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ANUNCI

L’Ajuntament de Navas, mitjancant acord de la Junta de Govern Local de data 2 d’abril de
2025, ha aprovat la convocatoria i les bases que han de regir el procés de seleccio,
mitjancant concurs — oposicid lliure, per a la cobertura definitiva duna placa
d’Administratiu/va, personal laboral fix, grup C, subgrup C1, nim. de cataleg 2.1.12, aixi com
la creacio i establiment d'una borsa de treball.

A continuacio es transcriu el text integre de les bases reguladores de la convocatoria.

Navas, signat electronicament al marge

L'alcalde president
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BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCES SELECTIU | LA CONVOCATORIA
PER A LA COBERTURA DEFINITIVA D’'UNA PLACA D'ADMINISTRATIUIVA
(NUM. 2.1.12), DEL GRUP C, SUBGRUP C1, MITJANGANT EL SISTEMA DE
CONCURS OPOSICIO LLIURE, VACANT A LA PLANTILLA DE PERSONAL
LABORAL DE L'AJUNTAMENT DE NAVAS, | CONSTITUCIO D’'UNA BORSA DE
TREBALL.

PRIMERA. Objecte de la convocatoria

Aquestes bases tenen per objecte la regulacio del procés selectiu de personal per a
la cobertura de forma definitiva, d’'una placa d'Administratiu/va, grup C, subgrup C1,
en regim laboral fix, placa actualment vacant a la plantilla de personal laboral de
I'Ajuntament de Navas, i la constitucié d’'una borsa de treball per a necessitats
temporals i/0 substitucions.

La convocatoria es regira per les presents bases, pel Reial Decret Legislatiu 5/2015,
de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el Text Refos de I'Estatut Basic de I'Empleat
Public; pel Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en
un Text Unic dels preceptes de determinats Textos Legals vigents a Catalunya en
materia de funcio publica; pel Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el
Reglament del personal al servei de les entitats locals, i altra normativa sobre funcié
publica vigent.

Aixi mateix, i pel que fa referéncia a la perspectiva de génere, aquestes bases
contemplen alldo que disposa el Pla d'lgualtat de I'Ajuntament de Navas, en quant a
la promocié d'una preséncia equilibrada de dones i homes en les diferents
categories professionals.

Aquesta plaga esta inclosa a I'Oferta Publica d’Ocupacié del 2024 de I'Ajuntament
de Navas, aprovada per Junta de Govern Local de data 4 de desembre de 2024,
publicada al BOPB num. CVE 202410191342 de data 12 de desembre de 2024, i
consta amb el niUmero de cataleg 2.1.12, a la plantilla de personal laboral:

Nam.

CATEGORIA - SISTEMA DE
| ABORAL ESPECIALITAT VAC:éé\NT DENOMINACIO SELECCIO
; 3 Concurs oposicio lliure
C1 Ajuntame_nt de Navas 1 Administratiu/va (2.1.12) P
- Serveis Centrals Personal laboral fix

Les persones que superin les proves perd no obtinguin plaga, formaran una borsa
de treball d'administratius/ves per a la realitzacio, si és el cas, de treballs temporals,
substitucions i interinitats.

Condicions del lloc de treball i retribucions

» Categoria: Administratiu/va

+ Area: Serveis Centrals - OAC

e Grup/subgrup: C-C1

* Classe de personal: personal laboral fix
* Modalitat del contracte: indefinit
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Jornada de treball: completa (37,5 hores setmanals)
Retribucions:

o Sou base subgrup C1

o C. desti: nivell 18

o C. especific anual: 7.977,06 euros bruts

SEGONA. Naturalesa dels ambits de treball i funcional

MISSIO O OBJECTIU FONAMENTAL:
Executar, gestionar i controlar les tasques administratives del seu ambit funcional.

FUNCIONS:

Gestionar, tramitar i controlar els processos administratius.

Organitzar-se 'activitat administrativa dintre del seu ambit d’actuacio.

Fer el seguiment autonomament de la correcta tramitacié i gestido de les
funcions assignades fins la seva finalitzacio.

Donar suport administratiu en tot alld que li sigui requerit

Elaborar documents per la correcta execucio de les tasques encomanades.
Tenir cura de la documentacio i correspondéncia segons els processos
establerts, controlant en cada moment I'estat d'aquests.

Manejar els diferents equips d’oficina d’acord amb les seves aplicacions.
Mantenir actualitzat I'arxiu i els instruments informatics fent, si s’escau,
propostes de millora al respecte.

Manejar bases de dades, fulls de calcul i qualsevol altra aplicacié informatica
d’'usuari.

Atendre sol-licituds d’'informacio internes i /o externes a l'entitat, responent a
aguelles consultes per a les que esta facultat.

Assistir a reunions sempre que sigui requerit.

Mantenir els fluxos d'informacié adients amb altres serveis pel correcte
desenvolupament de les seves funcions.

Col-laborar en la gesti6 de visites, sales i/o altres similars.

Les funcions i tasques es poden realitzar dintre de qualsevol dels seglents
ambits: personal, logistica (manteniment i serveis, entre d’altres), gestio
economicopressupostaria (comptabilitat i administracid economica, entre
d’altres) i administracié general (atencié resolutiva al public o redacci6 de
correspondéncia, entre d’'altres) en I'ambit funcional al que estigui adscrit el
lloc.

Complir, i fer complir si s’escau, les normes i ordres rebudes en matéria de
prevencié de riscos laborals aixi com en materia de proteccié de dades
personals.

I, en general, altres de caracter similar que li siguin encomanades.

Competéncies personals:

Planificaci6 i organitzacio
Habilitats comunicatives
Capacitat d'aprenentatge
Treball en equip
Flexibilitat

TERCERA. Requisits per prendre part en aquesta convocatoria
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Per prendre part en el procés selectiu és necessari que els/les aspirants compleixin,
en la data de finalitzacio del termini de presentacié de les sol-licituds i mantenir-se
fins el moment de la pressa de possessio com a funcionari/aria, els requisits indicats
a continuacio.

Si durant el procés selectiu I'organ de seleccié considera que hi ha raons suficients,
podra demanar a qualsevol dels/de les aspirants que acreditin el compliment de tots
o alguns dels requisits exigits.

a) Nacionalitat: Tenir la nacionalitat espanyola o, de conformitat amb l'article 57 de
la Llei 5/2015, de 30 d'octubre, per la que s'aprova el Text Refés de la Llei de
I'Estatut Basic de I'Empleat Public; i de l'article 10 de la Llei 4/2000, d'11 de gener,
sobre drets i llibertats dels estrangers a Espanya i la seva integracio social, també:

i. les persones nacionals d'altres estats membres de la Unié Europea;

ii. les persones que, qualsevol quina sigui la seva nacionalitat, siguin el/la conjuge
d'espanyols/les i de nacionals d'altres estats membres de la Unié Europea, sempre
qgue no estiguin separats/des de dret; aixi com, els/les seus/seves descendents i
els/les descendents del/de la conjuge, sempre que no estiguin separats/des de dret
i siguin menors de 21 anys o majors d’aquesta edat dependents;

iii. les persones incloses en I'ambit d'aplicacié dels Tractats Internacionals celebrats
per la Unié Europea i ratificats per Espanya, en els que sigui d'aplicacio la lliure
circulacié de treballadors.

iv. les persones estrangeres amb residéncia legal a I'estat espanyol.

En tots els casos, les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola
hauran d'acreditar documentalment la seva nacionalitat. Aixi mateix, hauran
d'acompanyar amb copia la documentacié que acrediti la residéncia legal a I'estat
espanyol; i, pels casos dels/de les conjuges i/o descendents dels/de les nacionals
espanyols/les i de la resta d'estats de la Unié Europea, caldra aportar documentacié
que acrediti el vincle matrimonial, el parentiu i I'estat de dependéncia pels/per les
descendents majors de 21 anys dependents.

b) Capacitat funcional: Posseir la capacitat funcional per al desenvolupament de les
tasques corresponents a la plaga objecte de la convocatoria.

c¢) Edat: Haver complert setze anys i no excedir I'edat de jubilacio forgosa.

d) Titulacié: Estar en possessio de la titulacio requerida pel grup C per a l'accés a la
subescala i categoria a la qual pertany el lloc (C1): titol de batxillerat o técnic. O bé
estar en condicions d’obtenir-la dins el termini de presentacié de sol-licituds.

Per a les titulacions obtingudes a l'estranger es requerira aportar el certificat
d’equivaléncia o d’homologacié de conformitat amb el que estableix la normativa
sobre aquesta matéria.

e) Habilitaci6: No haver estat separat mitjancant expedient disciplinari del servei de
gualsevol de les Administracions Publigues 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 resolucié judicial, per a l'accés al
cos o escala de personal funcionari, o per exercir funcions similars a les quals
exercien en el cas del personal laboral, en el qual hagués estat separat o inhabilitat.
En el cas de ser nacional d'un altre Estat, no trobar-se inhabilitat o en situacié
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equivalent ni haver estat sotmés a sanci6 disciplinaria o equivalent que impedeixi,
en el seu Estat, en els mateixos termes l'accés a I'empleat public.

f) Llengua catalana: Acreditar coneixements de llengua catalana de nivell C1 (nivell
de suficiéncia de catald), de la Secretaria de Politica Linguistica, o equivalent.

Les persones candidates que no acreditin documentalment els coneixements de
llengua catalana hauran de superar una prova especifica de coneixements de
llengua catalana de nivell C1, amb caracter obligatori i eliminatori, la qual es
gualificara d'apta o no apta.

Estaran exemptes de realitzar la prova les persones aspirants que acreditin el nivell
de coneixement de la llengua catalana exigit a la convocatoria corresponent
mitjancant la presentacio de certificat emés per la Direccié General de Politica
Linglistica de la Generalitat de Catalunya o les titulacions equivalents o superiors al
nivell exigit.

També estan exemptes de fer la prova de catala les persones candidates que hagin
participat i obtingut placa en processos anteriors de seleccié de personal per
accedir a la mateixa administracid, en qué hi hagués establerta una prova de catala
del mateix nivell o superior, 0 que hagin superat la prova esmentada en altres
processos de la mateixa oferta publica d'ocupacio.

L'acreditaci6 documental a I'efecte de l'exempcio també es pot fer fins abans de
I'hora assenyalada per a l'inici de la prova de coneixements de llengua catalana,
aportant davant el tribunal la documentacié esmentada.

g) Llengua castellana: Els/les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, han
d’acreditar coneixements suficients de llengua castellana. En el cas de no posseir el
nivell exigit, s’haura de superar una prova de llengua castellana de caracter
obligatori i eliminatori.

Aquest coneixement s’acreditara mitjancant la presentacié d'un dels documents que
s'indiquen a continuacio:

* Certificat conforme han cursat la primaria, la secundaria o el batxillerat a
I'Estat espanyol.

* Diploma d'espanyol (nivell superior) que estableix el Real Decreto
1137/2002, de 31 de octubre, por el que se regulan los "diplomas de espafiol
como lengua extranjera (DELE)" o equivalent, o certificaci6 académica que
acrediti haver superat totes les proves dirigides a I'obtencio d’aquest.

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

Aixi mateix, restaran exemptes de realitzar la prova les persones aspirants que
hagin participat i obtingut placa en processos anteriors de seleccioé per accedir a
'Ajuntament de Navas, en quée hi hagués establerta una prova de castella del
mateix nivell o superior, o que hagin superat la prova esmentada en altres
processos de la mateixa oferta publica d’'ocupacio.

h) Abonar la taxa corresponent de drets d’examen, d’acord amb l'ordenanca fiscal
nam. 6 de I'Ajuntament de Navas, Epigraf 7. Drets d'examen, es fixa una quantia de
30 €.

El pagament de la taxa es fara efectiu mitjancant transferéncia bancaria al seguient
compte corrent: ES38 2100 0381 1302 0000 4682, indicant el procés i el nom i
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cognoms de la persona candidata. S’haura d’entregar el justificant corresponent a la
sol-licitud.

QUARTA. Presentacio de sol:licituds, documentacio i terminis

Les persones interessades en prendre part a les proves han de presentar una
instancia genérica, en la qual hauran de manifestar que coneixen i accepten
aguestes bases, que reuneixen totes i cadascuna de les condicions exigides en les
mateixes i que es comprometen, en cas de ser proposades pel tribunal, per a la
contractacié corresponent, d’acord amb les condicions establertes a la legislacio
vigent.

Les instancies s’adrecaran a l'alcalde i es presentaran, preferentment, de manera
telematica a la seu electronica de I'Ajuntament de Navas (www.navas.cat), o en les
formes que estableix l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques.

Es fara la publicacio integra de les bases i de la convocatoria al Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona i a la seu electronica municipal (www.navas.cat). Un
extracte de I'anunci sera publicat al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

Les instancies es presentaran en un termini de vint dies habils comptadors a partir
de I'endema de la publicacié de I'anunci de la convocatoria al Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya, tal com estableix l'article 77 del Reglament del Personal
al Servei de les Entitats Locals aprovat pel Decret 214/1990, de 30 de juliol. A partir
de la publicacio de la convocatoria, tots els successius anuncis s’exposaran a la seu
electronica municipal.

La presentacié de la instancia suposa l'acceptacié de les bases en tots els seus
termes, i el consentiment al tractament de les dades de caracter personal que sén
necessaries per prendre part en la convocatoria i per la resta de la tramitacio del
procés selectiu, aixi com la publicitat, d’acord amb la normativa vigent i la Llei
Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades de caracter personal i
garantia de drets digitals. L'Ajuntament sera el responsable del tractament
d'aquestes dades. Quan sigui necessari publicar un acte administratiu que contingui
dades personals es publicara de la forma que determina la disposicié addicional
setena de la mencionada Llei.

Les sol-licituds han d’anar acompanyades de la documentacio segiient:

() Curriculum.

(b) DNI/ NIE

(c) Titulacié requerida en la convocatoria.

(d) Justificant d’ingrés de la taxa corresponent.

(e) Certificat de nivell C1 o superior de la Direcci6 General de Politica
Linglistica, o equivalent, si se’'n disposa.

() Informe de vida laboral emés per la Tresoreria General de la Seguretat
Social.
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(g) Fitxa dels mérits professionals i formatius degudament emplenada (ANNEX

).

Els meérits professionals, aixi com els meérits formatius, s‘hauran de relacionar tal
com s'indica en la Fitxa de mérits (ANNEX II).

Aquells mérits professionals i formatius que no s'hagin relacionat en el moment de
la presentacié de la sol-licitud no es tindran en compte en la fase de concurs. No
s'ha de presentar la documentacio relacionada, atés que la mateixa es demanara
en el suposit que I'aspirant superi les proves selectives. L'acreditacid es realitzara a
I'entrevista, si és el cas.

CINQUENA. Admissié de sol-licituds

Finalitzat el termini de presentacio de sol-licituds I'Alcaldia dictara Resolucio en el
termini d'un mes, declarant aprovada la llista provisional d'admesos i exclosos, amb
indicacid, en el seu cas, del motiu de I'exclusid. Es publicara I'anunci de la resolucié
a la seu electronica de l'ajuntament (www.navas.cat) i no es practicara notificacio
individual.

Es concedira un termini de deu dies habils per a esmenes i possibles reclamacions.
Les al-legacions presentades han de ser resoltes en un periode maxim de 30 dies
des de la finalitzacioé del termini per a la presentacid. Transcorregut aquest termini
sense que s'hagi dictat resolucio, les al-legacions s'entendran desestimades. Si no
s'hi presenten esmenes, es considerara elevada a definitiva la llista de persones
admeses i excloses i no caldra tornar-la a publicar. Si s'accepta alguna reclamacio
s'esmenara i es publicara la llista esmenada.

En aquesta mateixa resolucié o bé en una de posterior es determinara el dia, I'hora i
el lloc de comengament de les proves de seleccié, a més de la composicié nominal
dels membres del tribunal, de la qual també se’n publicara el respectiu anunci a la
seu electronica municipal. Amb aquesta publicacié es considerara realitzada
I'oportuna notificacid als interessats.

La resta d’'anuncis necessaris es publicaran Unicament a la seu electronica de
l'ajuntament (www.navas.cat).

SISENA.- Tribunal qualificador

El Tribunal del procés selectiu és un organ col-legiat i la seva composicié s’haura
d’ajustar als principis d'imparcialitat i professionalitat dels seus membres, segons
I'establert a 'article 55 del TREBEP.

El Tribunal de Seleccio estara format pels seglients membres:

TITULARS:

Presidéncia:

Un/a funcionari/a o personal laboral de la Corporaci6, d'igual o superior categoria a
la de la plaga convocada.

Vocals:
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Dos/dues funcionaris/es o personal laboral de la Corporaci6 o duna altra
administracié publica, d'igual o superior categoria a la de la plaga convocada.

Un/a representant de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya

Secretaria:
Un/a funcionari/a o personal laboral de la Corporacio.

Els suplents pertinents.

Segons la regla dels tercos, un ter¢ dels membres de I'0rgan selectiu estara format
per personal funcionari de I’Administracié convocant, un altre ter¢ per personal
técnic, que poden ser o no empleats publics de la mateixa entitat local, i I'altre sera
designat a proposta de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya, d’acord amb
l'art. 72 del Decret 214/1990.

Els membres del Tribunal hauran de posseir un nivell de titulacid equivalent o
superior a la de la plaga convocada. La designacié incloura la dels respectius
suplents i es fara per decret d’'Alcaldia-Presidéncia.

El Tribunal no es podra constituir ni actuar sense l'assisténcia de més de la meitat
dels/de les seus/seves membres titulars o suplents, indistintament, i en tot cas, la
del president/a i secretari/aria. El Tribunal acordara la forma en qué s’adoptaran les
decisions.

El Tribunal podra disposar la incorporacio al seu treball d’assessors/es especialistes
per a totes o algunes de les proves, amb veu pero sense vot.

Es podra integrar en el Tribunal un membre del Comité de personal, que podra estar
present en el procés de seleccid, amb dret a veu pero sense vot.

Els membres del Tribunal es poden abstenir i els aspirants poden recusar-los si
concorre algun dels motius dels articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de
regim juridic del sector public. L'autoritat convocant resoldra les questions
d’abstencié i recusacié que es plantegin en el termini maxim de deu dies des de la
seva recepcio6 al registre de I'entitat, un cop escoltades les parts implicades.

L'organ de seleccidé actuara amb plena autonomia funcional, garantint la legalitat del
procés i I'objectivitat de la decisio selectiva. El Tribunal queda facultat per interpretar
aquestes bases i resoldre qualsevol dubte, discrepancia o incidéncia del procés de
seleccié que s’originin durant el procés. El seu funcionament, en alld no previst en
aquestes bases, s’'adequara a les normes contingudes a a Llei 40/2015, d'1
d’octubre, de regim juridic del sector public.

En el present procediment caldra emplenar i obtenir les DACI de les persones
decisores que patrticipin en la valoracio de les candidatures presentades, a banda
de les dades dels candidats per tal de poder efectuar, abans de la valoracio, la
comprovacio per Minerva del risc de conflicte d'interés en els termes que preveu
I'Ordre HFP/55/2023, de 24 de gener, relativa a l'analisi sistematic del risc de
conflicte d'interés en els procediments que executen el Pla de Recuperacio,
Transformacio i Resiliencia.

SETENA. Sistema de seleccié i desenvolupament del procés

El procediment de seleccié constara de dues fases: la primera d’oposicié (proves) i
la segona de concurs (valoracié de meérits), aixi com la superacié del periode de
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practiques. La puntuacié obtinguda en la fase de concurs no podra aplicar-se per
superar les proves de la fase d’oposicio.

Les puntuacions obtingudes per les persones aspirants s'exposaran a la seu
electronica municipal.

La puntuacio final de les persones aspirants sera el resultat de sumar els punts de
la fase d'oposicié i de la fase de concurs, sempre que s’hagi superat la fase
d’'oposicié. En cas d’empat, l'ordre s’establira en primer lloc atenent a la persona
aspirant que hagi obtingut la major puntuacié en la prova practica; i en segon lloc, si
persistis I'empat, atenent a la persona que hagi obtingut major puntuacio en la
prova teorica.

7.1. Fase d’OPOSICIO (fins a 40 punts). Totes les proves sén eliminatories.

7.1.1. Primera prova: Prova de coneixements de llengua catalana (apte/a o no
aptela)

Restaran exemptes de realitzar aquesta prova les persones que acreditin disposar
dels coneixements del nivell exigit, mitjancant els documents segiients:

- Documentacié acreditativa d'estar en possessio del certificat de nivell de
suficiencia de catala (C1) o superior de la Secretaria de politica Linglistica, o
equivalent, segons el Decret 152/2001, de 29 de maig, sobre avaluacio i certificacio
de coneixements de catala, i I'Ordre 228/2004, de 21 de juny, sobre els titols,
diplomes i certificats equivalents.

- Document que acrediti el coneixement de catala dins de I'ensenyament obligatori,
cosa que resulta de la certificacid que s’ha cursat de manera oficial a Catalunya la
materia de la llengua catalana d’ensenyament obligatori i s’ha obtingut el titol que
correspon després del 1992. Aquest certificat I'expedeix qualsevol Institut
d’educacié secundaria public en la forma que determina la Direccié General
d’Ordenacio i Innovacié Educativa.

També restaran exemptes de fer la prova de catala les persones aspirants que
indiquin a la sol-licitud que han participat i obtingut placa en processos anteriors de
seleccié de personal per accedir a I'ajuntament de Navas, en qué hi hagués
establerta una prova de catala del mateix nivell o superior, 0 que hagin superat la
prova esmentada en altres processos de la mateixa oferta publica d'ocupacié. En
aquests casos hauran de demanar a I'Ajuntament de Navas I'emissio de la
corresponent certificacié que s’adjuntara d’ofici a la instancia.

En el cas de no acreditar els coneixements del nivell exigit, s’hauran de realitzar els
exercicis i proves corresponents que acreditin el coneixement necessari de la
llengua catalana. La qualificaci6 d’aquesta prova és d'apte/a o no apte/a; les
persones aspirants que siguin considerades no aptes restaran eliminades del
proceés.

El Tribunal podra comptar amb I'assisténcia de personal técnic especialitzat per a la
realitzacié de la prova.

7.1.2. Segona prova: Prova de coneixement de la llengua castellana (apte/a o
no apte/a)
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Els/les aspirants estrangers/es hauran d'acreditar un coneixement adequat de la
llengua castellana. Aquest coneixement s’'acreditara mitjancant la presentacié d'un
dels documents que s’indiquen a continuacio:

- Certificat conforme han cursat la primaria, la secundaria o el batxillerat a I'Estat
espanyol.

- Diploma d’espanyol (nivell superior) que estableix el Real Decreto 1137/2002, de
31 de octubre, por el que se regulan los "diplomas de espafiol como lengua
extranjera (DELE)" o equivalent, o certificacié academica que acrediti haver superat
totes les proves dirigides a I'obtencio d’aquest.

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

Aixi mateix, estan exemptes de realitzar la prova de castella les persones aspirants
que hagin participat i obtingut plagca en processos anteriors de seleccio de personal
per accedir a I'Ajuntament de Navas, en qué s'hagués establert una prova de
castella del mateix nivell o superior a l'exigit en la present convocatoria, o que hagin
superat la prova esmentada en altres processos selectius convocats per accedir a
'Ajuntament de Navas, derivats de I'execuci6 de la mateixa oferta publica
d'ocupacié. En aquests casos hauran de demanar a l'ajuntament I'emissié de la
corresponent certificacié que s’adjuntara d'ofici a la instancia.

Cas que els/les aspirants no puguin acreditar documentalment la possessié del

nivell de castella exigit, s'estableix una prova de coneixements de llengua
castellana.

El Tribunal podra comptar amb I'assisténcia de personal técnic especialitzat per a la
realitzacié de la prova.

La prova s’ha de qualificar d'apte/a o no apte/a, els aspirants que siguin
considerats/des no aptes restaran eliminats/des del procés.

7.1.3. Tercera prova: Prova teorica de coneixements (fins a 20 punts)

Prova obligatoria i eliminatoria.

Aquesta prova consistira en la resolucio d'un qiiestionari tipus test i/o la resposta de
preguntes breus, relacionades amb el temari detallat a 'Annex | d'aquestes bases i
amb les funcions del lloc de treball.

La prova sera qualificada amb una puntuaci6 maxima de 20 punts. Cal obtenir la
qualificacié minima de 10 punts per superar-la.

La durada maxima per a la realitzacié d’aquesta prova sera de 60 minuts.

Les persones aspirants que no obtinguin la qualificacié minima quedaran eliminades
del procés de seleccib.

7.1.4. Quarta prova: Prova practica de coneixements (fins a 20 punts)

Consistira en la resolucié d’'un o diversos casos practics, amb questions vinculades
amb el temari detallat a I'ANNEX | d'aquestes bases i amb les funcions del lloc de
treball. La qualificacié d'aquesta prova sera d'un maxim de 20 punts, requerint-se
una puntuacié minima de 10 punts per a la seva superacio.

En aquest exercici es valorara la capacitat d’analisi, la claredat d’idees i I'aplicacio
raonada dels coneixements tedrics en la resoluci6 dels problemes practics
plantejats.
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A criteri del Tribunal, es podra demanar a les persones aspirants que defensin les
seves respostes i se'ls podra formular preguntes d’aclariment.

La durada maxima per a la realitzacié d’aquesta prova sera de 90 minuts.

Les persones aspirants que no obtinguin la qualificacié minima quedaran eliminades
del procés de seleccid.

7.2. Fase de CONCURS (fins a 18 punts).

La fase de concurs no tindra caracter eliminatori i consistira en la valoracié dels
merits al-legats per les persones que hagin superat la fase d’oposicio, segons la
Fitxa de mérits (ANNEX II) presentada i d'acord amb els barems que s’indiquen.

Els merits es computaran amb referéncia a la data de finalitzacié del termini de
presentacié de sol-licituds (no es computaran el mérits obtinguts després d'aquesta
data).

La puntuacio obtinguda a la fase de concurs en cap cas no pot ser aplicada per
superar la fase d'oposicid, la superacid de la qual s'ha de realitzar de forma
independent. Per tant, la qualificacio de la fase de concurs s'ha d'aplicar Unicament
a les persones aspirants que hagin superat la fase d’oposicio.

7.2.1. Experiéncia professional (fins a 10 punts):

a) Per serveis efectius prestats en ajuntaments en una placa de funcions i
continguts iguals o similars a les places que son objecte de la convocatoria: 0,20
punts per mes treballat.

b) Per serveis efectius prestats en qualsevol altra administracié publica en una
placa de funcions i continguts iguals o similars a les places que sén objecte de la
convocatoria: 0,15 punts per mes treballat.

c) Per serveis efectius prestats en qualsevol ens privat en un lloc de treball amb
contingut relacionat amb el de les places que sén objecte de la convocatoria: 0,10
punts per mes treballat.

Aquesta fase se sotmet a les regles seguents:

* Als efectes d'allo que s'estableix en els apartats anteriors, un mes equival a
30 dies. Aixi mateix, les fraccions inferiors a 30 dies es tindran en compte
proporcionalment.

» Els serveis prestats en qualitat de personal eventual no es valoraran.
Tampoc seran objecte de valoraci6 les practiques realitzades en el marc de
convenis de cooperacio educativa o analegs.

* L'experiéncia professional en administracions locals s’ha d'acreditar
mitjancant l'aportacié del certificat de serveis prestats de I’Administracié
corresponent (caldra que hi consti l'escala i subescala o categoria
professional desenvolupada, funcions, periode de temps i régim de
dedicacio).

* L'experiéncia professional en altres administracions o empreses del sector
public o privat s'han d'acreditar mitjancant I'aportacié de fotocopies dels
nomenaments, contractes de treball, fulls de nomina o qualsevol altre mitja
que acrediti la naturalesa dels serveis prestats amb indicacio de linici i fi
d'aquesta prestacio, per la qual s'aportara un informe de vida laboral emes
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per la Tresoreria General de la Seguretat Social de la vida laboral del/de la
sol-licitant, o I'Gltima nomina on consti antiguitat i naturalesa del servei
prestat.

« Els mérits insuficientment justificats no seran valorats.
+ L'acreditaci6 es fara en fase entrevista.

7.2.2. Formacié complementaria (fins a 8 punts):

a) Es valoraran els cursos de formacid, assisténcia i/o aprofitament, seminaris o
jornades, i perfeccionament, relacionats directament amb les funcions del lloc de
treball d'adscripcié. Puntuacié maxima: 7,00 punts.

* Cursos de menys de 10 hores o sense acreditacio de la durada: 0,10 punts.

* Cursos de 10 a 24 hores: 0,20 punts per curs
* Cursos de 25 a 49 hores: 0,40 punts per curs
* Cursos de 50 a 89 hores: 0,60 punts per curs
e Cursos de 90 o més hores: 0,80 punts per curs

b) Competéncies tecnologiques: Certificat ACTIC (Acreditacid6 de competéncies
tecnologiques de la informacio i la comunicacié) emeés per la Direccid6 General de
Telecomunicacions i Societat de la Informacié de la Generalitat de Catalunya o
certificacions equivalents COMPETIC i UOC. Maxim d’'1 punt.

* Nivell 1: certificat basic: 0,50 punts
* Nivell 2: certificat mitja: 0,75 punts
* Nivell 3: certificat avancat: 1,00 punts
Només es valorara el certificat de major nivell acreditat.

La formacié s’acreditara mitjancant I'aportacié del certificat de I'acci6 formativa
emes per l'organisme public o privat corresponent, amb indicacié de les hores
lectives. Per aquells certificats on no s’especifiquin les hores lectives es valorara la
puntuacié minima.

No es valoraran les titulacions académiques exigides com a requisit per participar
en aquest procés selectiu, ni els cursos de preparacié6 per a l'obtencié dels
certificats.

Les diferents edicions d’'un mateix curs seran valorades un sol cop. El Tribunal
valorara la idoneitat dels coneixements acreditats.

L'acreditaci6 es fara en fase entrevista.
7.3. Entrevista personal (fins a 2 punts)

Si el tribunal ho considera adient, per assegurar la racionalitat del procés selectiu i
els requeriments funcionals, podra completar-ho amb una entrevista personal que
es fonamentara en els aspectes curriculars dels/de les aspirants i envers les
competéncies i habilitats cercades. Aquesta prova es qualificara de 0 a 2 punts. No
és eliminatoria i es distribuira de la manera segient per part del tribunal:

* Molt adequat: 2,00 punts.
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* Forca adequat: 1,50 punts.

* Adequat: 1,00 punts.

* No gaire adequat: 0,50 punts.
* Gens adequat: 0,00 punts.

VUITENA. Resultat final (60 punts)

El resultat del procés es determinara per la suma de les puntuacions obtingudes en
la prova tedrica de coneixements, en la prova practica de coneixements, en
I'entrevista personal i en els mérits, sempre i quan la fase d'oposicié s'hagi superat,
segons els criteris establerts especificament, i s'obtingui la qualificacié d'apte/a a la
resta de proves.

Per tal de determinar les persones seleccionades, el tribunal publicara un llistat amb
les puntuacions de la suma de les qualificacions obtingudes en les proves
puntuables.

L'aspirant que obtingui la puntuacié més alta sera proposat per a ser contractat per
a cobrir la placa vacant i la resta constituiran una borsa de treball.

NOVENA. Llista de persones aprovades i proposta de contractacio

El resultat es fara puablic mitjangant una llista ordenada de les persones aspirants
amb les puntuacions finals atorgades a cadascuna.

Finalitzat el procés de seleccio, el Tribunal proposara la persona candidata amb la
puntuacié més alta a l'alcalde-president de la Corporacio per tal de ser contractada
com a personal laboral, amb un periode de practiques / prova, que constituira la
Ultima fase del present procés selectiu.

L'aspirant proposat/da haura de presentar, en el termini de 10 dies naturals a partir
de I'endema de la publicacié dels resultats, els documents acreditatius de les
condicions de capacitat i dels requisits exigits que es detallen a la base tercera, no
aportats en el moment de la presentacié d'instancies:

* Declaracié jurada de no haver estat separat/a mitjancant expedient
disciplinari del servei de cap administracio publica.

+ Certificaci6 médica acreditativa de no patir malaltia o impediment fisic que
impedeixi el normal desenvolupament de les funcions corresponents.

DESENA. Contractaci6 i periode de practiques | prova

El contracte de treball que es formalitzi sera el que posa a disposicié I'Institut
Nacional d'Ocupacid, en la modalitat de contractacié indefinida de relleu, i s'hi
reflectira el periode de prova, d'acord amb el que preveu l'article 14 i 15.1 del Reial
Decret Legislatiu 2/2015, del 23 d'octubre, pel qual s'aprova el text refés de la Llei
de I'Estatut dels Treballadors.

Formalitzat el contracte s'haura de comunicar a l'oficina publica d'ocupacié que
correspongui, en el termini dels deu dies segiients a la seva concertacio; aixi
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mateix, s'haura d'informar a la representacid legal dels treballadors, mitjancant
lliurament d'una copia basica dels contractes celebrats.

L'aspirant que es contracti ha d'incorporar-se al servei de la corporacié en el
moment en qué hi sigui requerit, i en un termini maxim d'un mes des de la data de
publicacié de la proposta de contractacio. La contractacié es notificara a la persona
interessada, a la representacio del personal laboral i es fara publica a la seu
electronica de I'Ajuntament (www.navas.cat). Efectuada la corresponent notificacio.

L'aspirant que injustificadament no s'incorpori perdra tots els drets derivats del
procés selectiu. Durant el periode de practiques I'empleat/da ha d'assistir als cursos
de formacié que la corporacié pugui organitzar. Els/les empleats/des en practiques
gaudiran de les mateixes retribucions que els/les empleats/des fixes.

Mentre no s'hagi procedit a la signatura de la contractacio i iniciada la prestacio
efectiva del servei, l'aspirant no tindra dret a la percepcié de cap prestacid
economica.

El periode de practiques / prova tindra una durada de tres mesos, d'acord amb el
conveni col-lectiu del personal laboral de I'Ajuntament de Navas i el que estableix
l'article 14 del Reial Decret Legislatiu 2/2015, del 23 d'octubre, pel qual s'aprova el
text refés de la Llei de I'Estatut dels Treballadors, i es realitzara sota la supervisio de
la cap del servei i/o el/la responsable de la Secretaria de I'’Ajuntament. En cas de no
haver-se pogut completar el periode per causes degudament justificades, mitjancant
decret de I'organ competent es prorrogara el periode en practiques / prova, fins a
completar el periode total fixat.

Finalitzat el periode de practiques / prova, el/la supervisor/a emetra informe raonat
proposant la qualificacié com a apte o no apte de l'aspirant. L'informe de supervisio
haura de tenir en consideracié els seglents factors: habilitats relacionals i de
comunicacio, compliment de les ordres i disciplina, iniciativa en el desenvolupament
de les tasques, capacitat de treball en equip i col-laboracié, correccié en el tracte
amb la ciutadania i els companys i les companyes, disposicio personal i implicacié
vers la feina, responsabilitat, rigor i organitzacié en lI'acompliment de funcions,
adaptacio a l'organitzacié i compliment dels principis de conducta establerts al
TREBEP.

Aquest informe es donara a conéixer a la persona interessada perqué hi pugui fer
les al-legacions que consideri oportunes. Tota aquesta documentacio s'incloura en
el seu expedient personal.

Aquesta fase tindra la consideraci6 de fase final del procés selectiu. La no
superacio del periode de prova suposara I'eliminacié de I'aspirant, i es cridara en les
mateixes condicions a la persona que segueixi en l'ordre de puntuacié, sempre que
hagi superat el procés de seleccio.

Si d’acord amb I'informe emés I'aspirant no supera el periode de practiques / prova
essent declarat no apte/a, I'Alcalde/essa resoldra el seu acomiadament, amb tramit
d’audiencia previ, donant lloc a I'extinci6 del contracte de treball subscrit i a la
pérdua de qualsevol dret que li pugui correspondre en virtut del procés selectiu.

Si d'acord amb l'informe emeés la persona aspirant supera el periode de prova
essent declarat apte/a, adquirira la condicié de personal laboral fix de la corporacié
sense necessitat de cap més tramit.
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ONZENA. Constitucio d’una borsa de treball

Les persones candidates que superin les proves perd que no obtinguin placa,
formaran part d'una borsa de treball per a la realitzacié de treballs temporals,
substitucions i interinitats d'administratiu/va que es produeixin, en el periode de dos
anys a partir de la data d’aprovaci6 de la llista d’aprovats definitius.

En el moment en qué hi hagi la necessitat de cobrir una substitucié, s'oferira als/les
aspirants la contractacié per ordre de puntuacié. Aquell aspirant que, creada la
bossa, s'hagi de contractar, haura de presentar davant el servei de Recursos
Humans de la Corporacio, dins el termini de 10 dies naturals a partir del dia segtent
al qual se'l requereixi, els documents acreditatius de les condicions exigides a la
base tercera que no s'haguessin presentat amb la instancia de sol-licitud, tal i com
s’indica en la base novena.

Si dins del termini esmentat, i tret dels casos de forga major, I'aspirant proposat/da
no presenta la documentaci6 o no reuneix els requisits exigits, no podra ser
nomenat i quedaran anul-lades totes les seves actuacions, sens perjudici de la
responsabilitat en qué puguin haver incorregut per falsedat. En aquests supadsits,
aixi com si es produis la renuncia de l'aspirant proposat, l'alcaldia-presidéncia
formulara proposta a favor del seglient aspirant que hagi obtingut la puntuacié més
alta, i aixi successivament.

L'ordre de preferéncia per efectuar les substitucions o per cobrir places vacants
vindra determinat per I'ordre de puntuacio. La persona que no comparegui després
de ser convocada passara a ocupar I'Gltim lloc de la borsa, excepte en els casos de
part, baixa per maternitat o situacions assimilades, malaltia greu que impedeixi
l'assistencia al treball, sempre que s'acrediti degudament, i pel fet d'exercir un
carrec public representatiu que impossibiliti I'assisténcia al lloc de treball.

Quedara exclosa de la borsa la persona que previament hagi treballat en aquesta
categoria i respecte de la qual existeixi un informe negatiu. La borsa quedara sense
efectes en el moment en qué es realitzi un nou procés selectiu de la mateixa
tipologia de places.

DOTZENA. Incompatibilitats i réegim de servei

L'aspirant proposat quedara subjecte, en el seu cas, al compliment de les
prescripcions contingudes en la Llei 53/1984, de 26 de desembre, sobre
Incompatibilitats del Personal al Servei de les Administracions Puabliques, i altra
normativa aplicable.

TRETZENA. Incidéncies i recursos

Contra l'acord d'aprovacié d'aquestes bases, que posa fi a la via administrativa,
podra formalitzar demanda, en el termini de dos mesos, davant el Jutjat social que
correspongui al seu domicili, a la qual acompanyara copia de la resolucio
denegatoria o document acreditatiu de la interposici6 o resolucié del recurs
administratiu, segons sigui procedent, unint copia de tot aix0 per a l'entitat
demandada, en virtut del que es disposa en l'article 69.2 de la Llei 36/2011, de 10
d'octubre, reguladora de la Jurisdiccié Social.

D'acord amb el que estableix l'article 121 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, de
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Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques, es podran
presentar els segiients recursos:

Contra els actes de tramit de I'0rgan seleccionador que decideixen
directament o indirectament el fons de l'assumpte, que determinen la
impossibilitat de continuar en el procés selectiu, que produeixen indefensio o
perjudici irreparable als drets i interessos legitims, les persones interessades
poden interposar un recurs d'algcada davant de I'Alcalde de I'Ajuntament de
Navas, en el termini d'un mes a comptar de I'endema de la publicacié en el
tauler d'anuncis o notificacié individual.

Contra els actes de tramit de I'organ seleccionador no inclosos en el punt
anterior, al llarg del procés selectiu, els aspirants poden formular totes les
al-legacions que estimin pertinents perqué es prenguin en consideracio en el
moment de fer publica la puntuacio final del procés selectiu.

Contra les llistes definitives de persones admeses i excloses, la resolucié
per la qual es declara finalitzat el procediment selectiu amb la contractacié
de la persona candidata proposada pel Tribunal selectiu es pot interposar,
alternativament, recurs potestatiu de reposicio davant de ['‘Alcalde de
I'Ajuntament de Navas, dins del termini d'un mes, comptat a partir del dia
segient al de la seva publicacié e conformitat amb els articles 123 i 124 de
la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Puabliques; o bé, directament, recurs contenciés
administratiu davant del Jutjat contencios administratiu de Barcelona, dins
del termini de dos mesos comptats a partir del dia seglent al que tingui lloc
la notificacio de I' acte, de conformitat amb els articles 8, 14, 25 i 46 de la
Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccid contenciosa
administrativa modificada per la disposicié addicional dos de la Llei organica
19/2003, de 23 de desembre, que modifica al seu torn la Llei organica del
poder judicial 6/85, d'1 de juliol.

Navas, document signat electronicament al marge

L'alcalde president
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ANNEX |

TEMARI

Tema 1.- La Constitucié espanyola de 1978: estructura, principis generals, drets i
deures fonamentals.

Tema 2.- Organitzacid territorial de I'Estat: I'Administracié central, autonomica i
local.

Tema 3.- L'Estatut d’Autonomia de Catalunya: estructura, continguts essencials i
principis fonamentals.

Tema 4.- L'Administracié Publica: principis d’actuacio.

Tema 5.- El municipi. ElI terme municipal. La poblacié i I'empadronament.
Competencies.

Tema 6.- L'organitzaci6 municipal. Competéncies dels o6rgans municipals.
Organitzacié i funcionament de I'Ajuntament de Navas.

Tema 7.- Regim de sessions i acords dels organs de govern local. Convocatoria i
ordre del dia. Actes, certificacions, comunicacions, notificacions i publicacions dels
acords.

Tema 8.- L'acte administratiu. Actes nuls i anul-lables. L'eficacia dels actes
administratius. La notificaci6 i la publicacio.

Tema 9. L'acte administratiu. La motivacié i la forma. El silenci administratiu. La
declaracié de lesivitat. La rectificacié d’errors materials o de fet.

Tema 10.- El procediment administratiu. regulacié legal i principis generals.
Tema 11.- Iniciaci6 i instrucci6 del procediment administratiu.

Tema 12.- Finalitzaci6 del procediment. Obligacié de resoldre. La terminacio
convencional.

Tema 13.- Revisié dels actes en via administrativa. Revisié d'ofici. Revocacié dels
actes administratius. Els recursos administratius: objecte i classes.

Tema 14.- La potestat normativa dels ens locals. Ordenances i reglaments de les
entitats locals. Classes. Procediment d’elaboracié i aprovacié. El Reglament
Organic municipal.

Tema 15.- La contractacié administrativa |: concepte i principis basics. Tipus de
contractes administratius.

Tema 16.- La contractacié administrativa |l: requisits per contractar amb
I’Administracio. Garanties. Procediments i formes d’adjudicacié de contractes.
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Tema 17.- Les hisendes locals. Impostos municipals, taxes, contribucions especials i
preus publics.

Tema 18.- La gestio tributaria: els procediments de liquidacio i autoliquidacio.

Tema 19.- El personal al servei de les Corporacions Locals. Drets i deures dels
funcionaris publics.

Tema 20.- Seguretat i salut en el treball. Normativa reguladora de la prevencio de
riscos laborals. Drets i obligacions.

Tema 21.- Instruments d’ordenacié del personal: plantilla, relacié de llocs de treball.
Tema 22.- La seleccio de personal. L'oferta publica d’ocupacio.
Tema 23.- El padr6é municipal d’habitants: tramits, requisits i informacié necessaria.

Tema 24.- Administracio electronica. La seu electronica. La notificacié electronica.
La signatura electronica.

Tema 25.- El registre general de [I'Ajuntament. Requisits de presentacié dels
documents.

Tema 26.- El ciutada com a titular de drets davant I'Administracié. Els interessos
legitims. Capacitat juridica i capacitat d'obrar.

Tema 27.- El régim juridic de la proteccié de dades de caracter personal. Drets de la
ciutadania en materia de proteccié de dades de caracter personal.

Tema 28.- Tecniques de resolucid de les situacions de conflicte en l'atencio
ciutadana: instruments i métodes per millorar I'efectivitat en la relacidé interpersonal.

Tema 29.- Els béns de les entitats locals. Béns de domini public, patrimonials i
comunals.

Tema 30.- Prerrogatives i potestats de les entitats locals en relacié amb els seus
béns. L'inventari.

Tema 31.- Les relacions interadministratives. Principis. Col-laboracid, cooperacio i
coordinacio. Convenis.

Tema 32.- La responsabilitat patrimonial de I'administracid. Principis. Procediment.

Tema 33.- La potestat sancionadora. El procediment sancionador. Régim general.
Reégim especific en matéria de transit.

Tema 34.- El concepte de servei public. Formes de gestié dels serveis publics. La
gestio directa. La gesti6 indirecta. La concessio.

Tema 35.- La transparéencia, I'accés a la informacié publica i el bon govern: Llei
19/2014, de 29 de desembre. La publicitat activa.
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Tema 36.- El bon govern a la Llei 19/2014, de 29 de desembre. Les cartes de
servei.

Tema 37.- El dret d’'accés a la informacié publica a la Llei 19/2014, de 29 de
desembre.

Tema 38.- L'Ajuntament de Navas: El territori. La poblacié. Dades d'interées.
Organitzacié Municipal.

Tema 39.- L'activitat subvencional. Les bases reguladores i la convocatoria. La
justificacio.

Tema 40.- Conveni col-lectiu vigent del personal laboral de I'Ajuntament de Navas.
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ANNEX Il - FITXA DELS MERITS PROFESSIONALS | FORMATIUS

PLACA D'ADMINISTRATIU/VA (GRUP C, SUBGRUP C1), PERSONAL LABORAL |
CONSTITUCIO D’UNA BORSA DE TREBALL

NOM | COGNOMS EXH
EXPERIENCIA PROFESSIONAL
EMPRESA | ADMINISTRACIO CATEGORIA DATA INICI DATA FI % DIES
PROFESSIO JORNA | TREBALLAT
NAL DA* S**
FORMACIO
NOM | CURS*** HORES DATA INICI DATA FI

* Jornada segons la vida laboral
** dies treballats segons la vida laboral
*** indicar curs o altres seguit del nom

Declaro que totes les dades son certes i demano ser admes en el procés selectiu

convocat per a la provisio de la plaga abans esmentada.

Data i signatura,
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