motius d'incompatibilitat

conting

uts en la Llei 53/1984, de 26 de desembre, d’incompatibilitats del personal al

servei de les Administracions publiques, i altra normativa d’aplicacié.

La persona seleccionada haura de presentar els originals dels documents que acreditin
els requisits de la convocatoria i els mérits al Servei de Gestio del Talent i les

Persones
final del

, en el termini de 10 dies, a comptar de I’endema de la publicacié del resultat
procés de provisié al web municipal. En cas que no es presenti aquesta

documentacio en el termini establert o que no sigui correcta la documentacié
acreditativa presentada, el/I’aspirant quedara exclos del procés i es cridara a I’aspirant
seglient, per ordre de puntuacio.

Seran causa d’exclusio i de no admissié I'extemporaneitat en la presentacio de la sol-licitud, i
l'incompliment dels requisits exigits en la convocatoria.

4. COMISSIO DE VALORACIO:

La Comissi6 de valoracié del procés de provisid del lloc de treball de Cap de la Unitat
Administrativa, estara constituida de la seglient manera:

President:

- Director de Gestié del Talent i les Persones o persona en qui delegui

Vocals:

- 2tecnics Municipals o persona en qui deleguin

Un dels vocals actuara de secretari/aria de la Comissié.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES DE PROVISIO:

Merits a valorar i barem:

La valoracié dels mérits vindra determinada pel segiient barem:

a) Experiéncia professional: fins a un maxim de 90 punts segons els criteris seglients:

Haver exercit el lloc de treball que es provisiona o equivalent a radé de 3 punts per
mes treballat. Fins a un maxim de 50 punts.
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e Haver exercit llocs de treball del mateix nivell a ra6 de 0.5 punt per mes treballat.
Fins a un maxim de 30 punts

e Haver prestat serveis en altres categories a ra6é de 0.1 punts per mes treballat. Fins
a un maxim de 10 punts.

No es consideraran periodes inferiors a 1 mes. Es consideraran Unicament els periodes per
mesos naturals.

b) Cursos de formacio i perfeccionament:

Per cada curs realitzat amb aprofitament o assisténcia de centres o organismes oficials,
sobre matéries relacionades amb les funcions de la plaga convocada, fins a 10 punts segons
el barem seglent:

e Cursos fins a 10 hores lectives: 0,2 punt per curs

e Cursos entre 11 i 20 hores lectives: 0,5 punts per curs
e Cursos entre 21 i 40 hores lectives: 1 punts per curs

e Cursos entre 41 i 79 hores lectives: 1,5 punts per curs
¢ Cursos de més de 80 hores lectives: 2 punt per curs

Els aspirants han d’acreditar documentalment la durada en hores dels cursos realitzats.

En cas d’empat de puntuacio el tribunal podra resoldre mitjangant una entrevista, on es podra
valorar les competéncies professionals i la seva adequacié al lloc de treball, determinant aixi
la posicio final de les candidates i candidats.

Els mérits s’hauran d’al-legar i calcular pels candidats i candidates en el document detallat en
la base 32 , els originals de la documentacié s’haura de presentar segons s’estableix en la
base 32.

6. RESOLUCIO DE LA PROVISIO:

La Provisi6 del lloc es resoldra per 'Alcaldia, o pel Regidor/a delegat/da de Gestié del Talent
i les persones, a la vista de la proposta formulada per la Comissi6 de valoracié.

El/La treballador/a de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltrd proposat/da, haura de prendre
possessio del lloc de treball de Cap de la Unitat Administrativa en el termini d’'un mes, a
partir de la data de la recepcié de la resolucié on es designi la persona proposada per la
Comissi6 de valoracié del procés de seleccio.

7. INCIDENCIES:

La Comissié de Valoracié quedara facultada per resoldre els dubtes que es presentin i
prendre els acords necessaris per al bon ordre del concurs i, en tot el que no esta previst en
aquestes Bases.

BASES ESPECIFIQUES DEL PROCES DE SELECCIO PER A LA PROVISIO DEFINITIVA
DEL LLOC DE TREBALL DE CAP DE LA UNITAT ADMINSITRATIVA DE PROMOCIO
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ECONOMICA C1-20 PEL SISTEMA DE CONCURS DE MERITS ENTRE EL PERSONAL
FUNCIONARI DE L’AJUNTAMENT DE VILANOVA | LA GELTRU.

1. NORMES GENERALS. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

1.1 L'objecte d'aquesta convocatoria és la provisio definitiva del lloc de treball de Cap de la
Unitat Administrativa de Promocié Economica C1-20, pel sistema de Concurs de Mérits,
entre el personal funcionari de carrera de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltra del grup
C1, amb ocupaci6 definitiva de plaga.

1.2 La retribucié del lloc de treball de Cap d’Unitat Administrativa C1-20, és la vigent al
cataleg de llocs de treball, brut anual 35.404,79€.

1.3 Les funcions principals assignades al lloc de treball sén:
a) Organitzacié i supervisio de la Unitat Administrativa

- Coordinar, planificar i vetllar per les necessitats d’estructura organitzativa de la
unitat: recursos econdmics, materials, personals, entre altres.

- Distribuir, supervisar i tramitar les tasques administratives relacionades amb els
expedients, vinculades als diferents procediments administratius entre el personal
auxiliar administratiu de la Unitat.

- Dissenyar i implementar els processos corresponents al seu ambit de
responsabilitat d’acord amb les directrius rebudes

- Proposar, analitzar i implementar millores en els circuits administratius de treball.
- Fer el seguiment i donar suport en la tramitacié dels expedients de la Unitat

- Donar suport teécnic al/la superior jerarquic/a i col-labora en el desplegament
operatiu dels objectius que impacten en el seu ambit de responsabilitat.

- Col-laborar en la implantacié de I'administracié electronica a la seva unitat.
b) Control i execucié pressupostaria

- Controlar la despesa econdmica i el compliment del pressupost vigent assignat,
revisant periddicament I'estat de les partides i les propostes de partides noves.

- Gestionar administrativament i distribuir les factures presentades pels proveidors a
I’Ajuntament donant conformitat a les dites factures, d’acord amb el pressupost de la
regidoria; gestionar administrativament les compres menors del Servei participar en
el control i seguiment del pressupost anual de la Regidoria i en la seva execucié.

c) Tramitar i realitzar el seguiment d' expedients administratius.

- Tramitar expedients i fer un seguiment dels mateixos d'acord amb les directrius
rebudes per part del/a superior jerarquic/a.

- Vetllar per I'acompliment dels tramits administratius en els terminis assenyalats.

- Redactar documents de caracter administratiu amb autonomia i d'acord amb la
normativa especifica, aixi com d'altres documents necessaris per a la gestid i el
seguiment de l'activitat.

- Elaborar propostes de resolucio.
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1.4

1.5

1.6

- Informar, orientar i assessorar totes les persones (fisiques o juridiques), tots els
interessats que figurin en els expedients o tercers quan sigui necessari, i la
intervenci6 del procediment administratiu aixi ho requereixi.

d) Classificar i gestionar la informacié i els documents administratius en I'ambit, aixi
com elaborar les bases de dades i documents que es requereixin.

- Confeccionar i actualitzar llistats, informes de dades i indicadors de gestié de
I'ambit de la seva responsabilitat

- Coordinar i participar en la confeccié d'indicadors del servei i en la redacci6 de la
documentacié sol-licitada per a I'anuari estadistic.

- Organitzar i coordinar la gestioé de I'arxiu administratiu del servei.

- Supervisar i donar suport en la redaccié de documentacié diversa, com ara:
certificacions, informes, notificacions particulars, etc.

e) Potenciar i coordinar la informacié externa i interna relacionada amb les activitats
gestionades des del servei.

- Gestionar administrativament i distribuir la documentacié i escrits presentats pels
particulars, per organismes sectorials amb competéncies concurrents, Generalitat de
Catalunya, Estatal, Diputacions, etc., en el Registre general de I'Ajuntament i
mitjangant 'EACAT.

- Interactuar amb la resta de les arees del propi Ajuntament o, si escau, entitats del
mateix en totes aquelles matéries propies del seu coneixement i pericia
administrativa.

- Impulsar i vetllar per la correcta tramitacié de les comunicacions i respostes que
s’han de donar als ciutadans, entitats o altres departaments.

- Assistir i participar en reunions sempre que sigui requerit/da

f) Desenvolupar qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel seu Responsable en
I'ambit de la seva competéncia i responsabilitat.

Fins a la resolucio d’aquesta convocatoria no es poden amortitzar, transformar, ni
modificar substancialment els llocs de treball convocats, si no és en compliment de les
normes de procediment administratiu.

Les bases generals es regiran per I'establert en els articles 79 i 83 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 'empleat public, i els articles 62 i 62 BIS del 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.

Els/les 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.

REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS
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A més dels requisits generals detallats en les Bases Generals aprovades per la Junta de
Govern Local de 19 de febrer de 2008, els aspirants hauran de reunir els requisits seglents:

2.1
2.2

2.3

2.4

2.5

3.

Ser funcionari de carrera, de la categoria C1 de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltru.

Tenir el titol de batxillerat, BUP, FP2, cicles de grau superior, equivalent o superior,
abans que no fineixi el termini de presentacié d’instancies. Aquells/es que presentin titols
considerats equivalents als exigits hauran d’acreditar I'equivaléncia mitjangant la
certificacid lliurada pel Ministeri d’Educacié o el Departament d’Ensenyament de la
Generalitat corresponent.

Llengua catalana: els aspirants hauran d’acreditar el coneixement corresponent al nivell
de suficiéncia de catala C1 (antic C), amb independéncia de la seva nacionalitat. En cas
de no acreditar-lo hauran de realitzar la prova corresponent.

Llengua castellana: els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran
d’acreditar els coneixements de llengua castellana de nivell superior, mitjancant els
certificats seglents:
- Certificat conforme s’ha cursat la primaria, secundaria o batxillerat a I'Estat
espanyol.

- Diploma de nivell superior d’espanyol que estableix el RD 1137/2002, de 31
d’octubre, o certificacié académica que acrediti haver superat totes les proves
adrecades a la seva obtencié.

- Certificat d’aptitud d’espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d’idiomes.
En cas de no acreditar-lo hauran de realitzar la prova corresponent.

Totes les condicions que s’estableixen en les bases generals aprovades per la Junta de
Govern Local de 19 de febrer de 2008, i publicades al web municipal:
http://www.vilanova.cat

PRESENTACIO | ADMISSIO DE SOL-LICITUDS

Les sollicituds per prendre part en la convocatdria han de ser presentades en el
termini de vint dies naturals a partir de I'endema de la publicaci6 de l'anunci de la
convocatoria en el DOGC, mitjangant el tramit en linia Presentacié a les proves de seleccié de
personal de ['Ajuntament /0 els seus organismes dependents al web municipal:

http://www.vilanova.cat.

Documentacié que caldra presentar en el tramit en linia:

e Declaracié d’al-legacié i calcul de meérits per les proves selectives (genérica)

e Copia dels documents acreditatius dels requisits i els merits al-legats.

e Curriculum vitae.

Informe de vida laboral emeés per I'INSS.

¢ Declaracio responsable de no estar afectat 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 altra normativa d’aplicacié.
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La persona seleccionada haura de presentar els originals dels documents que acreditin
els requisits de la convocatoria i els mérits al Servei de Gestiéo del Talent i les
Persones, en el termini de 10 dies, a comptar de I’endema de la publicacié del resultat
final del procés de provisié al web municipal. En cas que no es presenti aquesta
documentacié en el termini establert o que no sigui correcta la documentacio
acreditativa presentada, el/l’aspirant quedara exclos del procés i es cridara a ’aspirant
seglient, per ordre de puntuacio.

Seran causa d’exclusi6 i de no admissioé I'extemporaneitat en la presentacié de la sol-licitud, i
l'incompliment dels requisits exigits en la convocatoria.

4. COMISSIO DE VALORACIO:

La Comissié de valoracié del procés de provisid del lloc de treball de Cap de la Unitat
Administrativa, estara constituida de la seglient manera:

President:

- Director de Gesti6 del Talent i les Persones o persona en qui delegui
Vocals:

- 2 técnics Municipals o persona en qui deleguin

Un dels vocals actuara de secretari/aria de la Comissié.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES DE PROVISIO:

Merits a valorar i barem:

La valoracié dels mérits vindra determinada pel seguent barem:
a) Experiéncia professional: fins a un maxim de 90 punts segons els criteris seglients:

e Haver exercit el lloc de treball que es provisiona o equivalent a raé de 3 punts per mes
treballat. Fins a un maxim de 50 punts.

e Haver exercit llocs de treball del mateix nivell a raé de 0.5 punt per mes treballat. Fins
a un maxim de 30 punts

e Haver prestat serveis en altres categories a raé de 0.1 punts per mes treballat. Fins a
un maxim de 10 punts.

No es consideraran periodes inferiors a 1 mes. Es consideraran Unicament els periodes per
mesos naturals.

b) Cursos de formacié i perfeccionament:

Per cada curs realitzat amb aprofitament o assisténcia de centres o organismes oficials,
sobre matéries relacionades amb les funcions de la plaga convocada, fins a 10 punts segons
el barem seguent:

e Cursos fins a 10 hores lectives: 0,2 punt per curs

e Cursos entre 11 i 20 hores lectives: 0,5 punts per curs
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e Cursos entre 21 i 40 hores lectives: 1 punts per curs
e Cursos entre 41 i 79 hores lectives: 1,5 punts per curs
e Cursos de més de 80 hores lectives: 2 punt per curs

Els aspirants han d’acreditar documentalment la durada en hores dels cursos realitzats.

En cas d’empat de puntuacio el tribunal podra resoldre mitjangant una entrevista, on es podra
valorar les competéncies professionals i la seva adequacié al lloc de treball, determinant aixi
la posici6 final de les candidates i candidats.

Els merits s’hauran d’al-legar i calcular pels candidats i candidates en el document detallat en
la base 32 , els originals de la documentacié s’haura de presentar segons s’estableix en la
base 32.

6. RESOLUCIO DE LA PROVISIO:

La Provisi6 del lloc es resoldra per I'Alcaldia, o pel Regidor/a delegat/da de Gestié del Talent
i les persones, a la vista de la proposta formulada per la Comissi6 de valoracié.

El/La treballador/a de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltrd proposat/da, haura de prendre
possessio del lloc de treball de Cap de la Unitat Administrativa en el termini d’'un mes, a
partir de la data de la recepcid de la resolucié on es designi la persona proposada per la
Comissi6 de valoracié del procés de seleccio.

7. INCIDENCIES:

La Comissi6 de Valoracid6 quedara facultada per resoldre els dubtes que es presentin i
prendre els acords necessaris per al bon ordre del concurs i, en tot el que no esta previst en
aquestes Bases.

BASES ESPECIFIQUES DEL PROCES DE SELECCIO PER A LA PROVISIO DEFINITIVA
DEL LLOC DE TREBALL DE CAP DE LA UNITAT ADMINSITRATIVA DE SECRETARIA C1-
20 PEL SISTEMA DE CONCURS DE MERITS ENTRE EL PERSONAL FUNCIONARI DE
L’AJUNTAMENT DE VILANOVA | LA GELTRU.

1. NORMES GENERALS. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

1.1 L'objecte d'aquesta convocatoria és la provisio definitiva del lloc de treball de Cap de la
Unitat Administrativa de Secretaria C1-20, pel sistema de Concurs de Merits, entre el
personal funcionari de carrera de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltrd del grup C1, amb
ocupacio definitiva de plaga.

1.2 La retribucié del lloc de treball de Cap d’Unitat Administrativa C1-20, és la vigent al
cataleg de llocs de treball, brut anual 35.404,79€.

1.3 Les funcions principals assignades al lloc de treball son:
a) Organitzacio i supervisié de la Unitat Administrativa

- Coordinar, planificar i vetllar per les necessitats d’estructura organitzativa de la
unitat: recursos economics, materials, personals, entre altres.
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- Distribuir, supervisar i tramitar les tasques administratives relacionades amb els
expedients, vinculades als diferents procediments administratius entre el personal
auxiliar administratiu de la Unitat.

- Dissenyar i implementar els processos corresponents al seu ambit de
responsabilitat d’acord amb les directrius rebudes

- Proposar, analitzar i implementar millores en els circuits administratius de treball.
- Fer el seguiment i donar suport en la tramitacié dels expedients de la Unitat

- Donar suport técnic al/la superior jerarquic/a i col-labora en el desplegament
operatiu dels objectius que impacten en el seu ambit de responsabilitat.

- Col-laborar en la implantacié de I'administracié electronica a la seva unitat.

b) Control i execucié pressupostaria

- Controlar la despesa economica i el compliment del pressupost vigent assignat,
revisant periddicament I'estat de les partides i les propostes de partides noves.

- Gestionar administrativament i distribuir les factures presentades pels proveidors a
I'Ajuntament donant conformitat a les dites factures, d’acord amb el pressupost de la
regidoria; gestionar administrativament les compres menors del Servei participar en
el control i seguiment del pressupost anual de la Regidoria i en la seva execucié.

c) Tramitar i realitzar el seguiment d' expedients administratius.

d)

- Tramitar expedients i fer un seguiment dels mateixos d'acord amb les directrius
rebudes per part del/a superior jerarquic/a.

- Vetllar per I'acompliment dels tramits administratius en els terminis assenyalats.

- Redactar documents de caracter administratiu amb autonomia i d'acord amb la
normativa especifica, aixi com d'altres documents necessaris per a la gestid i el
seguiment de l'activitat.

- Elaborar propostes de resolucio.

- Informar, orientar i assessorar totes les persones (fisiques o juridiques), tots els
interessats que figurin en els expedients o tercers quan sigui necessari, i la
intervenci6 del procediment administratiu aixi ho requereixi.

Classificar i gestionar la informacié i els documents administratius en I'ambit, aixi

com elaborar les bases de dades i documents que es requereixin.

e)

- Confeccionar i actualitzar llistats, informes de dades i indicadors de gesti6 de
I'ambit de la seva responsabilitat

- Coordinar i participar en la confeccié d'indicadors del servei i en la redaccié de la
documentacié sol-licitada per a I'anuari estadistic.

- Organitzar i coordinar la gestié de I'arxiu administratiu del servei.

- Supervisar i donar suport en la redacci6 de documentacié diversa, com ara:
certificacions, informes, notificacions particulars, etc.

Potenciar i coordinar la informacié externa i interna relacionada amb les activitats

gestionades des del servei.
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- Gestionar administrativament i distribuir la documentaci6 i escrits presentats pels
particulars, per organismes sectorials amb competéncies concurrents, Generalitat de
Catalunya, Estatal, Diputacions, etc., en el Registre general de I'Ajuntament i
mitjancant 'TEACAT.

- Interactuar amb la resta de les arees del propi Ajuntament o, si escau, entitats del
mateix en totes aquelles matéries propies del seu coneixement i pericia
administrativa.

- Impulsar i vetllar per la correcta tramitacié de les comunicacions i respostes que
s’han de donar als ciutadans, entitats o altres departaments.

- Assistir i participar en reunions sempre que sigui requerit/da

f) Desenvolupar qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel seu Responsable en
I'ambit de la seva competéncia i responsabilitat.

1.4 Fins a la resolucié d’aquesta convocatoria no es poden amortitzar, transformar, ni
modificar substancialment els llocs de treball convocats, si no és en compliment de les
normes de procediment administratiu.

1.5 Les bases generals es regiran per I'establert en els articles 79 i 83 del Reial decret
legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refos de la Llei de 'Estatut
basic de 'empleat public, i els articles 62 i 62 BIS del 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.

1.6 Els/les aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de caracter
personal que s6n 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.

2. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

A més dels requisits generals detallats en les Bases Generals aprovades per la Junta de
Govern Local de 19 de febrer de 2008, els aspirants hauran de reunir els requisits seglents:

2.1 Ser funcionari de carrera de la categoria C1 de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltru.

2.2 Tenir el titol de batxillerat, BUP, FP2, cicles de grau superior, equivalent o superior,
abans que no fineixi el termini de presentacié d’instancies. Aquells/es que presentin titols
considerats equivalents als exigits hauran d’acreditar l'equivaléncia mitjancant la
certificacié lliurada pel Ministeri d’Educacido o el Departament d’Ensenyament de la
Generalitat corresponent.

2.3 Llengua catalana: els aspirants hauran d’acreditar el coneixement corresponent al nivell
de suficiéncia de catala C1 (antic C), amb independéncia de la seva nacionalitat. En cas
de no acreditar-lo hauran de realitzar la prova corresponent.

2.4 Llengua castellana: els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran
d’acreditar els coneixements de llengua castellana de nivell superior, mitjangant els
certificats seglents:

- Certificat conforme s’ha cursat la primaria, secundaria o batxillerat a I'Estat
espanyol.
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- Diploma de nivell superior d’espanyol que estableix el RD 1137/2002, de 31
d’octubre, o certificacid academica que acrediti haver superat totes les proves
adrecades a la seva obtencié.

- Certificat d’aptitud d’espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d’idiomes.
En cas de no acreditar-lo hauran de realitzar la prova corresponent.

2.5 Totes les condicions que s’estableixen en les bases generals aprovades per la Junta de
Govern Local de 19 de febrer de 2008, i publicades al web municipal:
http://www.vilanova.cat

3. PRESENTACIO | ADMISSIO DE SOL-LICITUDS

Les sollicituds per prendre part en la convocatdria han de ser presentades en el
termini de vint dies naturals a partir de I'endema de la publicaci6 de lanunci de la
convocatoria en el DOGC, mitjancant el tramit en linia Presentaci6 a les proves de seleccié de
personal de ['Ajuntament /o els seus organismes dependents al web municipal:
http://www.vilanova.cat.

Documentacié que caldra presentar en el tramit en linia:

e Declaracié d’al-legacié i calcul de mérits per les proves selectives (genérica)

e Copia dels documents acreditatius dels requisits i els meérits al-legats.
e Curriculum vitae.
¢ Informe de vida laboral emeés per I'INSS.

e Declaracio responsable de no estar afectat 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 altra normativa d’aplicacié.

La persona seleccionada haura de presentar els originals dels documents que acreditin
els requisits de la convocatoria i els meérits al Servei de Gestio del Talent i les
Persones, en el termini de 10 dies, a comptar de ’endema de la publicacié del resultat
final del procés de provisido al web municipal. En cas que no es presenti aquesta
documentacio en el termini establert o que no sigui correcta la documentacié
acreditativa presentada, el/I’aspirant quedara exclos del procés i es cridara a I’aspirant
seglient, per ordre de puntuacio.

Seran causa d’exclusio i de no admissié I'extemporaneitat en la presentacio de la sol-licitud, i
l'incompliment dels requisits exigits en la convocatoria.

4. COMISSIO DE VALORACIO:

La Comissi6 de valoracié del procés de provisid del lloc de treball de Cap de la Unitat
Administrativa, estara constituida de la seglient manera:

President:

- Director de Gestié del Talent i les Persones o persona en qui delegui
Vocals:
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- 2 técnics Municipals o persona en qui deleguin

Un dels vocals actuara de secretari/aria de la Comissié.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES DE PROVISIO:

Merits a valorar i barem:

La valoracié dels mérits vindra determinada pel segtent barem:

a) Experiencia professional: fins a un maxim de 90 punts segons els criteris seglients:

e Haver exercit el lloc de treball que es provisiona o equivalent a raé de 3 punts per mes
treballat. Fins a un maxim de 50 punts.

e Haver exercit llocs de treball del mateix nivell a raé de 0.5 punt per mes treballat. Fins
a un maxim de 30 punts

e Haver prestat serveis en altres categories a raé de 0.1 punts per mes treballat. Fins a
un maxim de 10 punts.

No es consideraran periodes inferiors a 1 mes. Es consideraran Unicament els periodes
per mesos naturals.

b) Cursos de formacio i perfeccionament:

Per cada curs realitzat amb aprofitament o assisténcia de centres o organismes oficials,
sobre matéries relacionades amb les funcions de la plaga convocada, fins a 10 punts segons
el barem seglent:

e Cursos fins a 10 hores lectives: 0,2 punt per curs

e Cursos entre 11 i 20 hores lectives: 0,5 punts per curs
e Cursos entre 21 i 40 hores lectives: 1 punts per curs

e Cursos entre 41 i 79 hores lectives: 1,5 punts per curs
e Cursos de més de 80 hores lectives: 2 punt per curs

Els aspirants han d’acreditar documentalment la durada en hores dels cursos realitzats.

En cas d’empat de puntuacio el tribunal podra resoldre mitjangant una entrevista, on es podra
valorar les competéncies professionals i la seva adequacié al lloc de treball, determinant aixi
la posicio final de les candidates i candidats.

Els mérits s’hauran d’al-legar i calcular pels candidats i candidates en el document detallat en
la base 32 , els originals de la documentacié s’haura de presentar segons s’estableix en la
base 32.

6. RESOLUCIO DE LA PROVISIO:

La Provisi6 del lloc es resoldra per 'Alcaldia, o pel Regidor/a delegat/da de Gestié del Talent
i les persones, a la vista de la proposta formulada per la Comissi6 de valoraci.
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El/La treballador/a de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltrd proposat/da, haura de prendre
possessio del lloc de treball de Cap de la Unitat Administrativa en el termini d’'un mes, a
partir de la data de la recepcié de la resolucié on es designi la persona proposada per la
Comissié de valoracié del procés de seleccid.

7. INCIDENCIES:

La Comissi6 de Valoracié quedara facultada per resoldre els dubtes que es presentin i
prendre els acords necessaris per al bon ordre del concurs i, en tot el que no esta previst en
aquestes Bases.

BASES ESPECIFIQUES DEL PROCES DE SELECCIO PER A LA PROVISIO DEFINITIVA
DEL LLOC DE TREBALL DE CAP DE LA UNITAT ADMINSITRATIVA D’INGRESSOS C1-20
PEL SISTEMA DE CONCURS DE MERITS ENTRE EL PERSONAL FUNCIONARI DE
L’AJUNTAMENT DE VILANOVA | LA GELTRU.

1. NORMES GENERALS. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

1.1 L'objecte d'aquesta convocatoria és la provisio definitiva del lloc de treball de Cap de la
Unitat Administrativa d’Ingressos C1-20, pel sistema de Concurs de Mérits, entre el
personal funcionari de carrera de I'’Ajuntament de Vilanova i la Geltru del grup C1, amb
ocupacio definitiva de plaga.

1.2 La retribuci6 del lloc de treball de Cap d’Unitat Administrativa C1-20, és la vigent al
cataleg de llocs de treball, brut anual 35.404,79€.

1.3 Les funcions principals assignades al lloc de treball sén:
a) Organitzacié i supervisio de la Unitat Administrativa

- Coordinar, planificar i vetllar per les necessitats d’estructura organitzativa de la
unitat: recursos econdmics, materials, personals, entre altres.

- Distribuir, supervisar i tramitar les tasques administratives relacionades amb els
expedients, vinculades als diferents procediments administratius entre el personal
auxiliar administratiu de la Unitat.

- Dissenyar i implementar els processos corresponents al seu ambit de
responsabilitat d’acord amb les directrius rebudes

- Proposar, analitzar i implementar millores en els circuits administratius de treball.
- Fer el seguiment i donar suport en la tramitacié dels expedients de la Unitat

- Donar suport tecnic al/la superior jerarquic/a i col-labora en el desplegament
operatiu dels objectius que impacten en el seu ambit de responsabilitat.

- Col-laborar en la implantacié de I'administracié electronica a la seva unitat.
b) Control i execucié pressupostaria

- Controlar la despesa economica i el compliment del pressupost vigent assignat,
revisant periddicament I'estat de les partides i les propostes de partides noves.

- Gestionar administrativament i distribuir les factures presentades pels proveidors a
I’Ajuntament donant conformitat a les dites factures, d’acord amb el pressupost de la
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regidoria; gestionar administrativament les compres menors del Servei participar en
el control i seguiment del pressupost anual de la Regidoria i en la seva execucio.

c) Tramitar i realitzar el seguiment d' expedients administratius.

d)

- Tramitar expedients i fer un seguiment dels mateixos d'acord amb les directrius
rebudes per part del/a superior jerarquic/a.

- Vetllar per I'acompliment dels tramits administratius en els terminis assenyalats.

- Redactar documents de caracter administratiu amb autonomia i d'acord amb la
normativa especifica, aixi com d'altres documents necessaris per a la gesti6 i el
seguiment de I'activitat.

- Elaborar propostes de resolucio.

- Informar, orientar i assessorar totes les persones (fisiques o juridiques), tots els
interessats que figurin en els expedients o tercers quan sigui necessari, i la
intervenci6 del procediment administratiu aixi ho requereixi.

Classificar i gestionar la informacié i els documents administratius en I'ambit, aixi

com elaborar les bases de dades i documents que es requereixin.

e)

- Confeccionar i actualitzar llistats, informes de dades i indicadors de gestié de
I'ambit de la seva responsabilitat

- Coordinar i participar en la confeccié d'indicadors del servei i en la redacci6 de la
documentacié sol-licitada per a I'anuari estadistic.

- Organitzar i coordinar la gestié de I'arxiu administratiu del servei.

- Supervisar i donar suport en la redacci6 de documentacié diversa, com ara:
certificacions, informes, notificacions particulars, etc.

Potenciar i coordinar la informacié externa i interna relacionada amb les activitats

gestionades des del servei.

- Gestionar administrativament i distribuir la documentacié i escrits presentats pels
particulars, per organismes sectorials amb competéncies concurrents, Generalitat de
Catalunya, Estatal, Diputacions, etc., en el Registre general de I'Ajuntament i
mitjangant 'EACAT.

- Interactuar amb la resta de les arees del propi Ajuntament o, si escau, entitats del
mateix en totes aquelles matéries propies del seu coneixement i pericia
administrativa.

- Impulsar i vetllar per la correcta tramitacié de les comunicacions i respostes que
s’han de donar als ciutadans, entitats o altres departaments.

- Assistir i participar en reunions sempre que sigui requerit/da

f) Desenvolupar qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel seu Responsable en
I'ambit de la seva competéncia i responsabilitat.

1.4 Fins a la resolucié d’aquesta convocatoria no es poden amortitzar, transformar, ni

modificar substancialment els llocs de treball convocats, si no és en compliment de les
normes de procediment administratiu.
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1.5 Les bases generals es regiran per I'establert en els articles 79 i 83 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 'empleat public, i els articles 62 i 62 BIS del 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.

1.6 Els/les aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de caracter
personal que s6n 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.

2. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

A més dels requisits generals detallats en les Bases Generals aprovades per la Junta de
Govern Local de 19 de febrer de 2008, els aspirants hauran de reunir els requisits seglients:

2.1 Ser funcionari de carrera de la categoria C1 de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltru.

2.2 Tenir el titol de batxillerat, BUP, FP2, cicles de grau superior, equivalent o superior,
abans que no fineixi el termini de presentacié d’instancies. Aquells/es que presentin titols
considerats equivalents als exigits hauran d’acreditar I'equivaléncia mitjancant la
certificacié lliurada pel Ministeri d’Educacié o el Departament d’Ensenyament de la
Generalitat corresponent.

2.3 Llengua catalana: els aspirants hauran d’acreditar el coneixement corresponent al nivell
de suficiéncia de catala C1 (antic C), amb independéncia de la seva nacionalitat. En cas
de no acreditar-lo hauran de realitzar la prova corresponent.

2.4 Llengua castellana: els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran
d’acreditar els coneixements de llengua castellana de nivell superior, mitjancant els
certificats seglents:

- Certificat conforme s’ha cursat la primaria, secundaria o batxillerat a I'Estat
espanyol.

- Diploma de nivell superior d’espanyol que estableix el RD 1137/2002, de 31
d’octubre, o certificacid academica que acrediti haver superat totes les proves
adrecades a la seva obtencié.

- Certificat d’aptitud d’espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d’idiomes.
En cas de no acreditar-lo hauran de realitzar la prova corresponent.

2.5 Totes les condicions que s’estableixen en les bases generals aprovades per la Junta de
Govern Local de 19 de febrer de 2008, i publicades al web municipal:
http://www.vilanova.cat

3. PRESENTACIO | ADMISSIO DE SOL-LICITUDS

Les sollicituds per prendre part en la convocatdria han de ser presentades en el
termini de vint dies naturals a partir de I'endema de la publicaci6 de l'anunci de la
convocatoria en el DOGC, mitjancant el tramit en linia Presentaci6 a les proves de seleccié de
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Documentacié que caldra presentar en el framit en linia:

e Declaracié d’al-legacié i calcul de mérits per les proves selectives (genérica)

e Copia dels documents acreditatius dels requisits i els mérits al-legats.
e Curriculum vitae.
¢ Informe de vida laboral emeés per I'INSS.

e Declaracio responsable de no estar afectat 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 altra normativa d’aplicacio.

La persona seleccionada haura de presentar els originals dels documents que acreditin
els requisits de la convocatoria i els mérits al Servei de Gestiéo del Talent i les
Persones, en el termini de 10 dies, a comptar de ’endema de la publicacié del resultat
final del procés de provisié al web municipal. En cas que no es presenti aquesta
documentaciéo en el termini establert o que no sigui correcta la documentacié
acreditativa presentada, el/l’aspirant quedara exclos del procés i es cridara a ’aspirant
seglient, per ordre de puntuacio.

Seran causa d’exclusio i de no admissié I'extemporaneitat en la presentacio de la sol-licitud, i
lincompliment dels requisits exigits en la convocatoria.

4. COMISSIO DE VALORACIO:

La Comissié de valoracié del procés de provisid del lloc de treball de Cap de la Unitat
Administrativa, estara constituida de la seglient manera:

President:

- Director de Gesti6 del Talent i les Persones o persona en qui delegui
Vocals:

- 2 técnics Municipals o persona en qui deleguin

Un dels vocals actuara de secretari/aria de la Comissié.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES DE PROVISIO:

Merits a valorar i barem:

La valoracié dels mérits vindra determinada pel segient barem:
a) Experiéncia professional: fins a un maxim de 90 punts segons els criteris segiients:

e Haver exercit el lloc de treball que es provisiona o equivalent a raé de 3 punts per mes
treballat. Fins a un maxim de 50 punts.

e Haver exercit llocs de treball del mateix nivell a raé de 0.5 punt per mes treballat. Fins
a un maxim de 30 punts
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e Haver prestat serveis en altres categories a raé de 0.1 punts per mes treballat. Fins a
un maxim de 10 punts.

No es consideraran periodes inferiors a 1 mes. Es consideraran Unicament els periodes
per mesos naturals.

b) Cursos de formacio i perfeccionament:

Per cada curs realitzat amb aprofitament o assisténcia de centres o organismes oficials,
sobre matéries relacionades amb les funcions de la plaga convocada, fins a 10 punts segons
el barem seglent:

e Cursos fins a 10 hores lectives: 0,2 punt per curs

e Cursos entre 11 i 20 hores lectives: 0,5 punts per curs
e Cursos entre 21 i 40 hores lectives: 1 punts per curs

e Cursos entre 41 i 79 hores lectives: 1,5 punts per curs
¢ Cursos de més de 80 hores lectives: 2 punt per curs

Els aspirants han d’acreditar documentalment la durada en hores dels cursos realitzats.

En cas d’empat de puntuacio el tribunal podra resoldre mitjangant una entrevista, on es podra
valorar les competéncies professionals i la seva adequacié al lloc de treball, determinant aixi
la posicio final de les candidates i candidats.

Els mérits s’hauran d’al-legar i calcular pels candidats i candidates en el document detallat en
la base 32 , els originals de la documentacié s’haura de presentar segons s’estableix en la
base 32.

6. RESOLUCIO DE LA PROVISIO:

La Provisié del lloc es resoldra per 'Alcaldia, o pel Regidor/a delegat/da de Gestié del Talent
i les persones, a la vista de la proposta formulada per la Comissi6 de valoracio.

El/La treballador/a de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltrd proposat/da, haura de prendre
possessio del lloc de treball de Cap de la Unitat Administrativa en el termini de d’'un mes, a
partir de la data de la recepcié de la resolucié on es designi la persona proposada per la
Comissié de valoracié del procés de seleccid.

7. INCIDENCIES:

La Comissié de Valoracié quedara facultada per resoldre els dubtes que es presentin i
prendre els acords necessaris per al bon ordre del concurs i, en tot el que no esta previst en
aquestes Bases.

BASES ESPECIFIQUES DEL PROCES DE SELECCIO PER A LA PROVISIO DEFINITIVA
DEL LLOC DE TREBALL DE CAP DE LA UNITAT ADMINSITRATIVA DE PARTICIPACIO
C1-20 PEL SISTEMA DE CONCURS DE MERITS ENTRE EL PERSONAL FUNCIONARI DE
L’AJUNTAMENT DE VILANOVA | LA GELTRU.

1. NORMES GENERALS. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA
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1.1 L'objecte d'aquesta convocatoria és la provisié definitiva del lloc de treball de Cap de la
Unitat Administrativa de Participacié C1-20, pel sistema de Concurs de Meérits, entre el
personal funcionari de carrera de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltrd del grup C1, amb
ocupacio definitiva de plaga.

1.2 La retribucié del lloc de treball de Cap d’Unitat Administrativa C1-20, és la vigent al
cataleg de llocs de treball, brut anual 35.404,79€.

1.3 Les funcions principals assignades al lloc de treball sén:
a) Organitzacio i supervisié de la Unitat Administrativa

- Coordinar, planificar i vetllar per les necessitats d’estructura organitzativa de la
unitat: recursos economics, materials, personals, entre altres.

- Distribuir, supervisar i tramitar les tasques administratives relacionades amb els
expedients, vinculades als diferents procediments administratius entre el personal
auxiliar administratiu de la Unitat.

- Dissenyar i implementar els processos corresponents al seu ambit de
responsabilitat d’acord amb les directrius rebudes

- Proposar, analitzar i implementar millores en els circuits administratius de treball.
- Fer el seguiment i donar suport en la tramitacié dels expedients de la Unitat

- Donar suport técnic al/la superior jerarquic/a i col-labora en el desplegament
operatiu dels objectius que impacten en el seu ambit de responsabilitat.

- Col-laborar en la implantacié de I'administracié electronica a la seva unitat.
b) Control i execucié pressupostaria

- Controlar la despesa economica i el compliment del pressupost vigent assignat,
revisant periddicament I'estat de les partides i les propostes de partides noves.

- Gestionar administrativament i distribuir les factures presentades pels proveidors a
I’Ajuntament donant conformitat a les dites factures, d’acord amb el pressupost de la
regidoria; gestionar administrativament les compres menors del Servei participar en
el control i seguiment del pressupost anual de la Regidoria i en la seva execucio.

c) Tramitar i realitzar el seguiment d' expedients administratius.

- Tramitar expedients i fer un seguiment dels mateixos d'acord amb les directrius
rebudes per part del/a superior jerarquic/a.

- Vetllar per I'acompliment dels tramits administratius en els terminis assenyalats.

- Redactar documents de caracter administratiu amb autonomia i d'acord amb la
normativa especifica, aixi com d'altres documents necessaris per a la gesti6 i el
seguiment de I'activitat.

- Elaborar propostes de resolucio.

- Informar, orientar i assessorar totes les persones (fisiques o juridiques), tots els
interessats que figurin en els expedients o tercers quan sigui necessari, i la
intervencio del procediment administratiu aixi ho requereixi.

d) Classificar i gestionar la informacié i els documents administratius en I'ambit, aixi
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com elaborar les bases de dades i documents que es requereixin.

- Confeccionar i actualitzar llistats, informes de dades i indicadors de gestié de
'ambit de la seva responsabilitat

- Coordinar i participar en la confeccié d'indicadors del servei i en la redaccié de la
documentacié sol-licitada per a I'anuari estadistic.

- Organitzar i coordinar la gestioé de I'arxiu administratiu del servei.

- Supervisar i donar suport en la redaccié de documentacié diversa, com ara:
certificacions, informes, notificacions particulars, etc.

e) Potenciar i coordinar la informacié externa i interna relacionada amb les activitats
gestionades des del servei.

. - Gestionar administrativament i distribuir la documentaci6 i escrits presentats pels
particulars, per organismes sectorials amb competéencies concurrents, Generalitat de
Catalunya, Estatal, Diputacions, etc., en el Registre general de I'Ajuntament i

mitjangant 'EACAT.

- Interactuar amb la resta de les arees del propi Ajuntament o, si escau, entitats del
mateix en totes aquelles matéries propies del seu coneixement i pericia
administrativa.

- Impulsar i vetllar per la correcta tramitacié de les comunicacions i respostes que
s’han de donar als ciutadans, entitats o altres departaments.

- Assistir i participar en reunions sempre que sigui requerit/da

f) Desenvolupar qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel seu Responsable en
I'ambit de la seva competéncia i responsabilitat.

1.4 Fins a la resolucié d’aquesta convocatoria no es poden amortitzar, transformar, ni
modificar substancialment els llocs de treball convocats, si no és en compliment de les
normes de procediment administratiu.

1.5 Les bases generals es regiran per I'establert en els articles 79 i 83 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 'empleat public, i els articles 62 i 62 BIS del 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.

1.6 Els/les 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.

2. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

A més dels requisits generals detallats en les Bases Generals aprovades per la Junta de
Govern Local de 19 de febrer de 2008, els aspirants hauran de reunir els requisits seglents:

2.1 Ser funcionari de carrera de la categoria C1 de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltru.
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2.2 Tenir el titol de batxillerat, BUP, FP2, cicles de grau superior, equivalent o superior,
abans que no fineixi el termini de presentacié d’instancies. Aquells/es que presentin titols
considerats equivalents als exigits hauran d’acreditar I'equivaléncia mitjangant la
certificacié lliurada pel Ministeri d’Educacido o el Departament d’Ensenyament de la
Generalitat corresponent.

2.3 Llengua catalana: els aspirants hauran d’acreditar el coneixement corresponent al nivell
de suficiéncia de catala C1 (antic C), amb independéncia de la seva nacionalitat. En cas
de no acreditar-lo hauran de realitzar la prova corresponent.

2.4 Llengua castellana: els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran
d’acreditar els coneixements de llengua castellana de nivell superior, mitjangant els
certificats seglents:

- Certificat conforme s’ha cursat la primaria, secundaria o batxillerat a I'Estat
espanyol.

- Diploma de nivell superior d’espanyol que estableix el RD 1137/2002, de 31
d’octubre, o certificacid académica que acrediti haver superat totes les proves
adrecades a la seva obtencié.

- Certificat d’aptitud d’espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d’idiomes.
En cas de no acreditar-lo hauran de realitzar la prova corresponent.

2.5 Totes les condicions que s’estableixen en les bases generals aprovades per la Junta de
Govern Local de 19 de febrer de 2008, i publicades al web municipal:
http://www.vilanova.cat

3. PRESENTACIO | ADMISSIO DE SOL-LICITUDS

Les sol-licituds per prendre part en la convocatoria han de ser presentades en el
termini de vint dies naturals a partir de I'endema de la publicaci6 de l'anunci de la
convocatoria en el DOGC, mitjancant el tramit en linia Presentacié a les proves de seleccié de
personal de [|'Ajuntament i/0 els seus organismes dependents al web municipal:
http://www.vilanova.cat.

Documentacié que caldra presentar en el tramit en linia:

e Declaracié d’al-legacié i calcul de mérits per les proves selectives (genérica)

e (Copia dels documents acreditatius dels requisits i els mérits al-legats.
e Curriculum vitae.
¢ Informe de vida laboral emeés per I'INSS.

¢ Declaracio responsable de no estar afectat 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 altra normativa d’aplicacio.

La persona seleccionada haura de presentar els originals dels documents que acreditin
els requisits de la convocatoria i els mérits al Servei de Gestiéo del Talent i les
Persones, en el termini de 10 dies, a comptar de I’endema de la publicacié del resultat
final del procés de provisié al web municipal. En cas que no es presenti aquesta
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documentacié en el termini establert o que no sigui correcta la documentacio
acreditativa presentada, el/I’aspirant quedara exclos del procés i es cridara a I’aspirant
seglient, per ordre de puntuacio.

Seran causa d’exclusi6 i de no admissio I'extemporaneitat en la presentacié de la sol-licitud, i
'incompliment dels requisits exigits en la convocatoria.

4. COMISSIO DE VALORACIO:

La Comissi6 de valoracié del procés de provisié del lloc de treball de Cap de la Unitat
Administrativa, estara constituida de la seglient manera:

President:

- Director de Gesti6 del Talent i les Persones o persona en qui delegui
Vocals:

- 2teécnics Municipals o persona en qui deleguin

Un dels vocals actuara de secretari/aria de la Comissio.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES DE PROVISIO:

Merits a valorar i barem:

La valoracié dels mérits vindra determinada pel segiient barem:

a) Experiéncia professional: fins a un maxim de 90 punts segons els criteris seglents:

e Haver exercit el lloc de treball que es provisiona o equivalent a raé de 3 punts per mes
treballat. Fins a un maxim de 50 punts.

e Haver exercit llocs de treball del mateix nivell a raé de 0.5 punt per mes treballat. Fins
a un maxim de 30 punts

e Haver prestat serveis en altres categories a raé de 0.1 punts per mes treballat. Fins a
un maxim de 10 punts.

No es consideraran periodes inferiors a 1 mes. Es consideraran Unicament els periodes
per mesos naturals.

b) Cursos de formacio i perfeccionament:

Per cada curs realitzat amb aprofitament o assisténcia de centres o organismes oficials,
sobre matéries relacionades amb les funcions de la plaga convocada, fins a 10 punts
segons el barem seguent:

e Cursos fins a 10 hores lectives: 0,2 punt per curs

Cursos entre 11 i 20 hores lectives: 0,5 punts per curs

Cursos entre 21 i 40 hores lectives: 1 punts per curs

Cursos entre 41 i 79 hores lectives: 1,5 punts per curs

Cursos de més de 80 hores lectives: 2 punt per curs
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Els aspirants han d’acreditar documentalment la durada en hores dels cursos realitzats.

En cas d’empat de puntuacio el tribunal podra resoldre mitjangant una entrevista, on es podra
valorar les competéncies professionals i la seva adequacié al lloc de treball, determinant aixi
la posici6 final de les candidates i candidats.

Els merits s’hauran d’al-legar i calcular pels candidats i candidates en el document detallat en
la base 32 , els originals de la documentacié s’haura de presentar segons s’estableix en la
base 32.

6. RESOLUCIO DE LA PROVISIO:

La Provisié del lloc es resoldra per I'Alcaldia, o pel Regidor/a delegat/da de Gestié del Talent
i les persones, a la vista de la proposta formulada per la Comissio de valoracio.

El/La treballador/a de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltrd proposat/da, haura de prendre
possessio del lloc de treball de Cap de la Unitat Administrativa en el termini de d’'un mes, a
partir de la data de la recepcié de la resolucié on es designi la persona proposada per la
Comissié de valoracié del procés de seleccid.

7. INCIDENCIES:

La Comissi6 de Valoracid6 quedara facultada per resoldre els dubtes que es presentin i
prendre els acords necessaris per al bon ordre del concurs i, en tot el que no esta previst en
aquestes Bases.

Vilanova i la Geltra, 5 de juliol de 2024.

Isidre Marti Sarda
Secretari general
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