Ajuntament de
Torrelles de Llobregat

ANUNCI
Per Acord de la Junta de Govern Local de data 21 de febrer de 2025, es va resoldre el segiient:

PRIMER. Aprovar les bases reguladores del procés selectiu mitjangant concurs oposicié pel torn lliure d'una
plaga d’administratiu/va, del grup C, subgrup 1, en regim de funcionari/a de carrera i constitucié d’'una borsa
a ’Ajuntament de Torrelles de Llobregat, les quals consent annexades en aquest expedient amb ndmero
X2025000495.

SEGON. Convocar el procés selectiu de 'esmentada plaga.

TERCER. Publicar la convocatoria i les bases reguladores del procés selectiu de manera integra al Butlleti
Oficial de la Provincia de Barcelona i en extracte al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya. La data
d’aquest darrer anunci per servira per al comput del termini de presentacié d’instancies.

Torrelles de Llobregat, 26 de febrer de 2025

L’Alcalde, Joan Junca Mélich

*kk

BASES ESPECIFIQUES | CONVOCATORIA DEL PROCES SELECTIU, MITJANGANT CONCURS-
OPOSICIO LLIURE, QUE REGIRAN LES PROVES SELECTIVES PER A LA PROVISIO D’UNA PLAGA
D’ADMINISTRATIU/VA, GRUP C, SUBGRUP 1, EN REGIM DE FUNCIONARI/A DE CARRERA, |
CONSTITUCIO D’'UNA BORSA A L’AJUNTAMENT DE TORRELLES DE LLOBREGAT

PRIMERA. Objecte

Es objecte de la present convocatoria la seleccid, mitjangant concurs oposicié lliure, d’'una plaga
d’administratiu/va, en régim de funcionari/a de carrera, vacant a la plantilla de personal funcionari d'aquest
Ajuntament, categoria administratiu/va, grup C, subgrup 1, aixi com la creacié d’'una borsa de treball, amb
les retribucions i jornada de treball que corresponguin al lloc de treball al que s’adscrigui, d'acord amb la
Relacio de llocs de treball de I'Ajuntament de Torrelles de Llobregat i la legislacio vigent.

El termini de vigéncia de la borsa és de dos anys, no obstant la borsa es prorrogara automaticament fins a
la constitucié d’'una nova.

El periode de practiques no s’aplicara si el/la candidat/a seleccionada ja hagués estat nomenat/da per
aquesta Administracio, en lloc de treball d’administratiu/va, durant un periode minim de 2 mesos.

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

SEGONA. Caracteristiques de la plaga

Tipus de personal: funcionari/a de carrera

Denominacié: Administratiu/va

Grup: C1

Complement de destinacio: 14

Sistema de seleccid: concurs-oposicié de lliure accés

Retribucions: les que corresponguin d'acord amb la relacié de llocs de treball i la legislacio vigent
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Ajuntament de
Torrelles de Llobregat

TERCERA. Funcions a desenvolupar

Tramitar els expedients de I'ambit d’adscripcid i fer el seguiment dels mateixos d'acord amb les
directrius i els procediments establerts.

Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles gliestions de I'ambit d’adscripcio
per a les que estigui facultat/da.

Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcié aixi com les dades relatives als
indicadors i les incidéncies del servei per tal d’elaborar les estadistiques corresponents.

Realitzar el suport administratiu al personal técnic de I'ambit d’adscripcio.

Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc. aixi
com amb altres departaments de la Corporacid per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.

Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com mantenir
actualitzat I'arxiu, arxivat i classificant documents i correspondéncia, i preparar les transferéncies
per a I'arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestié documental.

Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent en
materia de prevencio de riscos laborals.

Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i organitzativa
establertes per la Corporaci6 i acomplir la normativa vigent en materia de proteccioé de dades de
caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacié a les mateixes,
que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacié laboral/funcionarial amb la Corporacio.
I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

QUARTA. Requisits especifics de la convocatoria

Podran participar en aquest procediment selectiu, els qui, amb anterioritat a la finalitzacié del termini per a
presentar instancies, reuneixin les segiients condicions i requisits:

a)

Ser ciutada/ana espanyol/a o tenir la nacionalitat d'algun dels estats membres de la Uni6é Europea
o tenir la nacionalitat de qualsevol dels altres estats en els quals, en virtut dels tractats
internacionals signats per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els sigui d’aplicacio la lliure
circulacié de treballadors en els termes en que s'hagi definit en el tractat constitutiu de la Unid
Europea, sempre i quan el lloc objecte de la convocatodria no estableixi especificament que implica
una participacioé directa o indirecta en I'exercici del poder public o bé es tracti de funcions que tenen
per objecte la proteccid dels interessos de les Administracions publiques.

Tenir complerts els 16 anys d'edat i no superar l'edat establerta per a la jubilacié forgosa o bé I'edat
establerta com a minima i maxima per a l'ingrés a un cos o una escala.

Capacitat funcional: no patir cap malaltia ni estar afectat per cap limitacié fisica o psiquica que
impedeixi I'exercici normal de les funcions propies del lloc de treball o disminueixi les aptituds per
desenvolupar-lo de forma permanent o transitoria.

No estar inhabilitat per sentencia judicial per a I'exercici de les funcions publiques, ni estar separat
mitjangant expedient disciplinari, del servei de qualsevol Administracié Publica, per senténcia
ferma.

Estar en possessié del titol académic oficial de batxillerat, cicle formatiu de grau superior, o bé un
d’equivalent o de nivell superior. El diploma acreditatiu pot ser substituit pel document acreditatiu
d’haver abonat la taxa per a la seva expedici6.

Es fa constar que segons 'apartat tercer de la Disposicio addicional 31a de la Llei organica 2/2006, de
3 de maig, el titol de Técnic Auxiliar de la Llei 14/1970, de 4 d’agost, General d’Educacio i

Pl. Ajuntament, 1 - 08629 - Torrelles de Llobregat
Tel.: 93 689 00 00 - Fax: 93 689 05 10 - CIF: P0828900A
Cle: info@torrelles.cat - www.torrelles.cat

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 2-13

CVE 202510041339

Data 3-3-2025

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Ajuntament de L.
Torrelles de Llobregat de la corresponent professio.

Si es tracta d’un titol obtingut a I'estranger, cal disposar de 'homologacio corresponent del Ministeri
d’Educacio i Ciencia o s’haura d’aportar el titol academic traduit per intérpret jurat amb el
reconeixement de la titulacié per exercir la professié objecte de la convocatoria.

Els diplomes acreditatius de titulacions académiques poden ser substituits pel document
acreditatiu d’haver abonat la taxa académica oficial establerta per a la seva expedicid.

Finangament de la Reforma Educativa, té els mateixos efectes professionals que el titol de Tecnic

f) Posseir el certificat de nivell C1 de Catala de la Direccié General de Politica Linguistica de I'Escola
d’Administracio Publica de Catalunya, o equivalent normalitzat. En cas de no acreditar-ho caldra
superar la prova de la base Vuitena.

g) Els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola , a banda d'acreditar el mateix
coneixement de llengua catalana que la resta d'aspirants, hauran de demostrar un
coneixement adequat de llengua castellana, tant en I'expressié oral com en I'escrita, mitjangant
la corresponent titulacid o superant els exercicis que determinin el tribunal de seleccio.
L'acreditacio d'aquest coneixement es realitzara mitjangant la superacio de la prova o exercici
establert a I'efecte a que es refereix la base Vuitena.

h) Abonar la Taxa per a la inscripci6 a les convocatories per la seleccié del personal de 30,00 euros
de conformitat amb el que estableix I'article 7.6. d) de la ordenancga fiscal nUmero 16. El pagament
d'aquest import es fara efectiu mitjangant transferéncia bancaria al compte bancari: ES63
2100 0279 56 0200011105 (Caixabank), indicant el om i cognom i el procés selectiu al que s’opta.
En tots els casos, es presentara amb la instancia document acreditatiu en format pdf de
lingrés realitzat. La manca de pagament durant el periode de presentacié d’instancies
comportara I'exclusié del procés selectiu.

El compliment de les condicions i els requisits exigits per poder participar en aquest procediment selectiu,
s'ha de produir en la data d'acabament del termini de presentacié de sol-licituds i mantenir-se fins al moment
del nomenament com a funcionari/a. No obstant aix0, si durant els procés selectiu el tribunal considera que
hi ha raons suficients, podran demanar a qualsevol dels/de les aspirants que acreditin el compliment de
totes o alguna de les condicions i els requisits exigits per prendre part en el procés selectiu.

CINQUENA. Presentacioé de sol-licituds

Les sol-licituds per prendre part en el procés selectiu es presentaran en model normalitzat, degudament
complimentat i per la via electronica a través de la pagina web

https://www.torrelles.cat/tramits-i-serveis/tramits-i-gestions/instancia-generica.html , i s’adjuntaran a la
instancia genérica el model de sol-licitud per prendre part a la convocatoria, que estara a disposicié dels/de
les interessats/des en la pagina web municipal (www.torrelles.cat), en I'apartat “Oferta publica d’ocupacio.

S’adregaran a I'll:Im. Sr. Alcalde President de la Corporacid, en el que s’exposaran que es coneixen i
s’accepten les bases i que es reuneixen totes i cadascuna de les condicions exigides a les bases de la
convocatoria.

També es podran presentar presencialment en el Registre General de I'Ajuntament de Torrelles de
Llobregat, amb cita prévia, o bé a les oficines de Correus, en la forma que reglamentariament s'estableixi,
o bé a les representacions diplomatiques o oficines consulars d'Espanya a I'estranger, o bé a les oficines
d’assisténcia en matéria de registres i en qualsevol altre lloc que disposi la normativa vigent.

Les sol-licituds hauran d'anar acompanyades de la segiient documentacié en format PDF (extensi6 .pdf) :

a) DNI o equivalent.

b) Curriculum.
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c) Documents acreditatius de la titulacié exigida per a ser admeés/a la convocatoria.

d) Documentacié acreditativa per a la valoracié de mérits en la fase de concurs. (Base Vuitena apartat
Segon).

e) Acreditacié del nivell C1 de catala.

f)  Acreditaci6 de coneixements de llengua castellana, per aquelles persones que no tinguin
nacionalitat espanyola.

g) Declaracié jurada dels/ de les aspirants referida al punt c) de la base Quarta.

h) Declaraci6 jurada dels/ de les aspirants referida al punt d) de la base Quarta.

i) Resguard acreditatiu del pagament de la Taxa per a la inscripcid les convocatories de seleccié del
personal, que és de 30,00 euros, i s’abonara al seglient compte bancari: ES63 2100 0279 56
0200011105 (Caixabank), indicant el concepte “Inscripcié Convocatoria Administratiu/va Torn
lliure - Nom i Cognoms”. Les persones aspirants que no facin efectiu el pagament de la citada taxa,
en el termini i forma establerts, restaran exclosos/es del procés selectiu.

El termini de presentacié de sol-licituds sera de 20 dies naturals a partir de 'endema de la publicacié
de la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

Els anuncis posteriors a dita convocatoria seran publicats al taulells d'edictes de I'Ajuntament i la pagina
web municipal (www.torrelles.cat).

SISENA. Admissio de les persones aspirants

Un cop finalitzat el termini de presentacié d’instancies, I'Alcaldia de la Corporaci6 dictara resolucié en la
qual declarara aprovada la llista d’'admesos i exclosos, amb les causes d’exclusié. Aquesta resolucid es
publicara al tauler d'anuncis de la Corporaci6 i a la pagina web municipal (www.torrelles.cat).

En la mateixa resolucié es concedira un termini de 5 dies habils per a esmenes i possibles reclamacions i
s’assenyalara la data, I'nora i el lloc de comengament de les proves, aixi com la composicio del tribunal
qualificador.

Si no es presenten reclamacions es considerara elevada a definitiva la llista d’aspirants admesos i exclosos
sense necessitat de nova publicacid; en cas que se'n produeixin, l'alcaldia resoldra estimar-les o
desestimar-les en el termini maxim d’'un mes a la finalitzacié del termini per a la presentacid. Transcorregut
aquest termini sense que s’hagi dictat resolucid, les al-legacions es consideraran desestimades.

En el suposit d’'instancies defectuoses, es requerira a la persona interessada perqué ho esmeni en el termini
de 5 dies, quedant, si no ho fa, exclosa de la llista d’'admesos i s’arxivara la seva peticid, amb els efectes i
d’acord amb el procediment previst a I'article 68.1 de la Llei 39/2015, d’'1 d’octubre.

Si el Tribunal té coneixement que algun dels aspirants no reuneix integrament els requisits per participar en
la convocatoria, en qualsevol moment del procés selectiu, podra proposar, amb audiéncia prévia de
l'interessat/da la seva exclusio, i, si s’escau, es posaran en coneixement de les autoritats pertinents les
inexactituds o falsedats comprovades als efectes pertinents.

SETENA. Tribunal qualificador

El Tribunal Qualificador estara constituit de la manera seguent:
e President/a

e Dos vocals, un dels/les quals sera designada per 'Escola d’Administracié Publica de Catalunya.
e Un/a Secretari/aria del Tribunal qualificador, amb veu sense vot.
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En la designacio es vetllara pel compliment del principi d’especialitat i idoneitat en relacié a la plaga a

proveir.

Es designara un membre suplent per a cada membre del Tribunal qualificador.

Quan concorrin les circumstancies previstes a l'article 23 i 24 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de Regim
Juridic del Sector public, els aspirants podran formular recusacio contra els membres del Tribunal.

El Tribunal pot disposar la incorporacié a les seves tasques de persones técniques especialistes
per atotes o algunes de les proves, les quals actuaran amb veu perd sense vot per debatre, en les sessions
del Tribunal, les qliestions que se’ls sotmetin, relatives a les matéries de la seva competéncia.

El Tribunal queda facultat per resoldre els dubtes o incidéncies que es presentin i prendre les resolucions
necessaries pel correcte funcionament del procés de seleccid en tot alld no previst en aquestes
bases, amb subjeccio a la legislacié aplicable en aquesta mateéria.

El Tribunal no podra constituir-se ni actuar sense I'assistencia de la majoria absoluta dels seus membres,
siguin titulars o suplents. Les decisions del Tribunal s’adoptaran per majoria de vots dels presents, resolent,
en cas d’'empat, el vot del President. El Tribunal podra disposar la incorporacié a les seves tasques
d’assessors especialistes, per a les proves corresponents dels exercicis que estimi pertinents, limitant la
seva actuacié a prestar la seva col-laboracié en les respectives especialitats técniques.

El Tribunal no podra declarar seleccionats un major nombre d’aspirants que el de la plaga convocada. Les
propostes d’aspirants aprovats que infringeixin aquesta limitacioé sén nul-les de ple dret.

VUITENA. Inici i desenvolupament del procés selectiu

El procediment de seleccio és el de concurs oposicié. Unicament accedira a la fase de concurs si la persona
aspirant supera la fase d’oposicio.

La persona aspirant sera convocada per a la realitzacié de cada exercici en crida Unica, llevat dels casos
de forga major convenientment acreditats i lliurement apreciats pel Tribunal.

L’abséncia d’'una persona en qualsevol dels exercicis en el moment de dur-los a terme, determinara la
pérdua del dret a participar en el mateix exercici i ens els successius, i quedara exclosa del procés selectiu.

Una vegada iniciades les proves selectives, I'anunci del dia, lloc i hora de realitzacié de les proves restants
es fara publica al tauler d’edictes de I’Ajuntament, aixi com a la pagina web municipal.

Durant la realitzacié del procés selectiu la persona aspirant no podra fer Us de teléfons mobils ni altres
mitjans de comunicacié amb l'exterior, ni podra sortir del recinte on es dugui a terme la prova selectiva
durant la realitzacié d’aquesta.

L’incompliment d’aquestes normes o bé les actituds de falta de respecte o consideracié envers al propi
Tribunal comportaran I'expulsié de I'aspirant de forma immediata del procés selectiu, la qual cosa es fara
constar de forma expressa en I'acta emesa pel Tribunal.

8.1. Fase d’oposicié

Els exercicis de la fase d’oposicié que tindran caracter obligatori i eliminatori seran els seglients:

8.1.1 Coneixement de la llengua castellana

Aquesta prova esta destinada als aspirants que no posseeixin la nacionalitat espanyola; aquests hauran
d'acreditar els coneixements exigits mitjangant la realitzaci6 d'una prova escrita i/o oral de coneixements de
llengua castellana de nivell C1 o equivalent.

L'exercici sera qualificat d'apte/no apte i sera eliminatori.
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Quedaran exempts de la realitzacié d'aquesta prova els aspirants que acreditin mitjangant la presentacio

amb la instancia que reuneixen els requisits i condicions establertes a aquests efectes d'acord amb el Reial
Decret 1137/2002, de 31 d'octubre, pel qual es regulen els diplomes d'espanyol com a llengua estrangera.

El Tribunal qualificador podra demanar I'assisténcia técnica per a la realitzacio i correccid dels exercicis
d'aquesta prova, a les entitats establertes a I'efecte, d'acord amb I'article 5 del Reial Decret 1137/2002, de
31 d'octubre, pel qual es regulen els diplomes d'espanyol com a llengua estrangera.

8.1.2 Coneixement de la llenqua catalana

Consistira en la realitzacié d’una prova del nivell C1 de catala, que es realitzara amb la col-laboracié de la
Direccié General de Politica Linglistica de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya.

L'exercici sera qualificat d'apte/no apte i sera eliminatori.

Els aspirants que acreditin mitjangant la presentacié amb la instancia que estan en possessié del certificat
de nivell suficiencia del catala (C1), expedit per la Secretaria de Politica Linguistica, superior o equivalent,
no hauran d'efectuar aquesta prova. Tampoc aquells que, en algun procés de provisié de places de personal
de dos anys anteriors, hagin superat una prova o exercici de coneixements de llengua catalana d’aquest
mateix nivell o superior, sempre i quan aportin la documentacié que ho acrediti.

8.1.3. Exercici teoric

L'exercici consistira en respondre preguntes tipus test, sobre el contingut del temari que s'especifica com
annex d'aquestes bases.

El temps per realitzar aquest exercici sera d'un maxim de dues hores i sera determinat pel tribunal,
respectant el limit citat, el qual també determinara els punts atorgats a cada pregunta, informant-ne als
aspirants abans del seu inici.

En aquest exercici 'opositor/a haura de marcar una Unica de les respostes alternatives que s’ofereixin. Si
es marca una resposta erronia es penalitzara amb una puntuacié negativa de valor del 25% de la puntuacio
que correspongui a la resposta correcta.

La qualificacié d’aquest exercici sera de 0 a 15 punts i la puntuacié minima a obtenir per a superar-la és de
7,5 punts.

8.1.4. Exercici teoric-practic

L'exercici consistira en respondre preguntes i/o resoldre exercicis i/o supodsits practics sobre el contingut del
temari que s'especifica com annex d'aquestes bases, sense que s’hagi de correspondre amb un tema
concret. El Tribunal podra acordar que aquest exercici es realitzi utilitzant I'ordinador.

En aquest exercici es valorara la correccio en les respostes, la profunditat en el coneixement de la materia,
la sistematica, la claredat i la capacitat d’analisi.

La puntuacié d’aquest exercici es valorara entre 0 i 15 punts. Es necessita un minim de 7,50 punts per
superar-lo.

El Tribunal determinara els punts atorgats en cada apartat de la prova tedrica-practica, informant-ne als
aspirants abans del seu inici, aixi com el temps maxim establert per a la seva realitzacio, que en cap cas
superara les dues hores.
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El Tribunal pot acordar que els/les aspirants llegeixen i/o defensin el seu treball. En aquest cas la lectura

Torrelles de Llobregsera publica i el Tribunal podra sol-licitar de el/la aspirant tots aquells aclariments que consideri oportuns.

8.2. Fase de concurs

Aquesta fase sera d'aplicacio només a les persones que hagin superat la fase d'oposicié i consistira en la
valoracio, per part del Tribunal, de determinades condicions de formacid, merits o nivells d'experiéncia,
adients amb les caracteristiques de la plaga que es cobreix, sempre que siguin al-legats i acreditats
documentalment, d'acord amb el barem de merits que es de tallen en els punts 8.2.1 i 8.2.2 d’aquestes
bases.

El resultat final de la fase de concurs sera la suma de les puntuacions obtingudes en la valoracié
dels mérits aportats.

Aquesta fase no tindra caracter eliminatori, ni es podra tenir en compte per superar les proves de la fase
d'oposicid.

La puntuacié maxima que es podra atorgar en aquesta fase sera de 10 punts.

8.2.1. Experiencia professional (maxim 5 punts)

1. Experiéncia professional per serveis prestats a I’Administracié Local com a funcionari de carrera,
personal interi, o mitjangant contracte laboral, en lloc o plaga d’administratiu/va amb funcions i
continguts iguals o similars a les places objecte de la convocatoria, a raé de 0,06 punts per mes
treballat, fins a un maxim de 5 punts. S’aplicara la part proporcional corresponent als periodes
inferiors al mes.

2. Experiéncia professional per serveis prestats a altres Administracions Publiques com a
funcionari de carrera, personal interi, o mitjangant contracte laboral, en lloc o plaga
d’administratiu/va amb funcions i continguts iguals o similars a les places objecte de la
convocatoria, a raé de 0,04 punts per mes treballat, fins a un maxim de 5 punts. S’aplicara la
part proporcional corresponent als periodes inferiors al mes.

3. Experiéncia professional en el sector privat en lloc o plaga de funcions i continguts iguals o
similars a la plaga objecte de la convocatoria, a raé de 0,02 punts per mes treballat i fins a un
maxim de 5 punts. S’aplicara la part proporcional corresponent als periodes inferiors al mes.

L’experiéncia professional s’acreditara mitjangant la documentacié segient:

Informe de vida laboral emés per la Tresoreria General de la Seguretat Social i amb copia del
nomenament, del contracte laboral o certificat de I'drgan competent de I’Administracié Publica, amb
indicacié expressa de la categoria professional desenvolupada, funcions, periode de temps o régim
de dedicacio.

La valoracié dels serveis prestats i/lo experiencia en I’Administracié Publica, es fara a través de la
certificacio de la Secretaria o de I'6rgan competent en matéria de personal de I'administracio
corresponent, en el qual hi haura de constar com a minim el grup, el régim juridic i el periode concret de
prestacié dels serveis.

En els casos de jornada parcial s’aplicara la regla de proporcionalitat prenent com a referencia una jornada
completa, en els mateixos termes que els expressats en l'informe de vida laboral emés per la Tresoreria
General de la Seguretat Social.

La puntuacio maxima en aquest apartat sera de 5 punts.

8.2.2. Formacié academica i professional (maxim 5 punts)
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Ajuntament de
Torrelles de Llobregat

1. Titulacions académiques:

Es valorara la possessio d’altres titulacions oficials relacionades amb les funcions i tasques de la base
Tercera, excepte la que dona accés al procés selectiu, segons el barem segtient i fins a un maxim de 1,5
punts:

e 0,5 punts per cada cicle formatiu de Grau Superior.
0,5 punts per cada postgrau universitari.
1 punt per cada Titulacié Universitaria (diplomatura, llicenciatura, grau) o master universitari
oficial

Els diplomes acreditatius de titulacions académiques poden ser substituits pel document acreditatiu d’haver
abonat la taxa académica oficial establerta per a la seva expedicio.

2. Cursos de formacio:

Estar en possessié de titols, diplomes o certificats acreditatius d’assistencia i aprofitament dels cursos de
formacio, reciclatge o perfeccionament relacionats les funcions i tasques de la base Tercera, d'acord amb
el seglient barem (Maxim 3 punts):

a) Per cursos i jornades de 4 a 20 hores
Amb diploma d’assisténcia: 0,15 punts.

Amb diploma d’aprofitament: 0,20 punts.

b) Per cursos de 21 a 60 hores
Amb diploma d’assistencia: 0,25 punts.

Amb diploma d’aprofitament: 0,30 punts.

c) Per cursos de 61 a 100 hores
Amb diploma d’assistencia: 0,35 punts.

Amb diploma d’aprofitament: 0,40 punts.

d) Per cursos de més de 100 hores
Amb diploma d’assistencia: 0,45 punts.

Amb diploma d’aprofitament: 0,50 punts.

Només es valorara la formacié impartida per I'Escola d’Administraci6 Publica de Catalunya, les
Administracions Autonomiques, les Diputacions provincials, la Federaci6 Catalana de municipis,
I’Associacié Catalana de municipis, o centres de formacio d'empleats publics d'altres comunitats autonomes,
I'Institut Nacional d’Administracié Publica (INAP), Universitats publiques o privades o per Col-legis
professionals o per entitats d’analoga naturalesa.

No es tindran en compte cursos amb una antiguitat superior a 10 anys.

Pl. Ajuntament, 1 - 08629 - Torrelles de Llobregat
Tel.: 93 689 00 00 - Fax: 93 689 05 10 - CIF: P0828900A
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Torrelles de Llobregals cursos de formacié s’acreditaran mitjancant certificacid, on s’especifiqui I'entitat organitzadora, la

denominacié del curs, programa formatiu i durada en hores. En el cas que no s’acrediti la durada es
procedira a la seva valoracié d’acord amb el tram de puntuacié minima prevista.

3. ACTIC

Per I'acreditacié del certificat de competéncies en tecnologies de la informacié i la comunicacio (ACTIC):

- Certificat nivell basic: 0,3 punts
- Certificat nivell mitja o avangat: 0,5 punts

En aquest apartat només podra puntuar un certificat. Maxim 0,50 punts.

NOVENA. Qualificacions provisionals de les persones aspirants i proposta de nomenament com a
funcionari/a en practiques

La qualificacié provisional de cada persona aspirant s'obté sumant, a les qualificacions obtingudes
a la fase d'oposicio, les obtingudes a la fase de concurs. En cas d’empat en la puntuacié final, 'ordre de
puntuacio es resoldra aplicant els segiients criteris:

e Es desfa 'empat a favor de la persona aspirant que hagi obtingut major puntuacié en la
fase d’oposicio.

e Si persisteix 'empat, es desfara a favor de la persona aspirant que hagi obtingut major puntuacié
en I'exercici tedric-practic.

e En cas que segueixi persistint 'empat, es desfara a favor de I'aspirant que obtingui major puntuacio
a l'apartat d’experiéncia laboral en la fase de concurs.

L’aspirant que hagi obtingutla primera qualificacié al conjunt d’ambdues fases d’oposicié i concurs sera
proposada a l'alcaldia de la corporacié per al seu nomenament com a funcionari/a en practiques de
la categoria d’administratiu/va, sense perjudici de I'establert en la base seglient. No es podra declarar que
han superat aquesta part del procés selectiu un nombre de persones aspirants superior al de les
places convocades.

DESENA. Llista d’aprovats, resolucié i periode de prova

L’Alcaldia, mitjangant resolucid, aprovara el nomenament com a funcionari/a en practiques a la persona que
figuri en primera posicio a la llista proposada pel Tribunal, per estricte ordre de puntuacio.

En cas d’empat, I'ordre s’establira atenent, els criteris establerts en la base Novena anterior.

Es publicara el corresponent anunci al tauler d’edictes de I'’Ajuntament de Torrelles de Llobregati a la pagina
web de I'Ajuntament, als efectes de considerar-se notificada aquesta resolucié a totes les persones
interessades.

S’estableix un periode de prova de dos mesos, durant el que es realitzara una avaluacié per part d'una
persona responsable del servei designada per I'Alcaldia, que tindra en compte I'aplicacié de coneixements
practics i de la formacid, la capacitat per a la realitzacié de tasques i grau de fiabilitat en aquestes,
disposici6 de complir o acceptar suggeriments i indicacions, la relacié i integracid en equips de
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treball i col-laboracié6 amb la resta de treballadors, capacitat d’assumir tasques encomanades i acceptar

Torrelles de LlobreccOmM @ propis els resultats, capacitat de prendre decisions i el nivell de dedicaci6 efectiva al

compliment de les seves funcions.

L’ultim dia de prova, el responsable designat haura d'emetre un informe sobre el periode de prova realitzat
i haura d'indicar si s'ha superat de forma satisfactoria. En el cas que I'aspirant no superi satisfactoriament
el periode de prova, es donara per finalitzat el nomenament en practiques, podent-se nomenar el/la segiient
aspirant de la llista aprovada, amb les mateixes condicions establertes a les presents bases.

Aquest periode no s’aplicara si el/la candidat/a seleccionat/da ja hagués estat nomenat/da o contractat/da
en aquesta administraciéo per el mateix lloc de treball en regim interi o laboral, i hagi desenvolupat
les tasques corresponents durant un periode igual o major.

La jornada laboral correspondra a jornada complerta, entenent que el total de la jornada d’'un lloc de treball
a I’ Administracio Publica és de 37,5 hores setmanals a temps complert, o la que legalment correspongui.

En I'exercici de la funcié atribuida a la plaga sera aplicable la normativa vigent sobre regim d’incompatibilitats
al sector public, segons el que es preveu a la Llei 53/84, de 26 de desembre, la Llei 21/87, de 26 de
novembre, i el Decret 214/90, de 30 de juliol.

ONZENA. Presentacié de documentacio

La persona aspirant proposada haura de presentar al Departament de Recursos Humans la documentacio
acreditativa dels requisits exigits, en el termini maxim de 10 dies.

Si en el termini indicat i exceptuant els casos de forga major, el/la candidat/a proposat/da no presentés la
seva documentacié o no reunis els requisits exigits, no podra ser nomenat/da i quedaran anul-lades totes
les seves actuacions, sense perjudici de la responsabilitat en qué haguessin pogut incérrer per falsedat a
la instancia on sol-licitava prendre part en el procés selectiu. En aquest cas el President del Tribunal
formulara proposta en favor de I'aspirant seglient que per ordre de puntuacié, havent aprovat, no se I'hagi
proposat per nomenar-lo per manca de placga.

DOTZENA. Borsa de treball

Totes les persones que hagin superat el procés selectiu formaran part d'una borsa de treball per ordre de
puntuacid, sempre que reuneixin els requisits necessaris per a ser nomenats o contractats. Aquesta borsa
de treball restara oberta fins a la convocatoria d'una nova, en el seu cas, i I'Ajuntament en fara Us si
sorgeixen noves necessitats pels diferents serveis, ja sigui en régim laboral o funcionarial.

La posicio que inicialment es designi a cada persona, d'acord amb la puntuacioé obtinguda en el procés
selectiu, es mantindra durant tota la vigéncia de la borsa, independentment de si ha estat cridada per
desenvolupar un lloc de treball de forma temporal o no, excepte en els segiients casos:

« Si la persona aspirant en ser cridada per una contractacio 0 nomenament minim de tres mesos, renuncia
0 no compareix, no se l'excloura de la borsa, perod es moura el seu lloc dins de la llista i passara a I'Gltima
posicid, excepte si concorren causes degudament justificades que impossibilitin la incorporacié immediata,
com per exemple circumstancies que posin en risc la salut. Si per segona vegada refusa una oferta per
motiu similar, quedara exclosa de la llista.

També quedara exclosa la persona que un cop finalitzada la seva contractacio, rebi un informe desfavorable
al desenvolupament de les seves tasques per part del responsable del Servei on hagi prestat serveis.

« Si la persona és cridada per cobrir una baixa per incapacitat temporal de durada indeterminada, i renuncia,
restara en la mateixa posicio, aixi com en els casos en que es tracti de contractacions inferiors a 3 mesos.

* Lacrida a les persones es realitzara per contacte telefonic, amb dos intents en hores diferents, i I'enviament
d'un correu electronic, si aquest ha estat facilitat en la instancia. Si a la segona trucada no s'ha pogut establir
el contacte, i no s'ha contestat al correu electronic en un maxim de 48 hores des del seu enviament,
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s'entendra que la persona aspirant renuncia i es seguira el criteri de renuncia establert segons la durada de

Torrelles de Llobregkoferta de treball establert en aquestes bases, i es donara avis a la segiient persona de la llista.

+ Si una persona causa baixa per no superar el periode de prova establert, automaticament quedara exclos
de la borsa de treball.

« Si una persona renuncia al lloc i/o causa baixa voluntaria mentre es troba en situacio activa a la Corporacio,
no se l'excloura de la borsa, perd passara a I'Gltima posicid, excepte que es tracti d'una millora interna
d'acord amb el que disposa el seglent paragraf. En la resta de casos, la renuncia dues vegades a un
nomenament i/o contracte de treball que ja s'estigui desenvolupant, suposara I'exclusié de la borsa.

» Cas de que una persona que es trobi en situacié activa a la Corporacid, si sorgeix una oferta de treball en
el mateix Consistori amb condicions laborals més beneficioses per a la persona (major durada de contracte
i/lo nomenament, o major dedicaci6 horaria per exemple) se li donara opcié a escollir entre les dues ofertes
de treball abans de cridar a la persona aspirant segiient de la llista.

En el cas que hi hagi més d'una persona en situacié d'actiu a la Corporacio, tindra preferencia a escollir
aquella que es trobi en la posicié més alta, i si aquesta renuncia a la nova oferta restara en la mateixa
posicié, i se li ofertara a la persona aspirant seglient en actiu, i aixi successivament. En el cas que la persona
aspirant en actiu li sigui d'interés el nou lloc de Treball ofertat, causara baixa voluntaria del lloc on es trobi
en actiu, si bé aquesta baixa voluntaria no suposara moure-la a I'tltima posicié de la llista.

* Quan un treballador temporal finalitzi el seu contracte o nomenament s'incorporara novament a la posicié
de la borsa que li correspon d'acord amb el seu ordre de puntuacié inicial.

TRETZENA. Disposicions finals

Tots els actes derivats del desenvolupament del procés selectiu regulat per aquesta convocatoria es
publicaran al tauler d’anuncis de I'’Ajuntament i tindran tots els efectes de notificacié als interessats d’acord
amb el que estableix I'article 42 i43 de la Llei 39/2015, de 1 d’octubre.

Contra els actes de tramit del tribunal de seleccid no inclosos en l'apartat anterior, els aspirants o les
aspirants, al llarg del procés selectiu, podran formular totes les al-legacions que estimin pertinents per a la
seva consideracioé en el moment de fer-se publica la puntuacié final del procés selectiu.

Per la mera concurréncia als processos selectius s'entén que la persona aspirant accepta integrament
aquestes bases, tret que, préviament, hagi exercit el seu dret a impugnar-les.

En tot allo no previst a les presents bases sera d’aplicacié especifica:
1. La Llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les Bases de Régim Local.

2. El Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel qual s’aprova el Text refés de la Llei municipal i de régim
local de Catalunya.

3. El Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en un Text unic dels preceptes
de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcié publica.

4. El Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei de les Entitats
Locals.

5. Les demés normes generals que siguin d’aplicacio.

La convocatoria, les seves bases i aquells actes administratius que es derivin d’'aquesta i de les actuacions
del Tribunal, podran ser impugnats pels interessats en els casos i en la forma establerta per la Llei 39/2015,
d’'1 d’octubre.

CATORZENA. Tractament de dades personals i custodia de la documentacio
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PR La presentaci6 de la sol-licitud suposa el consentiment al tractament de les dades de caracter personal que
Torrelles de Llobreg8ON Necessaries per prendre part en el procés selectiu i per a la resta de la tramitacié atenent a I'establert

a la Llei organica 3/2018, de 5 de de desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels drets
digitals. D’acord amb I'art. 28 de la llei 39/2015, del procediment administratiu comu de les Administracions
Publiques, es presumeix que la consulta o obtencio és autoritzada per les persones interessades, tret que
consti en el procediment la seva oposicid expressa o la llei especial aplicable requereixi consentiment
exprés. Tota la documentaciod del procés selectiu quedara sota la custddia de Recursos Humans de
I’Ajuntament i no se’n podra disposar fora d’aquest ambit.

ANNEX

TEMARI

Tema 1. La Constitucié Espanyola de 1978. Principis generals. Drets i deures fonamentals dels espanyols.
Tema 2. L’Estatut d’Autonomia de Catalunya. Naturalesa juridica, contingut i estructura.

Tema 3. El dret administratiu. Concepte. Fonts del dret administratiu. Principis d’actuacié de I'administracio
publica. Submissié de I’Administracié a la Llei i al Dret.

Tema 4. El municipi: concepte. Organitzacidé municipal. Elements del municipi. EI terme municipal. La
poblacio. Drets i deures dels veins.

Tema 5. El municipi: Competencies municipals: tipologia. Els serveis minims.
Tema 6. L'organitzacié municipal de régim comu. Organs necessaris. Organs complementaris.

Tema 7. Organitzacio de I’Ajuntament de Torrelles de Llobregat: Resolucions de I'Alcaldia de nomenaments
de carrecs. Delegacions de I'Alcalde i del Ple en la Junta de Govern Local.

Tema 8. El ciutada com a titular de drets davant I’Administracié. Drets dels ciutadans.
Tema 9. L’administracié electronica en la Llei 39/2015, de Procediment Administratiu Comu.

Tema 10. L'acte administratiu. Concepte. Elements motivacid i forma. Eficacia i validesa dels actes
administratius. Actes nuls i anul-lables.

Tema 11. Procediment administratiu. Fases. Notificacio. Computs de termini. Revisi6 dels actes
administratius.

Tema 12. El procediment administratiu. L'execucié dels actes administratius i la seva suspensio.
Executorietat dels actes administratius. Execucié forgosa. Suspensié dels actes administratius.

Tema 13. Finalitzaci6 del procediment. L’obligacio de resoldre. Contingut de la resolucié expressa: principis
de congruencia i de no agreujament de la situacié inicial. Finalitzacié convencional. La manca de resolucio
expressa: el silenci. Desistiment i renudncia. La caducitat.

Tema 14. Ordenances i Reglaments de les Entitats locals. Classes. Procediment d'elaboracio i aprovacio.
Tema 15. Les taxes i els preus publics.
Tema 16. La funcid publica. Drets, deures i situacions administratives del personal de les entitats locals.

Tema 17. El personal al servei de les Corporacions Locals. Classes i régim juridic. Plantilles i relacions de
llocs de treball. Sistemes de seleccié i de provisié de llocs de treball.

Tema 18. Els recursos administratius. Principis generals. Actes susceptibles de recurs administratiu. Regles
generals de tramitacio dels recursos administratius.
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Tema 19. La contractacié administrativa: concepte i principis basics de la Llei de contractes del sector public.

Ajuntament de . .. B .,
Torrelles de Llobre¢ Classificacio dels contractes. Formes d'adjudicacio.

Tema 20. Els tipus de contractes: contracte d'obres i de concessid d'obres, concessiéo de serveis,
subministraments i serveis.

Tema 21. Preparacio dels contractes. L'expedient de contractacid: iniciacid i contingut. Els plecs de
clausules administratives i de prescripcions técniques.

Tema 22. L’adjudicacié dels contractes de les administracions publiques. Normes generals.
Tema 23. Expedient de contractacié en contractes menors.
Tema 24. El pressupost general de les entitats locals: principis i contingut.

Tema 25. L’estructura pressupostaria. Els credits del pressupost de despesa: delimitacio, situacio i nivells
de vinculacié. Fases d'execucié del pressupost i comptabilitzacié de despeses i ingressos.

Tema 26. El desenvolupament dels serveis electronics. Serveis de col-laboracié interadministrativa. La
signatura electronica i el certificat digital com a eines d’identificacié i autenticacio.

Tema 27. El patrimoni de les entitats locals. Béns i drets que el conformen. Classes. Béns de domini public.
Béns patrimonials. Prerrogatives i potestats de les entitats locals en relacié als seus béns.

Tema 28. La responsabilitat patrimonial. El concepte de lesid i les seves notes caracteristiques. Els requisits
d’'imputacio.

Tema 29. El registre d’entrada i sortida de documents. Requisits en la presentacié de documents.
Comunicacions i notificacions. Especial referencia a I’Administracié electronica i a la tramitacio electronica
d’expedients.

Tema 30. Padré d’habitants. Consideracions generals. Documentacié acreditativa de la identitat.
Documentacié acreditativa del domicili de residéncia. Casos especials d’empadronament. Contingut i
conservaci6 del Padré Municipal.

Tema 31. Les subvencions. El procediment de concessi6 en régim de concurréncia competitiva.
Tema 32. Les subvencions. El procediment de concessio directa.
Tema 33. Gestio i justificacié de la subvencioé publica

Tema 34. Dret d’accés a la informacié publica: principis generals i limits. Exercici del dret d’accés a la
informacioé publica.

Tema 35. Habilitats, competéncies i técniques de comunicacié en I'atencié ciutadana. L'assertivitat i
I'empatia com a técniques de comunicacio. La capacitat d'escotar/l'escolta activa.

Tema 36. L’atencié presencial al public: acolliment i informacié. Les fases de l'acollida personalitzada:
rebuda del ciutada, desenvolupament del procés comunicatiu i acomiadament.

Tema 37. Les formes d’activitat de les entitats locals. L’activitat de policia. Modalitats d’intervencio.

Tema 38. Les llicencies. Especial referencia a les llicencies d’obra menor i obra major, sistema de
comunicacio prévia, llicencia d’activitats i ocupacié de via publica.

Tema 39. Competéncia de I'administracié local en materia de serveis socials. Funcions dels serveis socials
basics i els seus destinataris. Professionals que intervenen en els serveis socials basics. Funcions de
I'administratiu dins de I'equip de serveis socials basics.

Tema 40. Llei de proteccio de dades personals i garantia dels drets digitals. Principis de proteccio de dades.
Drets de les persones.
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