Ajuntament de Gava
PRESEC

PRESTACIO DE SERVEIS A LA CIUTADANIA, S.A. - PRESEC
Ajuntament de Gava

BASES ESPECIFIQUES | CONVOCATORIA PUBLICA PER A LA PROVISIO D’UNA (1)
PLACA D’ADMINISTRATIU-ADMINISTRATIVA OFICIAL DE 2%, A LA PLANTILLA DE
PERSONAL DE L’EMPRESA MUNICIPAL “PRESTACIO DE SERVEIS A LA CIUTADANIA,
S.A. - PRESEC”.

1.- Objecte de la convocatoria.

1.1.- Es objecte d’aquesta convocatoria el procés de seleccid per cobrir, mitjangant procés
selectiu, una (1) plaga d’administratiu-administrativa oficial de 22.

1.2.- Condicions laborals de treball: la jornada de treball i les retribucions seran establertes
segons el Conveni Col-lectiu de Treball de 'Empresa PRESEC, S.A. (29.151,05 €uros bruts/any).

1.3.- Les seves tasques i responsabilitat principals, a titol enunciatiu, son:

e Recopila els antecedents documentals, la informacié i la normativa de referencia
encomanada pel seu superior jerarquic.

¢ Introdueix dades a la base de dades de PRESEC i realitza treballs de comprovacio i
verificacié de dades.

e Coneixements dels programes informatics AutoCAD, QGIS, E-Coordina, Business
Central (Microsoft Dynamics), Navision, Canva i GESMAT.

e Duu a terme tot el procés de comandes, albarans i facturacio.

e Comprova tota la documentacio que entra al departament assignat i deriva a la signatura
de la persona responsable de determinades actacions administratives.

¢ Realitza calculs, registres estadistics, i empra qualsevol aplicacié informatica per tal de
donar resposta a les necessitats de la unitat.

e Atén i deriva les trucades telefoniques i el correu electronic del departament assignat i
pren nota dels missatges rebuts.

e Redacta documents de caracter administratiu d’acord amb la normativa general i
especifica, aixi com d’altres documents necessaris per la gestio i el seguiment de
I'activitat del seu ambit.

¢ Duu a terme fotocopies del departament i compulsa documents varis.

S’ocupa del manteniment dels material de la unitat i sol-licita material nou fungible.

e Presta suport administratiu i operatiu de manera polivalent dins I'ambit, en aquelles
tasques puntuals que en les quals sigui necessari.

¢ Ordena, classifica i arxiva el conjunt de documents rebuts i generats per 'empresa.

e Prepara transferéncies de documentacié a I'arxiu definitiu.

Deriva la correspondéncia rebuda als seus destinataris i prepara la correspondéncia de
sortida.

e Utilitzar els productes i eines d’ofimatica i les respectives aplicacions.

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

2.- Requisits de les persones aspirants.

Per a ser admesos/es per a poder participar en el procés selectiu, caldra reunir, en la data
d’acabament del termini de presentacié de sol-licituds i mantenir aquestes condicions fins al
moment de nomenament, els requisits seguents:

Requisits generals:

a) Nacionalitat:
1. Ser ciutada espanyol o,
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2. Ser nacional d’algun dels altres estats membres de la Uni6 Europea o 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 treballadors o,
3. Disposar de permis de treball vigent.
Edat: haver complert 18 anys i no superar I'edat establerta per a la jubilacié forgosa en
la data de publicacié de les presents bases.
No patir cap malaltia ni limitacio fisica o psiquica incompatible amb I'acompliment de les
corresponents funcions.
Habilitacié: no estar inhabilitat/da per a l'exercici de funcions publiques ni estar
separat/da mitjangant expedient disciplinari, del servei de qualsevol administracio
publica.

Requisits especifics:

a)

b)

c)

d)

3.-Sol'l

Titulacié académica minima: ESO, Técnic-Técnica (CFGM), Técnic Auxiliar (FPI). Si es
tracta d’'un titol obtingut a I'estranger, cal disposar obligatoriament de I'homologacio
corresponent del Ministeri d’Educacio i Formacié Professional o Comunitat Autdbnoma.

Experiencia minima de dos (2) anys com a oficial de 22 o superior com
administratiu-administrativa i/o quatre (4) anys com auxiliar administratiu-administrativa
(s’haura d’acreditar mitjangant vida laboral avalada obligatoriament amb nomines,
certificats d’empresa, contractes, etc., atenint-se a les funcions descrites al punt 1.3
d'aquestes bases).

Acreditacié de coneixement d’us del programa Microsoft Dynamics 365 Business Central
o equivalent, un minim de 2 anys.

Acreditar el coneixement de la llengua castellana a nivell superior (per aquelles persones
candidates que no tinguin nacionalitat espanyola) i de la llengua catalana a nivell
suficiéncia (C1). Les persones que no disposin de 'esmentada certificacio, hauran de
realitzar una prova especifica de nivell, previstes a les Bases de la present convocatoria.

icituds.

Els/les
docume

aspirants que desitgin prendre part en aquesta convocatoria han de presentar la
ntacio seguent:

Sol-licitud d’admissid.

Fotocopia del DNI o en el cas de no tenir la nacionalitat espanyola, del document oficial
acreditatiu de la personalitat.

Historial professional o curriculum vitae on constara un telefon de contacte o correu
electronic.

Copia d’algun dels titols academics que es sol-liciten com a requisit d’accés o resguard
d’haver abonat els drets per a la seva expedicio,

Copia de la documentacié que acredita I'experiéncia minima de dos (2) anys com a oficial
de 22 o superior com administratiu-administrativa i/o quatre (4) anys com auxiliar
administratiu-administrativa (s’haura d’acreditar mitjangant vida laboral avalada
obligatoriament amb nomines, certificats d’empresa, contractes, etc., atenint-se a les
funcions descrites al punt 1.3 d’aquestes bases). La documentacié ha de ser verag i
completa.

Certificat d’empresa que acrediti el coneixement d’Us del programa Microsoft Dynamics
365 Business Central o equivalent.
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- El certificat de suficiéncia de coneixements de llengua catalana (nivell C1, corresponent
a l'anterior nivell C), equivalent o superior. Les persones que no presentin certificat, ni
acreditin de trobar-se exemptes, hauran de realitzar una prova.

- Certificat de coneixements de la llengua castellana per aquelles persones candidates
que no tinguin nacionalitat espanyola. Les persones que no presentin certificat, ni
acreditin de trobar-se exemptes, hauran de realitzar una prova.

- Copia de la documentacié acreditativa dels mérits al-legats en el curriculum i valorables
en la fase de concurs, d’acord amb el barem establerts a '’Annex Il d’aquestes bases.

Tots els documents relacionats anteriorment, s’hauran de presentar exclusivament durant
el periode de presentacio d’instancies.

El termini per presentar sol-licituds sera de 15 dies naturals comptats a partir de 'endema
de la data de la publicacié de I'anunci de la convocatoria al Butlleti Oficial de la Provincia de
Barcelona (BOPB).

Les sol-licituds amb la documentacié anteriorment esmentada s’hauran de presentar utilitzant els
seguents mitjans:

1. Al registre electronic de I’Ajuntament de Gava ( https://eseu.gava.cat ). Per accedir al
formulari de registre electronic cal que disposeu de certificat digital o d’idCatMobil. A
I'efecte del comput de termini fixat en dies habils, i pel que fa al compliment de terminis
pels interessats, la presentacié en un dia inhabil s’entendra realitzada en el primer dia
habil seglent. El registre electronic es regira per la data i hora oficials de la seu
electronica d’accés.

2. Per correu certificat administratiu, presentant en una oficina de Correus el sobre obert
perqué segellin la sol-licitud i també una fotocdpia que, una vegada segellada, serveix
de resguard. Es tanca el sobre amb la sol-licitud original signada i segellada, juntament
amb la documentacioé addicional requerida, si és el cas. La data del segellat en Correus
(de la instancia, no del sobre) sera la que es considera com a data de registre de la
sol-licitud. Posteriorment, i de forma obligatoria, s’haura de comunicar al Departament
de Recursos Humans de PRESEC, enviant una copia de la instancia a I'adrega de
correu electronic presecrh@gava.cat , com a molt tard 2 dies naturals seglents al de
la finalitzacié del termini de presentacié d’instancies. En cas contrari, la persona aspirant
es considerara exclosa del procés de seleccid. En tot cas, si transcorreguts 10 naturals
des de 'acabament del termini de presentacié no ha arribat la instancia original enviada
per correu a PRESEC, aquesta no sera admesa en cap cas.

3. A'Oficina Tecnica — Magatzem de PRESEC (Carrer dels Oficis, 2 de Gava), dintre del
termini de presentacio. El registre d’instancies es dura a terme de dilluns a divendres de
10:30 a 12:30 hores.

Atencio: No s’admetran sol-licituds presentades abans o després del termini establert a la
convocatoria.

Per tal de ser admes/a i, si s’escau, de prendre part en la practica de les proves selectives, els/les
aspirants han de manifestar en les seves sol-licituds que compleixen tots i cadascun dels requisits
exigits en la base tercera, referits sempre a la data d’expiracié del termini assenyalat per a la
presentacio de les sol-licituds, sens perjudici de la seva posterior acreditacié en finalitzar el
procés selectiu.
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A partir de la publicacio de les bases i la seva convocatoria al BOPB, tots els successius anuncis,
s’exposaran al tauler d’anuncis de PRESEC (Carrer dels Oficis, 2 de Gava) i la seu electronica
de PRESEC
https://eseu.gava.cat/sta/CarpetaPublic/doEvent?APP _CODE=STA&PAGE CODE=PTS EMP
LEOPRESEC

Tota la documentacié que es presenti en llengua estrangera ha d’anar acompanyada de la
corresponent traduccio jurada.

Les persones amb discapacitat podran assenyalar en la sol-licitud el tipus de discapacitat
declarada. Aixi mateix, podran indicar I'adaptacio o I'adequacié de temps i mitjans materials per
a la realitzacié de les proves i dels exercicis previstos en la convocatoria i el motiu o motius
d'aquestes. En l'acceptacio de les esmentades adaptacions o adequacions, cal atenir-se al que
disposa l'article 6 del Decret 66/1999, de 9 de marg, del Govern de la Generalitat de Catalunya.
Igualment les persones que tinguin reconeguda la condicio legal de discapacitat perd que no ho
manifestin inicialment, seran admeses a la realitzacié dels exercicis sense necessitat d'acreditar
la seva aptitud abans del seu comengament, sense perjudici que superat el procés selectiu hagin
d'acreditar la seva capacitat per exercir les funcions per a l'exercici professional de la categoria
corresponent (EVO laboral).

Igualment, per a la fase de concurs cal que amb la sol-licitud es presenti una relacio dels mérits
al-legats aixi com els justificants acreditatius d’aquests mérits mitjangant fotocopia. Tota aquesta
documentacio s’ha de presentar dins del termini de presentacié de sol-licituds. En cas contrari,
no pot ser valorada pel tribunal.

D’acord amb la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccio de dades personals i
garantia dels drets digitals, les dades de caracter personal subministrades pels aspirants en
emplenar la sol-licitud, aixi com les contingudes en la documentacié adjunta per tal de participar
en els processos selectius, seran objecte de tractament automatitzat per PRESEC. Per exercir
els drets d’accés, oposicio, rectificacié i cancel-lacid, els/les candidats/es han de dirigir-se al
responsable

4.- Admissid de les persones aspirants.

4.1.- Finalitzat el periode de presentacio d’instancies es dictara resolucio en el termini maxim de
15 dies, que es publicara a la seu electronica i en el tauler de PRESEC, en la que es declarara
aprovada provisionalment la llista de persones admeses i excloses, on també s’indicara si la
persona aspirant esta exempta de realitzar la prova de llengua catalana.

En la mateixa resolucié es determinara la data, I'hora i el lloc de realitzacié del primer exercici, i
si s’escau, la composicié nominal de I'6rgan de seleccio. No obstant aix0, la publicacié referida
pot ser substituida per una notificacio personal a cadascun dels i les aspirants, d’'acord amb el
que es preveu a l'article 40 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre.

4.2.- Les persones aspirants disposaran d’un termini de 5 dies habils a partir de 'endema de la
publicacié de la resolucié indicada, per formular les reclamacions o subsanacions que creguin
oportunes, i/o aportar la documentacio requerida a la convocatoria, d’acord amb el que disposa
la legislaci6 vigent, adrecades a esmenar els defectes que hagin causat la seva exclusio o els
que s’hagin pogut produir per omissio o error. Si en aquest termini no s’ha produit cap reclamacio,
al-legacio o esmena, la llista passara a ser automaticament definitiva, sense necessitat de nova
publicacié.

4.3.- Les reclamacions, al-legacions o esmenes presentades es resoldran en els 15 dies naturals
seglents a 'acabament del termini previst per a la seva presentacio. Si s’escau es dictara la
corresponent resolucio de rectificacié del llista d'admesos/es i exclosos/es que s’anunciara en el
tauler d’anuncis de I'Ajuntament de Gava i la seu electronica del mateix, aixd com el tauler

Oficina central Oficina técnica / Magatzem
Placa de Jaume Balmes, s/n. C/ dels Oficis, 2 A1
088950 Gava 08850 Gava presec@gava.cat Pagma 4 de 11

Tel. 932639123 Tel. 03633 32 65 www.gavaciutat.cat

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 4-11

CVE 202610028045

Data 18-2-2026

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



. | Ajuntament de Gava
| PRESEC

d'anuncis de PRESEC. No obstant aix0, la publicacio referida podra ser substituida per una
notificacié personal a cadascun dels aspirants, d’acord amb l'article 40 de la Llei 39/2015, d’1
d’octubre.

Transcorregut aquest periode sense que s’hagi dictat resolucid, les reclamacions, al-legacions o
esmenes s’entendran com desestimades.

5.- Tribunal qualificador.

5.1.- El tribunal qualificador de la convocatoria es constituira en 6rgan col-legiat i estara format
per quatre membres amb llurs respectius/ves suplents designats per PRESEC de conformitat
amb la legislacio vigent.

El tribunal estara constituit pels membres seglents:

- President: Candido Ballesteros Ballesteros, Cap de Recursos Humans de PRESEC.
Pres. Supl.: Daniel Roca Gil. Técnic Auxiliar de Recursos Humans de PRESEC.

- Vocal 1: Jorge Castro Lima. Cap d’Administracio de PRESEC.

Voc.1 Supl.: Miriam Sanchez Sanchez. Oficial Administrativa de PRESEC.

- Vocal 2: Elena Roldan Sanchez. Cap de Compres i Logistica de PRESEC.

Voc.1 Supl.: Dolores Sanchez Almirén. Tecnica de Recursos Humans de PRESEC.

- Secretari: David Sufié Bel. Técnic Juridic de PRESEC.
Sup. Secret.: Vanessa Bastida Vives. Técnica de Residus i Comunicacié de PRESEC.

La designacid nominal dels membres del tribunal es fara publica al tauler d’anuncis de
I'Ajuntament de Gava, la seu electronica del mateix i el tauler d’anuncis de PRESEC.

5.2.- L’abstencio i la recusacio dels membres designats s’ha d’ajustar al que preveuen els article
23 i 24 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de reégim juridic del sector public.

Els/les membres dels 6rgans de seleccié han de manifestar la seva abstencié a I'6rgan convocant
quan es trobin en alguna de les circumstancies previstes en l'article 28 de la Llei 30/1992, de 26
de setembre. La geréncia de PRESEC resoldra les questions d’abstencio i recusacié que es
plantegin en el termini maxim de vuit dies des de la seva recepcio a I'Oficina d’Atencio6 Ciutadana
(OAC) de I'Ajuntament de Gava, un cop escoltades les parts implicades.

5.3.- El tribunal només podra constituir-se i actuar amb l'assisténcia de més de la meitat dels
seus membres, titulars o suplents indistintament, a més del President o Presidenta i del
Secretari/aria o del seu substitut/a. Les decisions s’adoptaran per majoria de vots i, en cas
d’empat, el vot del president ho sera de qualitat.

Els membres dels organs de seleccid han d'observar la confidencialitat en tot el que faci
referéncia als temes tractats a les reunions, sense que puguin utilitzar fora d’aquest ambit la
informacié que posseeixen en funcié de la seva condicid. La mateixa reserva s’estén als
assessors i al personal auxiliar de I'd0rgan de seleccié.

5.4.- El tribunal pot disposar la incorporacié d’assessors/es especialistes per a les proves o
exercicis que estimi pertinents. Aquests assessors/es actuaran amb veu perd sense vot, per
debatre les qliestions que se’ls sotmeti a les matéries de la seva competéencia. Aquests
assessors/es limitaran la seva actuacié a prestar la seva col-laboracié en les respectives
especialitats técniques sota la direccio de I'drgan de seleccio.

5.5.- Els/les membres de I'drgan de seleccié meritaran les assisténcies sobre indemnitzacions i
remuneracions per raé de servei, sempre en aquells casos en que les esmentades assisténcies
tinguin lloc fora de I'horari laboral.
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6.- Incidéncies.

6.1.- El tribunal actuara amb plena autonomia funcional, garantint la legalitat del procés i
l'objectivitat de la decisio selectiva. Resoldra els dubtes que puguin sorgir en I'aplicacio
d’'aquestes bases i de la seva convocatoria i prendra els acords necessaris per al bon
funcionament del procés selectiu en tot alld no previst a les bases.

7.- Comencament i desenvolupament del procés selectiu.

7.1.- El procés selectiu s’iniciara després de la publicacié del llistat d’admesos/es i exclosos/es.

7.2.- L’ordre d’actuacio sera el que correspongui a la lletra inicial del primer cognom dels i les
aspirants i que es determina mitjangant sorteig de I'6rgan de seleccio.

7.3.- El numero d’ordre corresponent a cada aspirant, la data, I'hora i el lloc de realitzacié del
primer exercici s’especificara a la llista d’aspirants d’admesos/es i exclosos/es i es publicara al
tauler d’anuncis de PRESEC (Carrer dels Oficis, 2 de Gava) i la seu electronica de PRESEC
https://eseu.gava.cat/sta/CarpetaPublic/doEvent?APP_CODE=STA&PAGE CODE=PTS EMP
LEOPRESEC i per qualsevol altre mitja, si aixi es creu necessari, per tal de facilitar-ne la maxima
divulgacié. Amb aquesta publicacid6 es considerara realitzada I'oportuna notificacié als
interessats.

La data, I'hora i el lloc de realitzacié del segon exercici, seran determinats pel tribunal i se’n
donara publicitat juntament amb els resultats de I'exercici anterior —sin6 s’ha informat préviament-
, per ordre de puntuacid, exposant-les al tauler d’anuncis de PRESEC i per qualsevol altre mitja,
si aixi es creu necessari, per tal de facilitar-ne la maxima divulgacié. Amb aquesta publicacio es
considerara realitzada I'oportuna notificacio als interessats.

7.4.- El procés de seleccid consistira en primer lloc, en la resolucié dels exercicis de I'oposicio en
els termes previstos a la base 8, a fi efecte de determinar els coneixements de les persones
aspirants. Posteriorment, i només per aquelles persones que hagin superat I'oposicio, es
procedira a la segona fase del procés amb la valoracié dels merits, pel sistema de concurs previst
a la base 9. La qualificacié final sera determinada per la suma de la puntuacié obtinguda a
I'oposicio i al concurs.

7.5.- Els i les aspirants seran convocats/des per a cada exercici en crida unica, qui no comparegui
sera exclos del procediment selectiu. Tot i aix0o, per raons de forga major justificades i apreciades
a judici del tribunal, aquest valorara la possibilitat de realitzar I'exercici en altre data.

7.6.- Els i les aspirants hauran de compareixer a les diferents proves o exercicis amb el DNI, NIE
o document acreditatiu oficial. La manca de presentacié d’aquest document determinara
I'exclusié automatica dels i les aspirants en el procediment selectiu.

8.- Oposicio.

L’oposicié consta dels exercicis de caracter obligatori i eliminatori a que fan referéencia les bases
8.1i8.2.

8.1.- Primer exercici (obligatori i eliminatori).

Primera prova: Coneixements de llengua catalana.

Consistira en la realitzacié d’exercicis de coneixements de llengua catalana nivell C1 de catala
segons MECR.
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La qualificacié d’aquest exercici sera d’apte/a o no apte/a.

Resten de realitzar aquesta prova les persones que hagin acreditat documentalment i en el
termini de presentacié de sol-licituds previst a la base 3 d’aquesta convocatoria, estar en
possessio d’algun dels certificats o situacions previstes a la base 3

Segona prova: Coneixements de la llengua castellana (exclusivament per als aspirants que no
tinguin la nacionalitat espanyola).

Constara d’un exercici de caracter obligatori i eliminatori que tindra per objecte I'avaluacié del
coneixement de la llengua castellana.

L’exercici consistira en la realitzacié d’'una redaccié de 200 paraules, com a minim, i en mantenir
una conversa sobre temes d’actualitat amb els membres de I'drgan de seleccié i, si s’escau, amb
els assessors que aquest organ en delegui.

El temps per a la realitzacioé d’aquest exercici no pot ser superior als 30 minuts per a la primera
part i als 15 minuts per a la segona.

La qualificacié d’aquest exercici sera d’apte o no apte.

Restaran exempts de la realitzacié d'aquest exercici els aspirants que hagin presentat juntament
amb la sol‘licitud una documentacio suficient acreditativa d'estar en possessié d'un certificat
conforme han cursat la primaria, la secundaria i el batxillerat a I'Estat espanyol; del diploma de
nivell superior d'espanyol que estableix el Reial Decret 1137/2002, de 31 d'octubre, o certificacio
academica que acrediti haver superat totes les proves adregades a l'obtencié d'aquest; o del
certificat d'aptitud en espanyol per a estrangers expedit per a les escoles oficials d'idiomes.
L’dorgan de seleccié fara publica, si s'escau, la llista d'aspirants exempts de realitzar aquest
exercici.

8.2.- Segon exercici (obligatori i eliminatori).

Consistira en l'avaluacio del temari que consta a I'annex 1 mitjangant un questionari tipus test,
format per 40 preguntes amb respostes alternatives de les quals només una sera correcta. Totes
les respostes correctes tindran el mateix valor. Les preguntes sense resposta no es puntuaran, i
les respostes erronies descomptaran la meitat del valor d’'una resposta correcta.

El temps per a la realitzacié d’aquesta prova no pot ser superior a 60 minuts. La qualificacio
d’aquesta prova és de 0 a 20 punts. La puntuacié minima per superar-la ha de ser de 10 punts.

9.- Concurs.

9.1.- El concurs no tindra caracter eliminatori i consistira en la valoracioé dels mérits aportats per
les persones que hagin superat I'oposicié, d'acord amb el barem que figura en I'annex |l d'aquesta
convocatoria.

9.2.- En cap cas la puntuacié obtinguda en el concurs de merits podra ser aplicada per superar
I'oposicio.

9.3.- El tribunal qualificador fara publica la llista provisional de puntuacions que resultin d’aplicacio
del barem de meérits i establira el termini de 5 dies habils perqué les persones aspirants tinguin
la possibilitat d'interposar davant del Tribunal les reclamacions que considerin oportunes.

9.4.- Finalitzat el termini esmentat a la base anterior i resoltes les reclamacions, es fara pubica
la llista definitiva de puntuacions finals del concurs.
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10.- Resultat final del concurs oposicid.

La qualificacioé obtinguda, per cada aspirant en el concurs oposicid, sempre que la qualificacié de
les dues proves de I'exercici 1 (Coneixements de llengua catalana i castellana) hagin estat aptes,
determinara la inclusié i I'ordre dels mateixos en la proposta de nomenament que formulara el
tribunal. En cap cas el tribunal podra declarar superat un nombre d'aspirants superior al de les
places convocades en el procés selectiu.

11.- Llista de persones aprovades, presentacié de documents i contractacions.

11.1.- El Tribunal elevara a la Geréncia de PRESEC la proposta de contractacié de I'aspirant
millor classificat/da, que tindra caracter vinculant llevat que no s'hagin complerts els requisits
formals de la convocatoria. En cas que la persona millor classificada renunciés, o no superés el
periode de prova, passara a la seglient persona i, aixi successivament.

12.- Recursos.

D'acord amb el estableix la llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques, contra els actes derivats de l'autoritat convocant els interessats
podran interposar recurs potestatiu de reposicié en el termini d'un mes a comptar de 'endema
de la data de la seva publicacio.

Aixi mateix, contra la llista definitiva d'admesos i exclosos i els actes administratius que es derivin
de l'actuacio del tribunal qualificador, els interessats podran interposar recurs d’alcada en el
termini d'un mes a comptar de 'endema de la data de la seva notificacié o publicacio.

13.- Norma final.

13.1.- Els requisits s'hauran de complir en el moment de finalitzar el termini de presentacio de sol
-licituds previst en la base 3.1, i mantenir-los fins al moment de la presa de possessio de la placa
adjudicada.

13.2.- Només podran ser valorats aquells mérits assolits pels aspirants fins el moment en que
finalitzi el termini de presentacio de sol-licituds previst en la base 3.1.

13.3.- Es tindran en compte les dades que els/les aspirants facin constar a la sol:licitud, i sera

responsabilitat seva la veracitat d'aquestes dades, de conformitat, amb I'article 35 de la llei
26/2010, de 3 d'agost, de regim juridic del procediment de les administracions publiques de
Catalunya. No obstant, i de conformitat amb I'article 38 de I'esmentada llei, I'autoritat convocant,
per si mateix a o mitjangant el tribunal, pot demanar als efectes procedents, I'acreditacié de la
seva personalitat o dels aspectes necessaris quan cregui que hi ha inexactituds o falsedats en
les quals hagi pogut incérrer els aspirants, que podran ser exclosos motivadament de la
convocatoria en qualsevol moment quan no compleixin els requisits, sens perjudici de les
actuacions que puguin recaure sobre l'aspirant.

13.4.- El domicili que figuri a les sollicituds es considerara I'inic valid a l'efecte de les

notificacions. Els errors en la consignacio i la comunicacié a PRESEC de qualsevol canvi de
domicili, seran responsabilitat exclusiva dels i les aspirants.

13.5.- Els aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de caracter personal
gue son necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la tramitacié del procés selectiu,
d'acord amb la normativa vigent.
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Annex |

Ajuntament de Gava

Temari :

CIUTAT.

aobhwbd=

El municipi: concepte i elements. El terme municipal, la poblacié i el empadronament.
Organitzacié municipal: oérgans de I'Ajuntament de Gava.

Carrers, places, vials i equipaments publics municipals de Gava.

Reglament Organic Municipal de Gava — ROM

Estatuts de PRESEC

ESPECIFIC.

220 Ne

0.
1

12.
13.
14.
15.
16.
17.

Atencié telefonica i presencial a la ciutadania.

Atenci6 a consultes ciutadanes mitjangant e-mail.

Registre, preparacio, classificacié i arxiu d’informacio.

Classificacio, obertura i enviament de correu.

La gestié de comandes, emissid, seguiment, arxiu, albarans i facturacio.

. La relacié amb proveidors, comparaci6 de preus, negociacié de condicions i gestié de

catalegs.

La monitoritzacio dels nivells d’inventari, gestio de stocks.

Reclamacions, devolucions, discrepancies en factures o productes rebuts.

La copia i escaneig de documents.

La preparacio d’informes i correspondéncia.

La transcripcio d’informacié a suports digitals i correccio de copies.

Programes informatics AutoCAD, QGIS, E-Coordina, Business Central (Microsoft
Dynamics), Navision, Canva, GESMAT.

ALTRES.

18.
19.
20.

Cultura general.
Seguretat i salut al treball.
La Llei Organica d’lgualtat de Génere.
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Annex l.

Ajuntament de Gava
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El barem d’avaluacié es el seglient:

Puntuacié | Puntuacié
parcial maxima
Formacié académica oficial. Subtotal 1,00
Per acreditar formaci6 reglada superior a la requerida a les bases.
Batxillerat, COU, FP2, CFGS o equivalent. 1,00 1,00
Experiéncia. Subtotal 9,00
Per experiencia professional.
Per serveis efectius prestats a empresa o ens public 0,10 p./mes 6,00
Per serveis efectius prestats a empresa o ens privat 0,05 p./mes 3,00
Formacié continua professional. Subtotal 1,75
Formaci6 continua professional relacionada amb el lloc de treball en concurs.
Cursos de fins 19 hores. 0,03 p./curs | 0,03 p./curs
Cursos de 20 a 40 hores. 0,09 p./curs | 0,09 p./curs
Cursos de 41 a 60 hores. 0,20 p./curs | 0,20 p./curs
Cursos de 61 a 80 hores. 0,40 p./curs | 0,40 p./curs
Cursos de 81 a 100 hores. 0,80 p./curs | 0,80 p./curs
Cursos de més de 100 hores. 1,00 p./curs | 1,00 p./curs
Experiéncia en programes informatics (+ de 2 anys). Subtotal 1,75
Experiéncia en programes informatics (+ de 2 anys).
g);ﬁz;iqe‘igg)i!alva;\)//ggs-ma informatic Business Central (Microsoft 1,75 punts 1,75 punts
Formacié en programes informatics. Subtotal 1,50
Formacié en programes informatics
Formacié programa informatic AutoCAD. 0,75 punts 0,75
Formacié programa informatic QGIS. 0,75 punts 0,75
Formacié en prevencio de riscos laborals. Subtotal 1,00
Formacié en prevencio de riscos laborals.
Cursos de fins 19 hores. 0,01 p./curs | 0,01 p./curs
Cursos de 20 a 40 hores. 0,04 p./curs | 0,04 p./curs
Cursos de 41 a 60 hores. 0,10 p./curs | 0,10 p./curs
Cursos de 61 a 80 hores. 0,20 p./curs | 0,20 p./curs
Cursos de 81 a 100 hores. 0,40 p./curs | 0,40 p./curs
Acreditaciéo competéncies digitals (ACTIC-COMPETIC) Subtotal 0,50
Acreditacio competencies digitals
Nivell mitia d’ACTIC-COMPETIC 0,50 0,50
Altres Subtotal 0,50
Carnets de conduir
Disposar del carnet de conduir B en vigor 0,50 0,50
Oficina central Oficina técnica / Magatzem
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Gava, 4 de febrer de 2026
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Prestaci6 de Serveis a la Ciutadania, S.A. - PRESEC, garantira la confidencialitat de la informacié expressament aixi designada, d'acord amb la
legislacié o normativa vigent en cada cas. PRESEC, S.A. garanteix la confidencialitat en el tractament de les dades de caracter personal que recull,
aixi com la implementacié de les mesures, d'ordre técnic i organitzatiu, que vetllin per la seguretat d'aquestes dades.

Per a I'exercici dels drets d'accés, cancel-lacio, rectificacio, portabilitat o oposicié, previstos a la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de
Protecci6 de Dades i garantia dels drets digitals (LOPDGD), Iinteressat podra adregar-se per escrita PRESEC, S.A. (PI. de Jaume Balmes, s/n 5
pl.) o per correu electronic presec@gava.cat indicant clarament en 'assumpte “Exercici de Drets LOPD".

En relacio amb el tractament de dades personals, queden informats de les segiients dades:
Informacié Basica
Responsable PRESEC, S.A.

Finalitat Principal Per prendre part dels procés de seleccié d’una (1) plaga
d’administratiu-administrativa oficial de 22.

Legitimacié Consensual
Destinataris Departament Laboral i RRHH de PRESEC
Drets Accés, rectificacid, limitacié, portabilitat, oposicié i
cancel-lacio.
Oficina central Oficina té;n_iu:af Magatzem
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