& Ajuntament de
Cabrera de Mar

ANUNCI DE L’APROVACIO DE LES BASES | LA CONVOCATORIA PER A LA
CREACIO D’UNA BORSA DE TREBALL D'AUXILIARS ADMINISTRATIUS/VES, REGIM
FUNCIONARIAL, GRUP C2, MITJANGANT EL SISTEMA D’OPOSICIO PEL TORN
LLIURE, PER COBRIR NECESSITATS TEMPORALS O POSSIBLES SUBSTITUCIONS
DE L’AJUNTAMENT DE CABRERA DE MAR

En Junta de Govern Local, en sessié ordinaria celebrada el dia 11 de marg de 2025, es
van aprovar les bases i la convocatoria per a la creacié d’'una borsa de treball d'auxiliars
administratius/ves, régim funcionarial, grup C2, mitjangant el sistema d’oposicio pel torn
lliure, per cobrir necessitats temporals o possibles substitucions de l'ajuntament de
Cabrera de Mar, tal i com s’assenyala a continuacio:

“Primer.- APROVAR les bases especifiques del procés selectiu que han de regir la
convocatoria per a la creacié d’'una borsa de treball d'auxiliars administratius/ves, per
cobrir necessitats temporals o possibles substitucions, mitjangant oposicié pel torn lliure.

Segon.- CONVOCAR el procés de seleccié mitjangant el sistema d’oposicié pel torn lliure,
de conformitat amb les bases aprovades, per crear una borsa de treball d'auxiliars
administratius/ves, per cobrir necessitats temporals o possibles substitucions, mitjangant
concurs public, enquadrades al Grup d’Administracié General, Subescala Auxiliar, Grup
c2.

Tercer.- PUBLICAR aquesta convocatoria i les bases integres, al Butlleti Oficial de la
provincia de Barcelona (BOPB), al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC), en
el tauler d’edictes i a la web municipal. A partir de la publicacié al Butlleti Oficial de la
Generalitat de Catalunya (DOGC), s’obrira un termini de 20 dies habils per a la
presentacié de candidatures.

Quart.- FACULTAR a I'll-Im. Sr. Alcalde tan ampliament com sigui menester i en dret es
requereixi per a I'efectivitat dels presents acords.

Cabrera de Mar, document signat electronicament.

ANNEX

Bases de la convocatoria per crear pel sistema selectiu d’oposicio, torn lliure, una
borsa de treball d’auxiliar administratiu/va de personal funcionari interi, grup de
classificacié C, subgrup C2, de I’Ajuntament de Cabrera de Mar

1. Definicié i objecte de la convocatoria

1.1. L’'objecte d’'aquestes bases és la regulacié del procés de seleccidé mitjangant el
sistema d’oposicié pel torn lliure, per a la creacié d'una borsa de treball de personal
funcionari interi, de I'escala d’administracié general, subescala auxiliar, categoria auxiliar
administratiu/va, del grup C, subgrup C2.
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2. ldentificacio del lloc de treball
2.1. Caracteristiques basiques de la plaga i del lloc de treball

Denominacié: Auxiliar Administratiu/va

Reégim juridic: Funcionari/aria interi

Escala Administracié General, Subescala auxiliar, categoria auxiliar administratiu/va
Jornada de treball: 100%

Les retribucions complementaries anuals del lloc sén:

AN N NN

CE.oovrere 11.397°96 euros
2.2. Funcions generals del lloc:

e Elabora la documentacié administrativa requerida per 'ambit organitzatiu on s’ubica
el lloc de treball.

e Tramita expedients sota directrius o procediments definits.

e Realitza calculs, comprova i realitza operacions aritmétiques i distribueix
correspondéncia.

e Confecciona i gestiona documents, resolucions, notificacions, comunicats,

llicencies, rebuts, sol-licituds o similars.

Arxiva documentacio i realitza el control i registre de documents.

Realitza liquidacions.

Actualitza bases de dades i registres.

Dona suport administratiu al personal de técnic en la planificacid i execucié de

programes o tasques del seu ambit de competéncies.

Informa i atén al public de forma presencial i mitjangant altres canals.

o Gestiona I'agenda de I'equip de govern i de responsables técnics.

e Aixi com aquelles altres tasques de caracter similar que li siguin assignades pels
seus superiors.

3. Requisits especifics de les persones aspirants.

Per ser admeses en el procés selectiu, les persones aspirants han de complir els requisits
seglents:

3.1. Nacionalitat

Tenir la nacionalitat espanyola o la dels altres estats membres de la Unié Europea o la
dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i
ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de persones treballadores,
amb excepcié d’aquelles places que directament o indirectament impliquin una
participacié en I'exercici del poder public o en les funcions que tenen per objecte la
salvaguarda dels interessos de I'Estat o les Administracions Publiques.

El que s’estableix al paragraf anterior també sera d’aplicacié al/la conjuge de persones
amb nacionalitat espanyola o dels altres Estats membres de la Unié Europea, sempre que
no estiguin separats de dret i a la seva descendéncia i la del seu/la seva conjuge, sempre
que no estiguin separats de dret, siguin menors de 21 anys o majors d’aquesta edat que
visquin al seu carrec.
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En qualsevol cas, les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola han
d’acreditar documentalment la seva nacionalitat.

3.2. Edat

Haver complert 16 anys d’edat en la data de finalitzacié del termini de presentacié de
sol-licituds i no superar I'edat establerta per a la jubilacioé forgosa.

3.3. Titulacioé

Estar en possessio del titol de grau en educacié secundaria, graduat escolar, cicle
formatiu grau mig, formacio professional de primer grau o equivalent o estar en condicions
d’obtenir-la en la data en qué finalitzi el termini de presentacié de sol-licituds.

Les persones aspirants amb titulacié obtinguda a I'estranger hauran d’acreditar estar en
possessié de la corresponent convalidacid o de la credencial que acrediti, si s’escau,
I'homologacio del titol i que es pot consultar a la pagina web www.mecd.gob.es.

Aquest requisit no sera d’aplicacid a les persones aspirants que haguessin obtingut el
reconeixement de la seva qualificacid professional, en I'ambit de les professions
regulades, a 'empara de les disposicions de dret de la Unid Europea.

3.4. Llengua catalana

Estar en possessid dels coneixements de nivell de suficiéncia de llengua catalana (nivell
C1) o equivalent o superior, de conformitat amb el que estableixen el Decret 152/2001, de
29 de maig, sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala, i el Decret 161/2002,
d'11 de juny, sobre l'acreditacié del coneixement del catala i I'aranés en els processos de
seleccié de personal i de provisio de llocs de treball de les administracions publiques de
Catalunya.

A efectes d'exempcié per realitzar la prova de llengua catalana cal aportar la
documentacié acreditativa del certificat del nivell requerit a la convocatoria o superior de la
Secretaria de Politica Linguistica, o qualsevol dels titols, diplomes o certificats que
estableix [I'Ordre VCP/491/2009, de 12 de novembre, modificada per ['Ordre
VCP/233/2010, de 12 d'abril, per la qual es refonen i s'actualitzen els titols, diplomes i
certificats equivalents als certificats de coneixements de catala de la Secretaria de Politica
Linguistica.

En el cas que les persones aspirants no hagin adjuntat aquesta documentacié durant el
termini de presentacié de sol-licituds, ho podran presentar fins el mateix dia, abans que
aquesta comenci la prova, presentant fotocopia.

En el cas de no tenir 'acreditacié corresponent, la persona aspirant sera convocada per a

la realitzacid d’'una prova que, en el cas de no superar-se, comportaria la seva exclusioé
del procés selectiu.

3.5. Llengua castellana

Les persones aspirants que no disposin de la nacionalitat espanyola o d’algun pais on el
castella sigui llengua oficial, hauran d’acreditar els coneixements corresponents de
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llengua castellana o superar la prova que s’arbitraria a tal efecte.

Per acreditar aquesta condicié caldra estar en possessido d'un dels documents que
s'indiquen a continuacio:

Certificat conforme han cursat la primaria i secundaria a I'Estat Espanyol o els cursos
equivalents a qualsevol altre Estat en qué la llengua castellana sigui oficial.

Diploma d'espanyol nivell B2 (marc europeu comu de referéncia) que estableix el Reial
decret 1137/2002, de 31 d'octubre, o certificacié académica que acrediti haver superat
totes les proves dirigides a la seva obtencié.

Certificat de nivell avangat d'espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d'idiomes.

Titol de llicenciat/da en filologia hispanica o romanica, o equivalent.

3.6. Capacitat funcional
Tenir la capacitat funcional per al desenvolupament de les funcions del lloc de treball.

Les persones aspirants podran acreditar aquesta condicid6 mitjangant declaracié
responsable que posteriorment podra ser verificada en cas que la persona aspirant sigui
proposada pel nomenament interi.

3.7. Separacio6 del servei o inhabilitacio

No haver estat separat mitjangcant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les
administracions publiques o dels drgans constitucionals o estatutaris de les comunitats
autonomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per a ocupacions o carrecs
publics per resolucié judicial, per accedir al cos o escala de funcionari, o per exercir
funcions similars a les que desenvolupaven en el cas del personal laboral, del qual hagi
estat separat o inhabilitat. En el cas de ser nacional d'un altre Estat, no ha de trobar-se
inhabilitat o en situacio equivalent ni haver estat sotmés a sanci6 disciplinaria o equivalent
que impedeixi en el seu Estat, en els mateixos termes, accedir a 'ocupacié publica.

Les persones aspirants podran acreditar aquesta condicid mitjangant declaracié
responsable que posteriorment podra ser verificada en cas que la persona aspirant sigui
proposada pel nomenament interi.

3.8. Condemna penal

No haver estat condemnat/da per senténcia ferma per algun delicte contra la llibertat i
indemnitat sexual, tal i com especifica I'apartat 5 de l'article 13 de la Llei organica 1/1996,
de 15 de gener, de proteccio juridica del menor, de modificacio parcial del Codi civil i de la
Llei d'enjudiciament civil, modificada per la Llei 26/2015, de 28 de juliol, de modificacio del
sistema de proteccio a la infancia i I'adolescéncia.

Les persones aspirants podran acreditar aquesta condicid6 mitjangcant declaracié
responsable que posteriorment podra ser verificada en cas que la persona aspirant sigui
proposada pel nomenament interi.
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3.9. Incompatibilitats

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
la Llei 21/1987, de 26 de novembre, d'Incompatibilitats del personal al servei de
I’Administracio de la Generalitat.

Les persones aspirants podran acreditar aquesta condicid6 mitjangcant declaracié
responsable que posteriorment podra ser verificada en cas que la persona aspirant sigui
proposada pel nomenament interi.

3.10. Data limit per al compliment de les condicions d’admissio

El compliment de les condicions i els requisits exigits per poder participar en el procés
selectiu per la creacié de la borsa de treball s’ha de produir en la data de finalitzacié del
termini de presentacié de sol-licituds i mantenir-se fins a la presa de possessido com a
funcionari/aria interina.

No obstant aixd, si durant el procés selectiu el tribunal considera que hi ha raons
suficients, podra demanar a qualsevol les persones aspirants que acreditin el compliment
de totes o alguna de les condicions exigides.

4. Forma i termini de presentacioé de sol-licituds

4.1. Les instancies per sol-licitar prendre part al procés selectiu, han de ser en model
normalitzat, dirigida a la Presidéncia de la Corporacio, en la qual es fara constar que es
compleixen les condicions de capacitat i el requisits exigits a la convocatoria i que
coneixen i accepten les bases de la mateixa.

4.2. Tramitacio presencial de la sol-licitud:

El model de sol-licitud estara disponible a I'Oficina d’Atencié Ciutadana i al Web municipal
i es presentara a I'oficina de 'OAC de I'Ajuntament de Cabrera de Mar en I'horari seguent:
de dilluns a divendres de 9 a 14 hores.

La sol-licitud també es pot presentat per qualsevol dels mitjans que estableix I'article 16.4
de la Llei 39/2015, d’1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
Administracions Publiques.

En el cas que s’opti per presentar la sollicitud en altres registres publics habilitats
diferents al propi de I'Ajuntament de Cabrera de Mar o a les oficines de Correus, s’haura
de trametre via correu electronic (recursoshumans@cabrerademar.cat) el mateix dia,
copia de la sol-licitud degudament registrada o segellada.

4.3. El termini de presentacio de les sol-licituds:

El termini de presentacié de les sol-licituds sera de vint dies habils des de la darrera de les
publicacions de les bases en els butlletins indicats: Butlleti Oficial de la Provincia de
Barcelona (BOPB) i al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC). També es
publicara en el tauler d’edictes i a la web municipal Cabrera de Mar.
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4.4. A partir de la convocatoria al DOGC, tots els successius anuncis, s'exposaran al
tauler d'anuncis de I'Ajuntament de Cabrera de Mar i a la seu electronica municipal.

4.5. Les sol'licituds han d’anar acompanyades de:
a) Fotocopia DNI, NIE o passaport.
b) Curriculum vitae actualitzat.
c) Documentacio acreditativa de la titulacié requerida.

d) Documentacié acreditativa del nivell de suficiéencia de catala (nivell C1), o
equivalent o superior, per tal de quedar exempt/a de la prova de nivell.

e) Les persones que no acreditin la nacionalitat espanyola o d’algun pais on el
castella sigui llengua oficial hauran de presentar la documentacié acreditativa de nivell
intermedi de castella (nivell B2).

5. Admissioé de les persones aspirants

5.1. Finalitzat el periode de presentacié d'instancies es dictara resolucid, mitjangant
decret, en el termini maxim d'un mes, en el tauler d'anuncis de la Corporacié i en la seu
electronica municipal, en la que es declarara aprovada provisionalment la llista de les
persones aspirants admeses i excloses. En l'esmentada resolucié s'indicara, la
composicié del Tribunal de seleccié aixi com la data, I'hora i el lloc de realitzacié dels
exercicis de 'oposicio.

5.2. Per a I'admissié de les persones aspirants, es tindran en compte les dades que
facin constar a la sol-licitud, essent de la seva responsabilitat la veracitat de les mateixes.

5.3. Per ser admés a les proves selectives les persones aspirants ha de manifestar a la
sol-licitud que soén certes les dades que indiquen a la sol-licitud i que compleixen totes les
condicions referides a la base tercera, sota la seva responsabilitat i amb independéncia de
la posterior acreditacié en finalitzar el procés selectiu, també que es comprometen a
prestar el jurament o promesa d’acord amb el que disposa el RD 707/1979, de 5 d’abril.
La manca de dita manifestacio sera causa d’exclusio de la persona aspirant.

5.4. Les persones aspirants disposaran d'un termini de deu dies habils a partir de
I'endema de la publicacié de la resolucio indicada, per formular davant de la Presidéncia
de la Corporacio, les reclamacions o rectificacions que creguin oportunes, i/o aportar la
documentacio requerida a la convocatoria, d'acord amb el que disposa l'article 68 de la
Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques, adregades a esmenar els defectes que hagin causat la seva exclusio o els que
s'hagin pogut produir per error. Si en el termini de deu dies habils no s'ha produit cap
reclamacio, al-legacid o esmena, la llista passara a ser automaticament definitiva, sense
necessitat de nova publicacié.

5.5. Les reclamacions, al-legacions o esmenes presentades es resoldran en el mes
seguent a I'acabament del termini previst per a la seva presentacio. L’Alcaldia estimara o
desestimara les reclamacions formulades i si s'escau, dictara la corresponent resolucié de
rectificacié del llistat d'admesos i exclosos que es publicara en el tauler d'anuncis de la
corporacio i a la seu electronica.
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5.6. Transcorregut aquest periode sense que s'hagi dictat resolucié, les reclamacions,
les al-legacions o esmenes s'entendran desestimades.

5.7. Es consideraran elevades a definitives les llistes provisionals de persones
participants admeses i excloses, i no s’aprovaran ni es publicaran noves llistes, en el
suposit que no es presentin al-legacions o bé si se’n presenten aquestes no modifiquen la
llista provisional.

5.8. Elfet de figurar en la llista definitiva de candidatures admeses i excloses no implica
el reconeixement de la possessid de tots els requisits exigits per al nomenament, el
compliment integre dels quals sota la seva responsabilitat, hauran d’acreditar les
persones aspirants abans del nomenament.

5.9. Qualsevol incompliment dels requisits establerts per aquestes bases i la resta de
normativa d’aplicacio donara lloc a la impossibilitat de nomenament, essent declarades les
persones afectades excloses del procés selectiu.

5.10. Els errors materials, de fet i aritmétics en la publicacié de les resolucions i anuncis
es poden esmenar en qualsevol moment del procés.

5.11. La identificacid6 de les persones aspirants admeses i excloses i les finalment
seleccionades es fara mitjangant la publicacié del nom i cognoms i els quatre niumeros del
DNI, NIE o passaport, escollits aleatdriament, d’acord amb els criteris establerts en
matéria de proteccié de dades.

6. Tribunal qualificador

6.1. El tribunal qualificador estara format per funcionaris/aries de carrera, sera presidit
per un dels seus membres, i tindra la composicié seguent:

e Un terg entre empleats/des de I'Ajuntament.

e Un ter¢ de personal public d’altres administracions que formin part del registre de
I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya.

e Un terc de personal técnic i expert en la/les matéria/es que pot ser, o no, personal
de la mateixa entitat local.

La designacié nominal dels membres del Tribunal incloura la dels respectius suplents.

La pertinenca als drgans de seleccié sera sempre a titol individual, no es pot ostentar en
representacié o per compte de ningu.

6.2. El tribunal pot disposar la incorporaci6 a les seves tasques d’assessors/es
especialistes, per a totes o algunes de les proves, amb veu pero sense vot.

6.3. En la composicié del Tribunal es vetllara que es compleixi el principi d’especialitat,
de manera que la meitat més un dels membres tinguin una titulacié6 adequada als
diversos coneixements que s’exigeixen en les proves i perqué tots aquests
membres tinguin un nivell académic igual o superior al que s’exigeix a la
convocatoria.
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El personal d’eleccié o de designacié politica, els/les funcionaris/aries interins i el personal
eventual no podra formar part dels organs de seleccié.

El Tribunal nomenara a la persona que fara les funcions de secretari/aria que podra ser o
bé algun dels seus membres o bé una persona designada pel tribunal amb veu i sense

vot.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

Entre

El tribunal no podra constituir-se ni actuar sense 'assisténcia de la meitat de les
persones membres, siguin titulars o suplents i, en tot cas, la del/de la president/a i
el/la secretari/aria. Les decisions del tribunal s’adoptaran per majoria de vots dels/
de les presents, resolent, en cas d’empat, el vot de qualitat del/ de la president/a.
Els membres del tribunal titulars i el membres del tribunal suplents podran actuar
en alternanca per garantir el quorum.

Les persones membres del tribunal qualificador es poden abstenir i els/les aspirants
poden recusar-les si concorre algun dels motius dels articles 23 i 24 de la Llei
40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector public (en endavant LRJSP), en
qualsevol moment del procés selectiu. La possibilitat de recusacié és extensiva
als/a les membres assessors/res del tribunal des del moment de la seva
incorporacio.

El tribunal de seleccié podra excloure del procés selectiu qualsevol persona
participant que realitzi alguna conducta contraria a la bona fe o orientada a
desvirtuar els principis d’equitat i igualtat o altres comportaments que alterin el
normal desenvolupament de qualsevol de les fases establertes en la convocatoria.

El tribunal haura d’observar I'oportuna confidencialitat i el secret professional en tot
el que fa referéncia a les questions tractades en les reunions que es duguin a
terme.

Les indemnitzacions per assisténcia de les persones membres del tribunal
s'acreditaran d'acord amb el que disposi la normativa vigent en cada moment. A
aquests efectes, la categoria del tribunal sera la que correspongui d'acord amb el
grup i subgrup de la placa a cobrir.

D’acord amb I'article 17 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector
public, el Tribunal podra constituir-se i celebrar les seves sessions, adoptar acords i
remetre les actes a distancia.

Els membres del Tribunal seleccionador poden estar en llocs diferents sempre que
s’asseguri per mitjans electronics (considerats també com a tals els telefonics i els
audiovisuals) la seva identitat o les persones que els supleixin, el contingut de les
seves manifestacions, el moment en qué aquestes es produeixen, aixi com la
interactivitat i intercomunicacié entre ells en temps real i la disponibilitat dels mitjans
durant la sessio.

d’altres, es consideren inclosos entre els mitjans electronics valids el correu

electronic, les audioconferéncies i les videoconferéncies.
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7. Tipologia i desenvolupament del procés selectiu.
7.1. El procediment de seleccio sera mitjangant el sistema d’oposicio per torn lliure.

7.2. El Tribunal podra determinar la realitzacié d'un o més exercicis en una sola sessio.
En aquest cas, la correccid de I'exercici posterior quedara condicionada a la
superacio de I'anterior si aquest és eliminatori.

7.3. Només hi haura una convocatoria per a cada prova i s’excloura del procés selectiu
la persona aspirant que no hi comparegui, independentment de [I'eventual
justificacié de la incompareixenca.

7.4. L’d0rgan técnic de seleccio, adaptara els mitjans de realitzaci6 dels exercicis dels/de
les aspirants amb la condicié legal de discapacitat/da, de manera que gaudeixin
d’igualtat d’oportunitats respecte a les altres persones aspirants, sempre que aixi
ho hagin indicat en la sol-licitud per prendre part en els corresponents processos
selectius.

7.5. Les persones aspirants hauran de presentar-se al lloc de realitzacioé de les proves
amb els seus propis mitjans i amb el DNI per poder ser identificats. El Tribunal
podra demanar el DNI als/les aspirants en qualsevol moment del procés selectiu.

7.6. Les puntuacions obtingudes per les persones aspirants s’exposaran a la Seu
Electronica.

7.7. Prova de llengua catalana i/o llengua castellana

Les persones que no acreditin el nivell de catala o castella requerit hauran de realitzar una
prova per acreditar-los, del nivell exigit a les bases.

Les persones aspirants que obtinguin la qualificacié en la prova de no apte restaran
eliminades del procés.

Restaran exemptes de realitzar aquesta prova totes les persones aspirants que acreditin
les condicions que s’assenyala a tal efecte en aquestes bases.

7.8. Primera prova: Coneixements teorics (de caracter obligatori i eliminatori).

Consisteix en respondre un questionari d'un maxim de 20 preguntes tipus test, amb
respostes alternatives, sobre el contingut del temari que s’especifica en I'annex I.

La durada maxima per a la realitzaci6 d’aquesta prova és de 30 minuts. La prova es
qualifica de 0 a 20 punts, i per superar-la és necessari obtenir 10 punts. Cada pregunta té
quatre alternatives de resposta de les quals només una és correcte. Totes les respostes
tenen el mateix valor. Les respostes erronies o en blanc no resten puntuacié. Es poden
preveure preguntes addicionals de reserva que es valoraran en el cas que s’anul-li alguna
de les 20 anteriors.

7.9. Segona prova: Suposit practic (de caracter obligatori i eliminatori).

Tindra per objecte valorar 'aplicacié practica dels coneixements de les persones aspirants
mitjangant la resolucioé d’'un/s suposit/s practic/s vinculat/s a les funcions propies del lloc
d’adscripcié que figuren descrites a la base segona i el temari detallat en I'annex I. El
temps d’aquesta prova, que no podra ser superior a dues hores, el determinara el
Tribunal, d’acord amb el sup0sit/s proposat/s i la seva complexitat.
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Es qualifica de 0 a 20 punts, essent necessari obtenir com a minim 10 punts per a
superar-la.

Les persones aspirants poden sol-licitar revisié de les proves al Tribunal en el termini de
cinc dies, que se substanciara en tramit presencial o per escrit, a parer del Tribunal. La
sol-licitud de revisié d’examen no substitueix la presentacié de recurs d’algada en termini,
si s’escau.

8. Qualificacio final i proposta de nomenament.

8.1. Finalitzada la qualificacié de les persones aspirants, el Tribunal publicara la relacio
de persones aprovades per ordre de puntuacid obtinguda. Aquestes persones
constituiran la borsa de treball i podran ser cridades per ocupar les possibles
vacants que es produeixin a I'Ajuntament de Cabrera de Mar, mitjancant
nomenaments interins per ocupar llocs de treball vinculats o relacionats amb les
funcions d’auxiliar administrativa.

8.2. En el suposit de que es produeixin empats tindra preferéncia la major puntuacio
obtinguda en I'exercici practic i en segon lloc la major puntuacié obtinguda en la
suma de l'exercici practic i tedric. En cas de persistir I'empat el Tribunal Qualificador
decidira el criteri per dirimir-ho.

9. Constitucio i funcionament d’una borsa de treball

9.1. La borsa de treball tindra una vigéncia de 2 anys des de la seva constitucié per
decret d’alcaldia, i podra ser prorrogada expressament per 1 any més si en finalitzar
I'anterior termini no s’ha finalitzat el procediment de creacié d’'una nova borsa, i sempre
que hi hagi candidats i candidates en la mateixa.

No obstant aixd, quedara sense efecte abans del termini indicat en el moment que ja no
es disposi de persones candidates o bé, es dugui a terme una nova convocatoria de placa
amb caracter permanent, sempre que generi una nova borsa de treball.

La durada del nomenament sera l'imprescindible per fer front a les necessitats de la
Corporacio.

Quan una persona integrant de la borsa tingui vigent un nomenament, no se li oferira cap
altra nova proposta que pugui generar-se, encara que sigui de durada superior,
exceptuant que es tracti de cobrir una vacant fins a convocatoria definitiva i sempre que
reuneixi els requisits legals.

La permanéncia del personal seleccionat en aquesta borsa resta condicionada a la seva
disponibilitat immediata en el moment de la crida.

La persona candidata que sigui cridada haura d’aportar una declaracié de no incorrer en
cap dels suposits d'incompatibilitat.

9.2. Gestié de la crida dels aspirants
La crida per cobrir necessitats de I'Ajuntament es fara seguint I'ordre de puntuacié

obtinguda de major a menor. Ara bé, tot i que es respectara I'ordre de puntuacié de major
a menor de les persones candidates, el factor de disponibilitat immediata operara sempre
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com a primer criteri selectiu quan les persones amb major puntuacid no es puguin
incorporar amb la immediatesa requerida.

La crida de de les persones candidates és realitzara per part de Recursos Humans per
teléfon o qualsevol altre mitja assenyalat per la persona candidata a la seva sol-licitud que
permeti el contacte rapid per comunicar I'oferta de treball i la seva voluntat d’acceptacio.

Si no es pogués comunicar amb la persona candidata es reiterara la trucada 'endema en
horari diferent i de no trobar-se s’enviara un correu electronic on s’indicara I'oferta
d’ocupacié que es realitza i un termini maxim de 24h per posar-se en contacte amb la
Corporacié per comunicar la seva voluntat. Un cop transcorregut el termini assenyalat
sense obtenir resposta de la persona aspirant es passara a contactar amb la seglient de
la llista.

En aquest cas la persona aspirant no contactada romandra a la llista pero situada en el
darrer lloc, si aquest mateix fet es repeteix una segona vegada, s’entendra que la persona
aspirant renuncia a formar part de la borsa de treball.

En casos de maxima urgéncia en que sigui impossible seguir els criteris de crida
establerts als paragrafs anteriors, la crida es fara mitjangant el teléfon indicat per la
persona candidata, i si no es trobés es tornara a intentar una vegada més al dia seguent.
Si la comunicacié és impossible es passara a la seglent candidatura de la llista. En
aquest cas la persona aspirant no contactada romandra a la llista situada en el mateix lloc,
si aquest mateix fet es repeteix una segona vegada, romandra a la llista pero situada en el
darrer lloc i, si aquest mateix fet es repeteix una tercera vegada, s’entendra que la
persona aspirant renuncia a formar part de la borsa de treball.

Les persones candidates que quan siguin cridades no es puguin incorporar perquée
estiguin prestant serveis en una altra empresa o administracié seran donades de baixa de
la borsa. En cas que vulguin reincorporar-s’hi, un cop finalitzada la relacié de treball,
hauran de sollicitar-ho a Recursos Humans de [I'Ajuntament de Cabrera de Mar,
mitjangant sol-licitud degudament formalitzada i presentada al Registre general d’entrada.
La reincorporaci6 es fara en la mateixa posicié que tenien quan van ser donades de baixa.

La persona que hagi conclds el periode de treball es reincorporara a la llista en el lloc que
originariament li va correspondre en el procés selectiu.

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

En aquest cas, quan la persona torni a incorporar-se a la borsa passa a ocupar I'tltim lloc
de la llista, sempre que aquesta encara estigui vigent.

Les persones integrants de la borsa de treball Unicament seran titulars d’'una expectativa
de dret a ser nomenades, per ordre de puntuacio, per a casos de substitucions, reforg o
de vacants que ho necessitin i mentre no es dugui a terme un altre procediment selectiu
per proveir I'esmentat lloc de treball, limitant-se la durada d’aquest nomenament
d’interinatge al que a aquests efectes disposi la normativa laboral i de funcié publica.
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9.3. Periode de prova per a nomenaments d’interinatge

S’estableix un periode de prova de tres mesos, d’acord amb larticle 34 de I'Acord
regulador de les condicions de treball del personal funcionari de I'Ajuntament de Cabrera
de Mar. Aquest periode caldra que es completi al 100%, dins d’aquest es podra produir
I'extincié contractual per causes motivades d’inadequacio a les exigéncies professionals
del programa d’actuacié al que s’adscriuen els nomenaments.

La persona nomenada, durant el periode de prova, estara sota la supervisié d’'un/a
responsable/a que I'haura d’avaluar i emetre un informe al respecte.

L'informe d’avaluacid, en el cas que sigui desfavorable, es posara en coneixement de la
persona avaluada per tal que hi pugui fer les al-legacions que consideri oportunes. En
aquest suposit, la persona aspirant en periode de prova sera cessada i es podra nomenar
amb caracter temporal a la seglient persona candidata per ordre de puntuacio.

9.4. Criteris d’exclusié de la borsa de treball

A banda de la regulacié exposada anteriorment, seran criteris d’exclusié automatica de la
borsa:

* No reunir els requisits necessaris per a ser nomenats d’acord amb els requisits exigits
a la convocatoria.

» Haver manifestat de forma expressa per part de la persona aspirant la voluntat de ser
exclos de la borsa.

» Ser sancionat a conseqiiéncia d’'un expedient disciplinari a I'’Ajuntament de Cabrera
de Mar quan la sanci6 sigui ferma.

+ La no incorporaci6 efectiva injustificada al lloc de treball el primer dia del contracte

* No superar el periode de prova. A aquests efectes, el responsable directe del
treballador o treballadora, o persona competent que es determini, emetra un informe
motivant les causes de no superacio.

10. Nomenament i presentacié de documentacié

10.1. Les persones de la borsa, quan siguin cridades, hauran de presentar en un termini
de deu dies naturals, a partir de 'endema d’haver-se posat en contacte el departament de
recursos humans per fer I'oferta de nomenament, els documents acreditatius de les
condicions de capacitat i dels requisits exigits que es detallen a la base tercera, i que sera,
com a minim, la seguent:

a) Fotocopia compulsada o original del DNI o, en cas de no tenir la nacionalitat
espanyola, del document oficial acreditatiu de la nacionalitat. Els aspirants que no
tinguin la nacionalitat espanyola, ni la dels altres estats membres de la Unié
Europea, hauran de presentar la corresponent documentacié expedida per les
autoritats competents que acrediti el vincle de parentiu amb una persona de
nacionalitat espanyola o d’'un estat membre de la Unié Europea. També hauran de
presentar una declaracié jurada o promesa efectuada pel conjuge en la qual aquest
manifesti fefaentment que no esta separat de dret de I'aspirant.

b) Fotocopia compulsada o original del titol de grau en educacié secundaria, graduat
escolar, cicle formatiu grau mig, formacioé professional de primer grau o equivalent.
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c) Fotocopia compulsada o original del titol acreditatiu del nivell de catala exigit a la
convocatoria, si escau, d’acord amb els models establerts a 'Ordre VCP/491/2009,
de 12 de novembre, per la que es refonen i actualitzen els titols, diplomes i certificats
equivalents als certificats de coneixements de catala de la Secretaria de Politica
Linguistica.

d) Declaracio de no estar inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques ni estar
separat/da mitjangant expedient disciplinari de qualsevol administracié publica. Els
aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d’acreditar, mitjangant
declaracio jurada o promesa, que no estan sotmesos a cap sancio disciplinaria o
condemna penal que els impedeixi 'accés a la funcié publica en el seu estat
d’origen.

e) Declaracié de tenir capacitat funcional per a I'exercici de les plaga a cobrir.

f) Declaraci6 de no estar en cap dels suposits d’incompatibilitat previstos en la
legislacio vigent o declaracié que se sol-licitara I'autoritzacié de compatibilitat o que
s’exercira I'opcié que preveu l'article 10 de la Llei 21/1987, de 26 de novembre,
d’incompatibilitats del personal al servei de ’Administracié de la Generalitat.

g) Certificats negatius del Registre Central de Delinqlients Sexuals per a tots els
professionals i voluntaris que treballen en contacte habitual amb menors o bé,
autoritzacié expressa a I'Ajuntament de Cabrera de Mar per a la consulta del
certificat d’inexisténcia de delictes sexuals

Si escau, la documentacié que es presenti en llengua estrangera ha d'anar acompanyada
de la corresponent traduccio jurada.

10.2. Les persones aspirants que dins del termini fixat, excepte casos de forga major, no
presentin la documentacid, o si es comprova que no compleixen algun dels
requisits assenyalats a la base tercera, no podran ser nomenades i, en
conseqliéncia, s’anul-laran les seves actuacions, sens perjudici de la
responsabilitat en que hagin pogut incorrer per falsejar la sol-licitud inicial.

11. Incompatibilitats i regim del servei

En I'exercici de la funcié publica desenvolupada des del lloc de treball a la qual ha estat
nomenat/da, sera aplicable la normativa vigent sobre el régim d'incompatibilitats en el
sector public.

12. Régim de recursos

12.1. Per impugnar aquesta convocatoria, les bases reguladores d’aquest procés selectiu i
les llistes definitives d’admesos i exclosos s’ha dinterposar un recurs contencios
administratiu davant el Jutjat Contenciés Administratiu de Barcelona, en el termini de dos
mesos a comptar des del dia habil segiient al de la notificacié o publicacié en els diaris
oficials.
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Alternativament i de forma potestativa, es pot interposar un recurs de reposicié davant
I'Alcalde de I'Ajuntament de Cabrera de Mar, en el termini d'un mes a comptar del dia
habil segiient al de la publicacié o notificacio.

Contra els actes de tramit de I'dérgan seleccionador que decideixen directament o
indirectament el fons de 'assumpte, que determinen la impossibilitat de continuar en el
procés selectiu, que produeixen indefensié o perjudici irreparable als drets i interessos
legitims, les persones interessades poden interposar un recurs d’algada davant la
Presidéncia de la Corporacio, en el termini d’'un mes a comptar des del dia habil seglient
al de la publicacid, exposicié en el tauler d’anuncis o notificacioé individual.

Contra els actes de tramit de I'drgan seleccionador no inclosos en el punt anterior, al llarg
del procés selectiu, els/les aspirants poden formular totes les al-legacions que estimin
pertinents perqué es prenguin en consideracio.

12.2. Igualment, les persones interessades poden interposar qualsevol altre recurs que
considerin convenient per a la defensa dels seus interessos.

13. Normes supletories

Supletdriament, per a tot allb que no s'hagi previst en aquestes bases, s’aplicara allo que
determini la legislacié aplicable al personal de les entitats locals de Catalunya: 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, el Reial decret legislatiu
5/2015, de 30 d’octubre, que aprova el Text refés de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat
Public, el Decret 214/1990, de 30 de juliol, sobre el Reglament de personal al servei de les
entitats locals, la Llei 30/1984, de 2 d’agost, de mesures per a la reforma de la Funcio
Publica, el Decret legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel que s’aprova el Text refés de la Llei
municipal i de régim local de Catalunya, la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de procediment
administratiu comu de les administracions publiques; la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de
régim juridic del sector public; la Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccio de
dades personals i garantia dels drets digitals; la Llei 19/2013, de 9 de setembre, de
transparéncia, accés a la informacio publica i bon govern, aixi com altres disposicions que
siguin d’aplicacio.
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TEMARI GENERAL

1. La Constitucié espanyola de 1978: estructura i principis generals. Els drets g

fonamentals i les llibertats publiques. ks

2. El Govern i I'Administracio de I'Estat. El poder legislatiu. El poder judicial. i

3. L'Estatut d'autonomia de Catalunya; estructura, contingut essencial i principis S

fonamentals. P

4. La Llei de bases del régim local: EI municipi. Organitzacié municipal. Funcionament §
i competencies.

3

TEMARI ESPECIFIC: 3

(=]

«©

5. L'Administrat: concepte i classes. Peticions i sol-licituds. Col-laboracié i participacio -

dels ciutadans amb I'Administracio. L'interessat. ©

6. L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de l'acte administratiu. La 3

motivacié i la forma. Eficacia i executivitat. La notificacio i la publicacio. 3

7. Invalidesa dels actes: nul-litat de ple dret, anul-labilitat. Convalidacié. g

8. El procediment administratiu comu: fases i terminis. El silenci administratiu. 5

Definicié. Tipologies i efectes. 0

9. Revisid dels actes en via administrativa. Revisié d'ofici. Revocacié dels actes 5

administratius.

10.Els recursos administratius: objecte i classes. El recurs contenciés administratiu. 10

11.L’administracié electronica: pilars i principis. =

12.Aspectes basics de la proteccido de dades personals: conceptes, principis i drets 2

dels interessats. -

13.La funcié publica local: seleccid i provisié de llocs. Adquisicié i pérdua de la g

condicio de funcionari.

14.La funci6 publica local: marc juridic i classes de personal al servei dels ens locals.

15.Drets i deures del personal al servei dels ens locals.

16.Els organs de govern municipal: I'Alcalde i els Tinents d’Alcalde, el Ple de la
Corporacié i la Junta de Govern Local.

17.La Llei 9/2017, de 8 de novembre, de Contractes del Sector Public: objecte i ambit
d’aplicacié. Tipus contractuals.

18.0rdenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediments d'elaboracié
i aprovacio.

19.El pressupost general dels ens locals: concepte i contingut.

20.La Llei 19/2014 de transparéncia, accés a la informacidé publica i bon govern:
principals obligacions per a I'Ajuntament.”

L’alcalde
Oscar Fernandez Cufiado
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