AJUNTAMENT |
DE CASTELLOLI

ANUNCI pel qual es fa publica I'aprovacioé de les bases i la convocatoria del
procés selectiu per cobrir una placa personal laboral temporal
d’administratiu serveis interns, mitjancant concurs

Per decret d’Alcaldia de data 21 de maig de 2025 s’ha aprovat la convocatoria i les
bases reguladores del procés selectiu per cobrir una placa personal laboral
temporal d’administratiu serveis interns mitjancant concurs, i la creacié d’una borsa
de treball per cobrir possibles vacants i substitucions, la part resolutiva del qual es
reprodueix integrament a continuacio:

“Primer. Aprovar la convocatoria i les bases reguladores del procés selectiu per
cobrir una placa de personal laboral temporal d’administratiu serveis interns mitjancant

concurs, i la creacio d’una borsa de treball per cobrir possibles vacants i substitucions

Segon. Publicar el text integre de les bases reguladores i de la convocatoria al BOPB
i a la Seu electronica de I’Ajuntament. Aquesta convocatoria també es publicara en
extracte en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC), fent constar la

referéncia de la publicacio al BOPB.

Tercer.- Donar compte d'aquesta resolucié al Ple en la primera sessi6 ordinaria que

es celebri

Contra aquesta resolucié que esgota la via administrativa, les persones interessades
poden interposar recurs contencids administratiu davant de la jurisdiccié contenciosa
administrativa, en el termini de dos mesos comptadors a partir de I'endema de la
publicacid integra al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona.

Aixi mateix, poden interposar potestativament recurs de reposicio, previ al recurs
contencids administratiu, davant I'drgan que ha pres I'acord en el termini d'un mes a
comptar de I'endema de la seva publicacid, o qualsevol altre recurs que considerin

convenient per a la defensa dels seus interessos.
Castelloli, 21 de maig de 2025

L'alcalde

Joan Serra Muset

ANNEX

PRIMERA.- Objecte de la convocatoria
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Es objecte d’aquesta convocatoria la contractacid, per maxima urgéncia de l'art.
291.3 del Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel qual s'aprova el Text refés de
la Llei municipal i de regim local de Catalunya, d’una placa de personal laboral
temporal d’administratiu serveis interns, grup C1, per cobrir una reduccié de la
jornada laboral, sota la modalitat de contracte de durada determinada per interinatge
de l'article 15.1.c) de I'Estatut dels treballadors.

La placa té assignades les retribucions corresponents.

Les caracteristiques del lloc sén:

Placa: administratiu serveis interns

Regim: Personal laboral temporal

d’interinitat

Grup de classificacié: C1

Complement de desti: 18

Complement especific: 7.237,72

€/any (jornada parcial)

Jornada: 16 hores setmanals ( sou mensual aproximat 1.100,00€)

Duracié: Fins la reincorporacio6 del/de la treballador/a a la jornada complerta (maxim
de 3 anys)

Incorporacié immediata

Tasques:

Dur a terme la tramitacié i seguiment dels expedients administratius propis de I'ambit d'acord
amb les directrius i els procediments establerts pel seu superior. Aixo és, impulsar i fer-ne
el seguiment, redactar els models relatius a I'expedient i responsabilitzar-se dels terminis
legalment establerts.

Redactar documents, requeriments i notificacions mitjangant els corresponents suports
informatics i models de la unitat d'adscripcio.

Registrar, classificar i gestionar la informacié i els documents administratius de la unitat
d'adscripcié.
Donar suport administratiu per a I'elaboracié d'informes propis de la unitat d'adscripcio .

Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a I'execucié dels
tramits o expedients economics i/o administratius de la unitat d'adscripcid.

Col-laborar en la recerca de subvencions, preparar la corresponent sol:licitud i coordinar la
seva justificacid.

Col-laborar en el disseny i manteniment dels procediments administratius de la unitat
d'adscripcio, aportant propostes de millora si s’escau.

Recollir les dades necessaries per mantenir els indicadors de gestio, d'acord amb les
directrius rebudes.

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 2-7 https://bop.diba.cat

CVE 202510101863

Data 28-5-2025

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



rERA

AJUNTAMENT |
DE CASTELLOLI

Realitzar calculs, registres estadistics, bases de dades i utilitzar qualsevol altra aplicacid
informatica adequada, per tal de donar resposta a les necessitats de la unitat d'adscripcid.

Mantenir actualitzat I'arxiu, el recull documental i les bases de dades informatiques de la
unitat d'adscripcio.

Manteniment de l'inventari de bens municipals

Gestid de les altes, baixes i modificacions dels impostos i taxes municipals

Gestiod dels pressupostos participatius

Gestionar incidencies en les nomines del personal, practicant altes i baixes, actualitzant
dades (triennis, canvis de categoria, etc.), liquidant finalitzacions de contractes, regularitzant
I'IRPF, adaptant el programa de nomines a les novetats legislatives, etc.

Supervisar la confeccid mensual de les nomines del personal, aixi com el pagament a la
Seguretat Social de les cotitzacions corresponents.

Resoldre qualsevol problematica que es presenti relacionada amb la gestié de les nomines i
les obligacions amb Hisenda i la Seguretat Social.

Participar en els processos de seleccié de personal i de provisid de llocs, aportant criteris
técnics.

Dissenyar, coordinar i posar en marxa els processos de comptabilitat i control, sota la
supervisio i direccié de l'interventor/a, del sistema d'informacié comptable, i dur a terme la
instruccié de la comptabilitat i altres disposicions relacionades amb la gestié comptable i
pressupostaria de I’Ajuntament.

- Organitzar un adequat sistema d'arxiu i conservacio de tota la documentacié i informacid
comptable que permeti posar a la disposicid dels organs de control els justificants,
documents, comptes o registres del sistema d'informacié comptable per ells sol-licitats en
els terminis requerits.

Dirigir la gestio i registre de factures.

Fer el seguiment i verificar diariament els saldos bancaris, els traspassos entre comptes
bancaris i els extractes de moviments.

Realitzar el cobrament de serveis i activitats, aixi com el maneig i custodia de sumes en
metal-lic, si s'escau.

- Atendre el public personal, telematica i telefonicament en tot allo que sigui de la seva
competéncia.

Elaborar i trametre notes de premsa i preparar entrevistes, rodes de premsa i qualsevol
intervencié en mitjans de comunicacié de |'alcalde/ssa i regidors/es

- Comunicar-se de manera directa amb la ciutadania a través de xarxes socials, app propia de
I’Ajuntament, web, actes i publicacions.

- Vetllar per la proteccié6 de dades de caracter personal i actuar d'acord a criteris d'ética i
transpareéncia.

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

SEGONA.- Requisits dels aspirants

Per a prendre part en aquesta convocatoria i ser admeés, els aspirants hauran de
complir els requisits seglients:

a) Tenir ciutadania espanyola, o la de qualsevol dels estats membres de la Unio
Europea o d'aquells estats membres en que, en virtut de tractats internacionals
subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els hi sigui d'aplicacié la lliure
circulacié de treballadors en els termes en que aquesta es troba definida en el Tractat
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Constitutiu de la Comunitat Europea. D'acord amb alld que estableix I'art. 4 del Decret
389/1996, de 2 de desembre, els nacionals d'altres Estats membres de la Unid
Europea hauran d'acreditar la seva nacionalitat.

b) Haver complert 16 anys i no excedir I'edat de jubilacié forcosa.

c) No estar inhabilitat per a I'exercici de les funcions publiques ni estar separat
mitjancant expedient disciplinari del servei de cap administracié publica.

d) No concérrer en cap causa d'incompatibilitat, d'acord amb el que estableix la
Llei 21/1987, de 26 de novembre, de la Generalitat de Catalunya, i la Llei 53/1984,
de 26 de desembre, d'incompatibilitats del personal al servei de les administracions
publiques.

e) 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.

f)  Per a prendre part en el procés selectiu d’aquesta convocatoria, els/les aspirants
han de complir els requisits seglients:

Estar en possessido de la titulacid6 minima de Batxiller Superior, FPII
administratiu o equivalent, i/o un modul professional de grau superior d’administracié
i finances o en condicions d’obtenir-la, en la data en qué finalitza el termini de
presentacié d’instancies.

Acreditar un coneixement de la llengua catalana a nivell de suficiéncia (nivell
Q).

Tots els requisits s'han de complir el darrer dia de presentacio de sol-licituds.
TERCERA.- Sol-licituds

Els/les aspirants que desitgin prendre part en les proves selectives han de presentar
a I'Oficina de I'Ajuntament de Castelloli, una sol-licitud ANNEX I en un model oficial i
normalitzat, que es facilitara gratuitament a les dependéncies municipals o a la
pagina web www.castelloli.cat. En cas de voler presentar les instancies per via
telematica ho podeu fer a la web municipal www.castelloli.cat ( e-tram instancia
generica) d'acord amb els articles 14 i 16 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques.

Les persones aspirants han de manifestar, mitjancant el model d'instancia
normalitzada, que reuneixen totes i cadascuna de les condicions exposades en la
base segona.

A aquesta instancia s'acompanyara, obligatoriament:
a) Copia del DNI.

b) Copia del titol exigit a la convocatoria o resguard d'haver abonat els drets per a la
seva expedicid. En cas de titulacions obtingudes a l'estranger s'hi ha d'adjuntar
I'ordre ministerial de reconeixement del titol expedit, de conformitat amb Ia
normativa reguladora de I'homologacio i consolidacio de titols i estudis estrangers.

c) Curriculum vitae de I'aspirant.
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d) Documentacié acreditativa ANNEX II dels meérits que s'al-leguin per a la fase de
concurs. Si aquesta documentacid no s'acompanya, els mérits al-legats no seran
tinguts en compte pel Tribunal Qualificador. Per acreditar I'experiéncia laboral cal
aportar l'informe de vida laboral actualitzat emés per la Tresoreria General de la
Seguretat Social i els contractes de treball corresponents que acreditin la contractacié
en la categoria professional d’administratiu (en el cas d'empreses privades) o la
certificacié de I'0rgan competent amb indicacié expressa de la categoria professional
desenvolupada, periode de temps i regim de dedicacidé (en el cas de serveis prestats
a qualsevol administracio).

El termini per presentar les sol:licituds sera 20 (vint) dies naturals a partir de
I'endema de la publicacié de lI'anunci de la convocatoria al tauler d’anuncis, i en la
pagina web www.castelloli.cat

QUARTA. Admissid de les persones aspirants

Si alguna de les sol-licituds tingués cap defecte esmenable, es fara constar a la llista
provisional d'exclosos i admesos per tal que, en el termini de cinc dies naturals, es
puguin esmenar.

Una vegada finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, I’Ajuntament publicara
la relacié d’'admesos i exclosos al taulell d’anuncis de I’Ajuntament i a la pagina web
municipal, on es fara constar el dia, hora i lloc de realitzacid del concurs. Es concedira
un periode de cinc dies naturals per a esmenes i reclamacions.

CINQUENA.- Organ de selecci6

L'0rgan de seleccid estara format per:

President: Un funcionari o personal laboral fix de la Corporacid, d'igual o superior
categoria a la de la placa convocada.

Vocals: Dos funcionaris o personal laboral fix de I'administracié local, d'igual o
superior categoria a la de la placa convocada.

Secretari: Actuara com a tal un funcionari o personal laboral fix de la Corporacio.

L'abstencid i recusacié dels membres del Tribunal s'ha d'ajustar al que preveuen els
articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de regim juridic del sector public.

SISENA.- Procés de seleccié

La seleccid pel sistema de concurs consisteix en la valoraci6 de determinades
condicions de formacio, merits o nivell d'experiéncia relacionats amb la tasca a
exercir.

SETENA.- Desenvolupament del procés selectiu
a) Valoracié de mérits

La fase de concurs consisteix en la valoracié del nivell d'experiéncia relacionat amb
la tasca a exercir. Unicament es valoraran els meérits al-legats i acreditats
documentalment, , de conformitat amb les escales seglients:

A) Experiencia professional:
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A.1.- Per serveis prestats a l'administracid publica, realitzant tasques propies,
similars o equivalents a les del lloc de treball que ara es convoca a rad de 0,20 punts
per mes treballat fins a un maxim de 10 punts

A.2.- Per serveis prestats a I'empresa privada, realitzant treballs similars a la plaga
convocada, a rad de 0,05 punts per cada mes treballat, fins a un maxim de 3 punts

B) Formacié especifica:

Només es valorara la formacié especifica d’acord amb les funcions i perfil necessaris
per desenvolupar el lloc de treball objecte de la convocatoria i amb un maxim de 5
punts.

Cursos de menys de 10 hores o sense acreditacié de durada: 0,10 punts
Cursos de 10 a 20 hores: 0,15 punts

Cursos de 21 a 50 hores: 0,30 punts

Cursos de 51 o0 més hores: 0,60 punts

Curs especific del programa SCALWIN de la Diputacié de Barcelona: 0,50 punts
b) Fase 2 Entrevista Personal

Un cop valorats els meérits, els 5 aspirants que tinguin les millors puntuacions en la
fase de concurs seran convocats per realitzar una entrevista personal, mitjancant el
tauler d’anuncis i la pagina web de I'ajuntament https//www.castelloli.cat.

Aguesta entrevista consistira en mantenir un dialeg amb el Tribunal sobre qliestions
vinculades a les funcions propies del lloc de treball i a I’'experiéncia professional de
I'aspirant, i els meérits al-legats.

Aguesta prova tindra caracter obligatori i no eliminatori, i es puntuara de 0 a 5 punts
VUITENA.- Llista d’aprovats

Un cop finalitzada la qualificacié de les persones aspirants, I’0rgan de seleccid fara
publica al tauler d’anuncis i a la pagina web la relacié de persones aprovades per

ordre descendent de puntuacio final.

El resultat del concurs sera la suma de les puntuacions obtingudes en la fase de
concurs i en la fase d’entrevista amb un maxim de 23 punts

La puntuacié final de les proves selectives i la llista d’aprovats s’ha de publicar al
tauler d’anuncis i a la web municipal

Feta la proposta de contractacié l'interessat/da haura de manifestar en el termini
d'un dia laborable la seva acceptacié o renuncia a |'oferta de treball que se li faci. La
manca de manifestacid s'entendra com a rebuig de I'oferta.

NOVENA.- Incidéncies.
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El Tribunal qualificador queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i per
prendre els acords que calguin per garantir el funcionament correcte del procés
selectiu.

DESENA.- Periode de prova
Les persones contractades hauran de superar un periode de prova de 2 mesos
ONZENA .- Recursos.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit de l'alcalde, si aquests actes
decideixen directament o indirectament els fons de l'assumpte, determinen la
impossibilitat de continuar el procés selectiu, o produeixen indefensié o perjudici
irreparable a drets i interessos legitims, els interessats podran interposar, d'acord
amb l'article 123 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu
comu de les administracions publiques, potestativament, recurs de reposicié davant
I'alcalde en el termini d'un mes a comptar a partir de I'endema de la seva publicacio
o notificacid, o bé recurs contencidos administratiu d'acord amb I'article 46 de la Llei
29/1988, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa, en
el termini de dos mesos a comptar des de I'endema de la seva publicacié o notificacio,
davant els Jutjats contenciosos administratius de Barcelona, d'acord amb el que
preveu l'article 8 de la Llei esmentada.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit del tribunal, per tractar-se
d'organs dependents de la Presidéncia, si aquests Ultims decideixen directament o
indirectament el fons de l'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el
procés selectiu, o produeixen indefensidé o perjudici irreparable a drets i interessos
legitims, els interessats podran interposar en el termini d'un mes a comptar a partir
de I'endema de la seva publicacié o notificacid, recurs d'alcada davant de I'alcalde.

Els actes i resolucions dels Tribunals qualificadors, per tractar-se d'organs
dependents de la Presidéncia de la Corporacié, s'ajustaran als criteris que
s'estableixen a l'article 121 de la Llei 39/2015, d’l d’octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques.

El Tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o discrepancies que s'originin durant
el desenvolupament del procés de seleccid, i per a prendre els acords necessaris pel
bon ordre del mateix.
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