Ajuntament
Sant Marti Sarroca

ANUNCI

Per Junta de Govern Local en sessio celebrada en data 21 de mar¢ de 2025, s'ha
aprovat la convocatoria que ha de regir el procés selectiu per a la constitucié d'una
borsa de treball mitjancant oposicié de personal administratiu de I'ajuntament de Sant
Marti Sarroca. Exp. 2025_485

El termini de presentacié de sol-licituds és de 20 dies naturals computats a partir de
I'endema de la publicacié de les presents bases en el Butlleti Oficial de la Provincia de
Barcelona.

BASES DEL PROCES SELECTIU PER A LA CONSTITUCIO D'UNA BORSA DE TREBALL
MITJANCANT OPOSICIO PER A LLOCS DE TREBALL PERSONAL ADMINISTRATIU DE

L’AJUNTAMENT DE SANT MARTi SARROCA. 2025_485
Primera.- Objecte.

1.1 Aquestes bases tenen per objecte regular el procés selectiu per a la constitucié
d'una borsa de treball d'administratiu del grup C-1 per cobrir substitucions derivades
de qualsevol incidencia ja sigui per a cobrir possibles supléncies derivades de baixes
per incapacitat temporal, maternitat, contractes de relleu per jubilacions parcials,
suspensions de contractes, cobertura de possibles vacants de forma temporal,
eventualitats per acumulacié de tasques i altres situacions que posin de manifest la
necessitat de contractar personal temporal o de realitzar nomenament d’interinatge.

1.2 Les funcions basiques d'aquest lloc de treball en la borsa seran les segients:

Control i seguiment dels processos administratius en el seu ambit funcional; tasques
complexes de gestid6 administrativa, preparacié d'informes sota els criteris dels seus
superiors i aquelles funcions analogues o similars que li puguin ser assignades.

Descripcio6 funcional:

.- Tasques de supervisio i coordinacio de I'Oficina d’Atencid al Ciutada per tal de vetllar
per I'hnomogeneitzacié i la qualitat en els criteris d'atenci6 presencial.

.- Atendre, quan sigui necessari, la recepcié de I'Ajuntament realitzant I'atencié al public
gue se'n derivi, aixi com les tasques administratives oportunes (registre de documents,
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atencio telefonica, correspondéncia, donar suport i fer tramits a aquells ciutadans i
ciutadanes que no disposin dels instruments per a la realitzacié d'una actuacié per
mitjans electronics).

.- Assistir en I's de mitjans electronics als interessats que no tinguin I'obligacié de
relacionar-se electronicament amb I'Ajuntament, especialment en allo referent a la
identificacié i signatura electronica, presentacido de sol-licituds a través del registre
electronic general i obtencié de copies autentiques.

.- Identificacio i signatura electronica en el procediment administratiu en nom de la
persona interessada quan aquesta no disposi dels mitjans electronics necessaris.

.- Donar suport administratiu en la tramitacié d'expedients propis de I'ambit de
Secretaria, resolucions, procediments, nous circuits, preparacié de certificats d'acords
adoptats i de les corresponents notificacions a les persones interessades.

.- Donar suport administratiu en la preparacié i tramitacié de processos de licitacid de
contractes municipals, aixi com en el seu seguiment i execucio.

.- Donar suport administratiu en l'elaboracié i el seguiment de convenis de
I’Ajuntament amb altres entitats.

.- Donar suport administratiu en els procediments d'aprovacié de reglaments
municipals.

.- Donar suport administratiu en 'ambit de Recursos Humans. Portar el control de les
vacances, permisos, excedencies, fitxatges, triennis, etc del personal de I'Ajuntament.

.- Donar suport administratiu en la tramitacié de procediments sancionadors i de
responsabilitat patrimonial.

.- Donar suport administratiu en la tramitacié6 de determinades subvencions, tant les
atorgades pel propi Ajuntament, com les rebudes per part d'altres Administracions.

- Elaboracié de la proposta d'aprovacio de les relacions de factures i pressupostos a la
Junta de Govern (propostes d’acord, certificats d'aprovacié i tramesa a tresoreria).

.- Elaboracié de la proposta d'aprovacio de les hores presentades per treballadors per
serveis extraordinaris (propostes d'acord, certificats d'aprovacio i tramesa a tresoreria).
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.- Elaboracié de la proposta d'aprovacié de les assignacions a grups politics i
assistencies mensuals dels regidors a organs de govern (propostes d'acord, certificats
d'aprovacio i tramesa a tresoreria).

.- Elaboracié de la proposta d'aprovacié del pagament de despeses de treballadors i
per rad de carrec electe (propostes d'acord, certificats d'aprovacid i tramesa a
tresoreria).

.- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament
maquinaria, eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i
equips de proteccié posats a la seva disposicio, d'acord amb els procediments
establerts i la normativa vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

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

1.3. Dedicacié horaria setmanal: 37,5 hores.
1.4 Tipologia de la jornada: mati (dilluns a divendres) i tarda (dijous).

Segona.- Condicions generals dels participants.

Les persones interessades en participar en la convocatoria han de complir els requisits
generals seglients:

a) Tenir la nacionalitat espanyola o la dels altres estats membres de la Unié Europea o
la dels estats als quals, en virtut dels tractats internacionals subscrits per la Unié
Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié dels treballadors.
També podran ser admesos el conjuge, els descendents i els descendents del conjuge,
tant dels ciutadans espanyols com dels nacionals dels estats membres de la Unié
Europea i ratificats per Espanya, que els sigui aplicable la lliure circulacié de
treballadors, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, sempre que els conjuges no
estiguin separats de dret i, pel que fa als descendents siguin menors de 21 anys o
majors d'aquesta edat pero visquin a carrec dels seus progenitors, d'acord amb el que
estableixen els articles 2 i 4 del Reial Decret 766/1992, de 26 de juny sobre |'entrada i
permanencia a Espanya de nacionals d'estats membres de la Unid Europea i d'altres
estats que han estat part en I’Acord sobre |'espai economic europeu, signat a Porto el 2
de maig de 1992, i ratificat per Espanya el 26 de novembre de 1993, modificat
posteriorment pel Reial Decret 737/1995 de 5 de maig. No obstant aix0, sera preceptiva
la nacionalitat espanyola en aquells llocs de treball que directament o indirectament
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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 de les administracions publiques.

En qualsevol cas, els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola han d’acreditar
documentalment la seva nacionalitat.

b) Haver complert 16 anys i no superar I'edat legal de jubilacié forcosa el dia en que
finalitzi el termini de presentacié de sol-licituds.

c) Estar en possessio del titol de batxillerat, formacié professional de segon grau, titol
de tecnic de formacidé professional o equivalent, o estar en condicions d'obtenir-lo dins
del termini de presentacié de sol-licituds per prendre part en aquest procediment. En
cas que la titulacio hagi estat obtinguda a I'estranger caldra que previament, hagi estat
concedida la corresponent homologacié o de la credencial que acrediti, si escau,
I'homologacio i s'haura d'aportar el titol academic traduit per intérpret jurat/da i el
document d’equivaléncia o homologacié expedit pel Ministeri d'Educacioé i Ciéncia

d) Tenir capacitat funcional per a I'exercici de la plaga convocada. No patir cap
malaltia ni estar afectat per cap impediment fisic o psiquic que impossibiliti el normal
exercici de les funcions propies de la categoria.

e) No trobar-se en cap de les causes d’incapacitat o incompatibilitat previstes en la
legislacio vigent sobre la matéria

f) No haver estat separat mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol
de les administracions publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les
comunitats autonomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per a
ocupacions o carrecs publics per resolucid 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.

g) Coneixement de la llengua catalana i castellana:

.- Certificat de coneixements de catala de la Direccié General de Politica Linguistica,
nivell de suficiencia de catala, C1.

El corresponent nivell s'acreditara d'acord al marc europeu comu de referéncia per a les
llenglies, o alguna de les titulacions equivalents d'acord amb el Decret 152/2001, de 29
de maig, i I'Ordre 228/2004, de 21 de juny, sobre titols, diplomes i certificats
equivalents, de la Secretaria de Politica Lingdistica. Aixi mateix sera d'aplicacio el Decret
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161/2002, d'11 de juny sobre I'acreditacié del coneixement del catala i I'aranés en els
processos de selecci6 de personal i de provisio de llocs de treball en les
Administracions Publiques de Catalunya de catala de la Junta Permanent de Catala.

Resten exempts de la prova de catala, els aspirants que en el moment de presentacié
de la sol-licitud o abans de la prova de coneixements de la llengua catalana, presentin
copia del certificat de nivell de la Junta Permanent de Catala, o equivalent, o acreditin el
coneixement de catala dins de I'ensenyament obligatori a través de copia del certificat
lliurat per qualsevol institut d'educacié secundaria en la forma que determina la
Generalitat de Catalunya.

També resten exemptes de realitzar la prova de catala, els aspirants que hagin
participat i obtingut placa en processos anteriors de seleccié de personal per accedir a
la mateixa administracié, en que hi hagués establerta una prova de catala del mateix
nivell o superior.

Les persones que no tinguin la nacionalitat espanyola o bé, no siguin nacionals de
paisos en els quals el castella sigui llengua oficial, hauran d’acreditar tenir
coneixements de la llengua castellana: nivell superior (C2) o equivalent. Les persones
gue no acreditin trobar-se exemptes, hauran de realitzar una prova especifica, el
resultat de la qual sera d'apte/a o no apte/a.

h) No haver estat condemnat/da per senténcia ferma per algun delicte contra la
llibertat i indemnitat sexual, tal i com s'especifica a I'apartat 5 de I'article 13 de la Llei
organcia 1/1996, de 15 de gener, de proteccié juridica del menor, de modificacid
parcial del Codi civil i de la Llei d'enjudiciament civil, modificada per la Llei 26/2015, de
28 de juliol, de modificaci6 del sistema de proteccié a la infancia i I'adolescéncia.
L'acreditacié d'aquest requisit es realitzara en el moment de la contractacié i podra
realitzar-se mitjancant certificats negatius del Registre Central de Delinqlients Sexuals
per a tots els professionals i voluntaris que treballen en contacte habitual amb menors
o bé, mitjancant una autoritzacié expressa a I'Ajuntament de Begues per a la consulta
del Certificat d'inexistencia de delictes sexuals .

Tercera. Presentacio de les sol-licituds.

Les persones que desitgin prendre part a la convocatoria hauran de sollicitar-ho
mitjancant instancia adrecada a l'alcaldessa de I'Ajuntament de Sant Marti Sarroca en la
qual caldra manifestar que es reuneixen totes i cadascuna de les condicions exigides a
la base segona, i hauran d'anar acompanyades dels documents seguents:
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- Fotocopia del DNI.
- Original, fotocopia compulsada o copia electronica autenticada de la titulacié
académica.

- Original, fotocopia compulsada o copia electronica autenticada del nivell de catala
previst en la base 2a.

- Curriculum Vitae actualitzat.

El termini de presentacid d'instancies sera de 20 dies naturals computats a partir de
I'endema de la publicacié de les presents bases en el Butlleti Oficial de la Provincia de
Barcelona, en qualsevol de les formes que determina I'article 16 de la Llei 39/2015, d'1
d'octubre, del procediment administratiu comd de les administracions publiques. Les
bases, també es publicaran en el tauler d'anuncis municipal, en el tauler d'anuncis
electronic i en el web municipal.

Quarta.- Admesos/es i exclosos/es

Per Decret d'Alcaldia es dictara resolucié per la qual es declarara la llista provisional
d'admesos i exclosos. Els aspirants exclosos disposaran d'un termini de 5 dies habils, a
partir de la publicacié de la llista al tauler d’anuncis de I'Ajuntament per formular
al-legacions o esmenar els defectes que hagin motivat la seva exclusio.

En el cas que no es presentin al-legacions o reclamacions en el termini indicat, la llista
esdevindra definitiva sense necessitat de nou acord.

En el cas que es presentin al-legacions seran resoltes en el termini dels 10 dies seglents
a la finalitzacié del termini per a la seva presentacid, i simultaniament aprovara la llista
definitiva d'admesos i exclosos.

Igualment es podra consultar la llista d'admesos i exclosos al tauler d'anuncis
municipal, en el tauler d'anuncis electronic i en el web municipal.

Cinquena.- Tribunal Qualificador.
El tribunal qualificador tindra la seglient estructura:

President: un funcionari de carrera, de categoria igual o superior al lloc de treball que
es convoca de la mateixa entitat local o d'una altra.
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President suplent: un funcionari de carrera, de categoria igual o superior al lloc de
treball que es convoca d'una altra entitat local.

Vocal primer: un funcionari de carrera, de categoria igual o superior al lloc de treball
gue es convoca, designat per la Diputacié de Barcelona o per una altra entitat local.

Vocal primer suplent: un funcionari de carrera, de categoria igual o superior al lloc de
treball que es convoca, designat per la Diputacié de Barcelona o per una altra entitat
local.

Vocal segon: un funcionari de carrera, de categoria igual o superior al lloc de treball
gue es convoca, designat per I'Escola d'Administracié Publica de Catalunya.

Vocal segon suplent: un funcionari de carrera, de categoria igual o superior al lloc de
treball que es convoca, designat per I'Escola d'Administracié Publica de Catalunya

Secretari: qui actui de secretari interventor de la Corporacié.

Secretari suplent: un funcionari, de categoria igual o superior al lloc de treball que es
convoca de I'Ajuntament de Sant Marti Sarroca o d'una altre entitat local.

El tribunal no podra constituir-se ni actuar sense |'assistencia de més de la meitat dels
seus membres, titulars o suplents indistintament, a més de la del president/a i del
secretari/aria o de les persones que els substitueixin.

El tribunal pot disposar la incorporacio a les seves tasques de técnics/ques especialistes
per a totes o algunes de les proves.

Els/les vocals hauran de tenir un nivell de titulacié igual o superior a I'exigida per a
I'accés a la contractacio objecte de la convocatoria.

Les decisions es prendran per majoria de vots presents, resolent, en cas d'empat, el vot
de qui actui com a president/a.

Sisena.- Procés de seleccio
El procés de seleccié constara de tres fases.

1a fase: acreditacié dels coneixements de catala i castella.
2a fase: prova tipus test, de caracter obligatori i eliminatori.
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3a fase: prova de tipus practic.

1a fase: acreditacid dels coneixements de catala i castella.

Els candidats que no hagin acreditat documentalment el nivell de llengua catalana que
es preveu en la base 2a, hauran de superar una prova especifica de coneixements del
nivell corresponent, amb caracter obligatori i eliminatori, la qual es qualificara d'APTA/E
o NO APTA/E.

Quedaran exempts d'aquesta prova els candidats que presentin abans de I'hora
assenyalada per l'inici de la prova de coneixements de catala la documentacié prevista
a l'apartat 2.g) d'aquestes bases.

El tribunal podra comptar amb la col-laboracié d'assessors especialistes en llengua o
encomanar la realitzacié de les proves a professionals externs, si és necessari.

Els candidats estrangers que no hagin acreditat documentalment el nivell de llengua
castellana que es preveu en la base 2a, hauran de superar una prova especifica de
coneixements del nivell corresponent, amb caracter obligatori i eliminatori, la qual es
qualificara d’APTA/E o NO APTA/E.

2a fase: prova tipus test, de caracter obligatori i eliminatori.

L'drgan de seleccid establira una prova que consistira en respondre per escrit un
glestionari de 50 preguntes, amb respostes alternatives, sobre algunes de les materies
relacionades en el temari de I'Annex .

Les persones aspirants disposaran d'un temps maxim de 60 minuts per fer I'exercici.

Cada resposta correcta es puntuara amb 1 punt i les respostes incorrectes restaran 0,25
punts.

La puntuacié maxima d'aquesta prova és de 10 punts, essent necessaria una puntuacio
minima de 5 punts per a la superacié d'aquest exercici.

Les persones aspirants que no assoleixin aquesta puntuaci6 minima quedaran
eliminades del procés selectiu.

3a fase: prova de tipus practic.
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L'drgan de selecci6 establira una prova de tipus practic que consistira en resoldre per
escrit diversos suposits practics relacionats amb les funcions i els coneixements propis
de la plaga a cobrir.

Les persones aspirants disposaran d'un temps maxim d'1 hora i 30 minuts per fer
I'exercici.

L'organ seleccionador, de forma potestativa, podra demanar la defensa oral d'un o
diversos dels suposits plantejats i sotmetre als/a les aspirants a les preguntes que
considerin oportunes en relacié a I'exercici realitzat. La incompareixenca comportara
la no superacié de la prova.

Setena. Relacié d’aprovats/des.

Un cop finalitzat el procés selectiu, els resultats de les diferents proves convocades, es
faran publics en el tauler d'anuncis de I'ajuntament. El Tribunal realitzara proposta de
constitucio de la borsa segons I'ordre de puntuacié dels aspirants.

Vuitena.- Constitucio d'una borsa de treball

Per acord de Junta de Govern, o si s'escau, per decret d‘alcaldia, es dictara resolucid per
qual es constituira una borsa de treball, de conformitat amb la proposta de constitucio
efectuada per I'drgan de seleccié que incloura aquells aspirants que hagin superat el
procés selectiu.

Novena.- Funcionament de la borsa de treball

Aquesta borsa de treball tindra una vigéncia de 2 anys, a comptar a partir de I'acord de
constitucié de la mateixa. El termini de durada de la borsa podra prorrogar-se el temps
necessari per a la convocatoria i formacié de la nova borsa que I'hagi de substituir.

Les persones integrants de la borsa de treball podran ser cridades d'acord amb I'ordre
de preferencia que s'estableix en el paragraf seglient i segons les necessitats que es
produeixin.

La crida haura de respectar necessariament l'ordre de preferéncia determinat per la
puntuacié total assolida en el procés selectiu. A igual puntuacid, es tindra en compte la
puntuacié assolida en la prova de tipus practic.
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Es mantindra I'ordre inicial de puntuacié dels aspirants, sense que aquest es pugui
veure afectat pel fet d'haver rebutjat una oferta de treball.

No obstant el previst en el paragraf anterior, si una persona rebutja una oferta, no és
localitzable o no contesta I'oferta en més de dos ocasions respecte a nomenaments o
contractacions de durada igual o superior a 3 mesos, passara a ocupar I'tltim lloc en
I'ordre de prelacid.

L'oferta de contractacid laboral s'efectuara de forma preferent per via telefonica. Es
donara un termini de 24 hores per acceptar o denegar |'oferta de treball. Les persones
integrants de la borsa de treball hauran de vetllar per I'actualitzacié permanent de les
dades de contacte davant d'aquest Ajuntament

Desena.- Incompatibilitats

A la persona seleccionada en aquesta convocatoria, li sera d'aplicacié la normativa
vigent en matéria d'incompatibilitats.

Onzena. Recursos i incidéncies

La convocatoria, les seves bases, les actuacions del tribunal i tots els actes
administratius que se'n derivin, podran ser impugnats pels interessats en els casos i en
les formes establertes per la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu
comu de les administracions publiques.

Els tribunals estan facultats per resoldre els dubtes o discrepancies que s'originin
durant el desenvolupament dels procediments de seleccié i podran disposar la
realitzacid de proves addicionals, no previstes en aquestes bases per tal de resoldre
possibles situacions d'empat en la qualificacié definitiva dels aspirants.

Dotzena. Proteccié de dades.

Les persones 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 tramitacio del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent.

ANNEX I. TEMARI PERSONAL ADMINISTRATIU.
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1.- La Constitucidé espanyola de 1978: Estructura i principis generals. Drets i garanties
constitucionals. L'organitzacié de I'Estat en la Constitucié: organitzacié institucional i
politica i organitzacio territorial. Les Corts Generals. El Poder Judicial.

2.- EI Govern i I'Administracié. Principis d'actuaci6 de I'’Administracid publica.
L'administraci6 General de I'Estat. Les Comunitats Autonomes. L'Administracié Local.
L'’Administracié Institucional. Relacions entre ens territorials. L'autonomia local.

3.- L'Estatut d'autonomia de Catalunya: Estructura, contingut essencial i principis
fonamentals. Institucions de la Generalitat de Catalunya.

4.- El municipi: concepte i elements. El terme municipal. La poblacié: especial referencia
a 'empadronament. L'organitzacié municipal i atribucions.

5.- Les competéncies municipals i el seu exercici. Ordenances i Reglaments de les
entitats

locals. Classes. Procediment d'elaboracié i aprovacio.

6.- Funcionament dels organs col-legiats locals. Convocatoria i ordre del dia. Actes i
certificacions dels acords. Regim de sessions.

7.- L'acte administratiu. Concepte, elements i tipologia. Forma, motivacio i
eficacia dels actes. Notificacié dels actes administratius i publicacio. La
presumpcié de validesa dels actes administratius. Nul-litat i anul-labilitat.

8.- L'Administrat: concepte i classes. La capacitat de I'administrat i les seves
causes modificatives. Actes juridics de I'administrat. Peticions i sol-licituds.
Col-laboracio i participacié dels ciutadans amb I'’Administracio. L'interessat.

9.- Disposicions sobre el procediment administratiu comd. Els interessats en
el procediment. Fases del procediment.

10.- Ordenacio del procediment administratiu. La instruccié. Les seves fases:
la tramitacio simplificada.

11.- La finalitzacié del procediment. L'obligacié de resoldre i el silenci
administratiu . definicié i significat. Revisid dels actes en via administrativa.
Revisio d'ofici. Recursos administratius.

12.- La jurisdiccidé contenciosa administrativa. Naturalesa, extensio i limits.

B C/Ferran Mufioz, 4-6
08731 Sant Marti Sarroca (Barcelona)
Tel. 93.899.11.11 - Fax. 93.899.15.12
st.martisa@diba.cat www.santmartisarroca.cat

Diputacio
Barcelona

https://bop.diba.cat @

Pag. 11-12

CVE 202510067544

Data 27-3-2025

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Ajuntament
Sant Marti Sarroca

13.- La potestat sancionadora. Principis generals: legalitat, tipicitat,
irretroactivitat. Procediment sancionador: principis.

14.- La contractacié administrativa en l'esfera local. Classes de contractes.
La selecci6 del contractista. Drets i deures del contractista i de
I'Administracié. L'expedient de contractacio.

15.- Les hisendes locals. El finangcament dels ens locals. Classes d’ingressos
dels ens locals. Els ingressos no tributaris. Els preus publics. Els Tributs
Municipals i les taxes municipals.

16.- Els béns de les entitats locals. EI domini public i els béns patrimonials.

L'inventari
municipal.

17.- El registre d'entrada i sortida de documents. Requisits en la presentacio
de documents. Comunicacions i notificacions. Especial referéncia a
I'Administracié electronica. Persones obligades al manteniment de relacié
electronica i digital.

18.- Atencié al public. Acollida i informacié a l'administrat. Els serveis
d'informacioé administrativa.

19.- La llei de la transparéncia. Marc normatiu. Publicitat activa. Dret d'accés
a la informacio publica. Bon govern.

20.- L'accés electronic dels ciutadans als serveis publics: drets dels ciutadans
i obligacions de I'administracio. L'impuls de I'administracio electronica. La
interoperabilitat a les Administracions Publiques.

L'Alcaldessa,

Sonia Jansa Armando
Sant Marti Sarroca, 25 de marg de 2025
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