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ANUNCI

La Junta de Govern Local de data 26 de juny de 2019 ha acordat el segiient:

“PRIMER.- Aprovar les bases que han de regir la convocatoria del procés de seleccié per a la creacio
d'una borsa de treball per a possibles nhomenaments interins o contractacions laborals temporals de
personal auxiliar administratiu/va.

SEGON.- Convocar concurs oposicié lliure per a la creacié de 'esmentada borsa de treball temporal.
TERCER.- Publicar-ho al Butlleti Oficial de la Provincia i a la web municipal.”

Es publiquen a continuacié les bases integres de I'esmentada convocatoria:

BASES REGULADORES DE LA CONVOCATORIA | PROCES SELECTIU PER A LA CREACIO D’'UNA
LLISTA D’ASPIRANTS PER A POSSIBLES NOMENAMENTS INTERINS O CONTRACTACIONS
LABORALS TEMPORALS DE PERSONAL AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA.

Base 1a. Objecte i publicacié de la convocatoria.

L’'objecte d'aquestes bases és regular la convocatoria i procés selectiu per a la creacié d'una borsa de
treball de personal auxiliar administratiu, pel sistema de concurs oposicié lliure (grup C, subgrup C2, per a
possibles nomenaments interins o contractacions laborals temporals a I'’Ajuntament de Llinars del Valles.

Les bases de la convocatodria del procés selectiu es publicaran en el Butlleti Oficial de la Provincia i a la
pagina web de I'Ajuntament: www.llinarsdelvalles.cat

Base 2a. Caracteristiques del lloc de treball.

Les funcions a desenvolupar son:

- Atendre al public presencialment i telefonicament en tots aquells assumptes relacionats amb les
actuacions de I'Area, realitzant les gestions que aquesta atencié requereixi i informant sobre aquelles
qlestions per les quals esta facultat/da i/o derivant-les cap a I'ambit o persona que correspongui.

- Mantenir actualitzat I'arxiu, arxivant i classificant documents i correspondéncia, i preparar les
transferéncies per a I'arxiu definitiu segons criteris fixats de gestié documental.

- Realitzar tasques de suport administratiu al personal de I'Area en la recerca d’informacio, expedients,
gestions telefoniques, gestié d’agendes, control de visites i distribucié de correspondéncia.

- Redactar documents segons les instruccions rebudes i/o els models subministrats, comprovar i
mecanitzar dades, elaborar estadistiques i inventaris, registrar, classificar i arxivar documents i
correspondencia.

- Donar suport a la realitzacié d’encarrecs diversos i prestar assisténcia administrativa de caracter auxiliar.
- | d’altres que, amb caracter general, li siguin atribuides segons la seva categoria.

Base 3a. Requisits de participacid.

Les persones interessades en participar en la convocatoria, han de complir els requisits seglients a la
data de finalitzaci6 del periode de presentacié de sol-licituds:

- Tenir ciutadania espanyola, d'acord amb la legislacié vigent.

No obstant l'anterior, els ciutadans dels estats membres de la Unié Europea poden accedir d'acord amb
els requisits determinats per la normativa especifica. En idéntiques condicions poden accedir els
ciutadans dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats
per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulaci6 de treballadors, en els termes en qué es troba definida
en el Tractat constitutiu de la comunitat Europea.

- Tenir 16 anys complerts i no excedir I'edat maxima de jubilacié forcosa.

- Estar en possessié del titol ’ESO, graduat escolar, formacié professional de primer grau, o equivalent, o
qualsevol altre nivell superior, o estar en condicions d’obtenir-lo.

Els aspirants amb titulacions obtingudes en I'estranger hauran d’acreditar 'homologacié corresponent del
Ministeri d’Educacié i Ciencia.
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- Estar en possessi6 del certificat de nivell de suficiéncia catala (nivell C1) de la Junta Permanent de
Catala, superior o equivalent. Els aspirants que no ho acreditin hauran de realitzar la prova de catala a
qué es refereix la base 7.1.

- No patir malaltia o defecte fisic o psiquic que impedeixi el normal exercici de les funcions propies del lloc
de treball.

- No estar inhabilitat/da per senténcia ferma per a I'exercici de les funcions publiques, ni haver estat
separat/da, per resolucié disciplinaria ferma, del servei de cap administracié publica.

Base 4a. Caracteristiques del nomenament o contracte.

La durada del nomenament o contracte estara subjecte a les caracteristiques del lloc de treball a cobrir en
cada moment, aixi com la retribucié i dedicacié.

Base 5a. Presentacié de les sol-licituds i admissié dels aspirants.

Les sol-licituds per prendre part en el procés selectiu s’hauran de presentar al Registre General de
I’Ajuntament de Llinars del Vallés o en qualsevol de les formes que es contemplen a l'art. 16 de la Llei
39/2015, d'1 d’octubre, del Procediment Administratiu ComU de les Administracions Publiques, en les
quals els aspirants hauran de manifestar que reuneixen totes i cadascuna de les condicions exigibles en
la base tercera i s’adregaran a I'll-Im. Sr. Alcalde President de la Corporacié.

En el supdsit que s’enviin per correu administratiu o es presentin davant d’'una altra administracio, s’haura
de justificar la data i hora d'imposicié de I'enviament en I'oficina de Correus i anunciar a la Corporacié la
remissié de la mateixa per mitja de correu electronic a I'adrecga rrhh@llinarsdelvalles.cat, el mateix dia de
la seva presentacié i sempre abans de qué finalitzi la data de presentacié de les instancies, tot adjuntant
copia de la instancia de presentaci6 segellada pel funcionari/aria de correus.

El termini de presentacié de sol-licituds sera de 10 dies naturals a partir de 'endema de la publicacié de
les bases al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona.

A les sol-licituds s’hi haura d’adjuntar la seglient documentacio:

- Curriculum personal i professional.

- Fotocopia del document nacional d'identitat.

- Fotocopia de la titulacié exigida, o resguard de pagament dels drets d'obtencié.

- Fotocopia del certificat de la Junta Permanent de Catala, o equivalent, corresponent al nivell C1 o
equivalent de coneixements del Catala exigit a la convocatoria.

- Fotocopia de l'informe de vida laboral actualitzat.

- Fotocopia de tota la documentacié acreditativa del merits al-legats per valorar la fase de concurs d'acord
amb els barems especificats a la base 7.2, corresponent a aquesta convocatoria.

Els mérits s'han d'acreditar en el moment de presentar la sol-licitud per participar en el procés selectiu
adjuntant la documentaci6 acreditativa. Els merits insuficientment justificats no seran valorats.

L'experiéncia professional s'acreditara amb l'informe de vida laboral, acompanyat de certificaci6 de
I'empresa o l'administracié puablica corresponent, en el que s'especificaran els serveis prestats, la
categoria professional, les funcions, el periode de temps i el régim de dedicacid, o de fotocopia del/s
contracte/s de treball on constin les dades esmentades.

L'acreditacié de la formaci6 es fara mitjangant certificacié oficial acreditativa o titols expedits per
I'organisme o centre corresponent que ha impartit els cursos, o fotocopia dels mateixos, amb
especificacio de I'entitat organitzadora, denominacio6 del curs i durada del curs en hores o en credits. En el
suposit que no s'especifiqui la duracié en hores o crédits, quedara a criteri del tribunal la valoracié o no del
merit.

Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, la Presidéncia de la Corporacié dictara resoluci6 en el
termini maxim d’un mes, en la qual declarara aprovada la llista provisional d’aspirants admesos i exclosos,
amb les causes d’exclusio. Igualment es senyalara el dia de les proves i la composicié nominal de I'd0rgan
de selecci6. Aquesta resoluci6 i la resta d’actes d’aquest procediment es publicaran i a la pagina web
d’aguest Ajuntament en I'apartat de la convocatoria corresponent.
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Es concedira un termini de 5 dies habils per a esmenes i possibles reclamacions. 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.

Base 6a. Tribunal Qualificador.

D’acord amb l'article 60 del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d' octubre, I'6rgan de selecci6 sera
col-legiat, sense que pugui comptar entre els seus membres personal d’eleccié o de designacié politica.

President/a: Un/a tecnic/a personal funcionari de carrera o personal laboral fix de I’Ajuntament.
Vocals:

Un funcionari/-aria de carrera de I'’Ajuntament que pertanyin a un grup de titulacié igual al de la plaga
convocada.

Un/a tecnic/a nomenat per I'Escola de I’Administracié Publica.
Un tecnic/-a funcionari/-aria de carrera, intern o extern, proposats per I’Alcaldia.

Actuara com a Secretari/aria del Tribunal, un funcionari de carrera de la Corporacié, que actuara amb veu
i amb vot com a Secretari/aria del Tribunal.

Es fara designacié nominal dels membres, aixi com dels respectius suplents.

El Tribunal no es podra constituir ni actuar sense l'assisténcia de la majoria absoluta dels seus membres,
siguin titulars o suplents.

El Tribunal podra disposar la incorporaci6 a les seves tasques d’assessors/es especialistes, per a totes o
alguna de les proves.

L’abstencid i/o recusacié dels membres del Tribunal s’ha d’ajustar a alld que preveuen els articles 23 i 24
de la Llei 39/2015, de 1 d’octubre, de Regim Juridic del Sector Public.

Base 7a. Desenvolupament del procés selectiu.

El procés selectiu sera pel sistema de concurs oposicié que constara de dues fases diferenciades: en
primer lloc la fase d’oposicié i una segona de concurs.

7.1 Fase d'Oposicié.

Els aspirants hauran de presentar-se el dia i hora qué s’hagi fixat per al comengament de les proves, amb
el seu DNI, passaport o carnet de conduir que acrediti la seva identitat.

Comprendra els seglients exercicis de caracter obligatori i eliminatori:

Primer exercici. Coneixements de llengua catalana (C1).

Obligatoria per a tots aquells que no puguin acreditar estar en possessio del certificat de coneixements de
llengua catalana nivell de suficiencia C1 o superior de la Direccid6 General de Politica Linglistica del
Departament de Cultura o qualsevol altre reconegut oficialment com a equivalent.

Consistira en la superaci6é de les proves equivalents al nivell de suficiencia de catala C1 de la Direccié
General de Politica Linglistica. Per al desenvolupament d’aquesta prova el tribunal disposara de
I'assessorament de personal amb qualificaci6 adient.

Aquesta prova es qualificara com a apte/a o no apte/a, quedant aquests darrers eliminats del procediment
selectiu.

Segon exercici. Prova teorica i practica

La primera part constara d’una prova teodrica consistent en respondre un quiestionari de 20 preguntes tipus
test sobre preguntes relacionades amb el temari de la convocatoria (annex I).
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La segona part de I'exercici constara d’'una prova practica consistent en la realitzacié d’'un suposit practic
relacionat amb les funcions propies del lloc de treball d’auxiliar administratiu/iva.

Cada part es puntuara amb un maxim de 10 punts resultant no aptes els que no obtinguin un minim de 5
punts a cada part. La durada maxima per a la realitzacié de les dues proves sera de 60 minuts.

Un cop finalitzades les proves de la fase d'oposicié i qualificats els aspirants, el tribunal qualificador fara
publica en el tauler d'edictes de la corporacié i en la web municipal el resultat.

7.2 Fase de Concurs.
Els aspirants que hagin superat la fase d'oposicié passaran a la fase de concurs.

Consistira en I'avaluacié dels mérits sempre sobre la documentaci6 acreditativa aportada per I'aspirant en
el moment de presentar la instancia.

Es valorara:
a) Experiéncia professional (mitjan¢ant informe de vida laboral i detall en curriculum).

1.- A I'Administracié local, realitzant tasques similars al lloc de treball, a raé de 0,25 punts per cada 6
mesos complets, fins a un maxim de 2 punts.

2.- A altres administracions o en el sector privat, realitzant tasques similars al lloc de treball, a ra6é de 0,25
punts per cada 6 mesos complets, fins un maxim de 1 punt.

b) Assisténcia a cursos i seminaris de formacio i perfeccionament relacionats amb les funcions del lloc de
treball convocat d'acord amb el barem segient:

- Activitats formatives d'entre 1 i 09 hores de durada, 0,10 punts per curs.

- Activitats formatives d'entre 10 i 20 hores de durada, 0,20 punts per curs.

- Activitats formatives d'entre 21 i 40 hores de durada, 0,30 punts per curs.

- Activitats formatives d'entre 41 i 60 hores de durada, 0,50 punts per curs.

- Activitats formatives d'entre 61 i 100 hores de durada, 0,75 punts per curs.

- Activitats formatives de més de 101 hores de durada, 1 punt per curs.

Els cursos que no indiquin les hores de durada es computaran de menys de 9 hores.
Aquest apartat es valorara fins a un maxim de 3 punts, les fraccions no es computaran.

c¢) El Tribunal podra mantenir una entrevista amb els aspirants per valorar la seva idoneitat respecte de
les funcions del lloc a cobrir i 'adequacié del candidat al perfil competencial cercat, i en la que es valorara:

- Grau de disposicio de les competéncies propies del perfil necessari per a les feines a desenvolupar.
Aquesta prova sera puntuada de zero a tres punts.
La suma maxima de la fase concurs sera de 9 punts.

Base 8a. Llista de persones aprovades.

El resultat final de la seleccié sera la suma de les puntuacions obtingudes a les successives fases
d'oposicié i concurs del procés de selecci6.

L'drgan de selecci6 fara public a la web municipal la llista d’aprovats amb la puntuacié total obtinguda per
cada aspirant.

Les persones que superin tots els exercicis del procés selectiu i d’acord amb l'ordre de puntuacio
obtinguda, quedaran en llista d’espera i passaran a formar part d’'una borsa de treball durant un periode
de tres anys des de la data de finalitzaci6 de les proves selectives.

Base 9a. Funcionament de la borsa de treball.
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1.- En el moment que hi hagi la necessitat de cobrir temporalment una plaga vacant els/les aspirants
seran cridats d’acord amb el seu ordre de classificacié. En el cas que la primera persona classificada no
accepti I'oferta es proposara a la persona segiient, i aixi successivament.

Les persones que s’hagin de contractar o nomenar hauran de presentar, quan siguin convocades, els
documents acreditatius dels requisits que s’exigeixen en les presents bases, els quals hauran de
presentar mitjangant original o copia compulsada.

2.- El fet de refusar un nomenament o contracte suposara automaticament la pérdua de la posicié
assolida segons 'ordenacio fins el darrer lloc. A partir de dos rendncies reiterades per part de la mateixa
persona, I'drgan competent excloura a I'aspirant de la borsa de treball.

També sera motiu de baixa de la borsa de treball el fet de no haver superat el periode de prova o haver
obtingut una avaluacié negativa en el desenvolupament de les feines assignades.

3.- Una vegada obtingut i finalitzat el nomenament o contracte temporal la persona torna a la borsa de
treball al lloc que li correspon d’acord amb el seu ordre de puntuacié obtingut en el resultat final.

4.- Les persones integrants de la borsa no se les podra tornar a cridar sempre que la nova contractacié o
nomenament interi que se’n derivi suposi dos contractes o nomenaments per punta de feina seguits, o bé
impliqui la superaci6 del periode legal maxim establert per als nomenaments interins per programes o per
esdevenir en una relacié de personal laboral indefinit no fix. En aquests supdsits, es cridara al seglents
aspirant de la borsa, respectant I'ordre de puntuacid, sense que aix0 afecti a I'ordre de la persona que no
ha pogut ser cridada.

Base 10a. Incidéncies.

Les llistes definitives d° admesos i exclosos i el nomenament podran ser impugnats pels interessats,
mitjancant la interposicié del corresponent recurs contencidés administratiu, en el termini dels dos mesos
posteriors a la seva publicacio i sense perjudici de recursos administratius que procedeixin.

El Tribunal queda facultat per tal de resoldre els dubtes o discrepancies que s’originin durant el
desenvolupament del procés de seleccié.

Base 11a. Proteccid de dades.

Els/les aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de caracter personal que sén
necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacié del procés selectiu, d'acord
amb la normativa vigent i, especialment, la Llei Organica 15/1999, de 13 de desembre, de Protecci6 de
dades de caracter personal.

Base 12a. Assisténcia.

L’assisténcia dels membres del Tribunal es retribuira d’acord amb alld que determina el Reial Decret
462/2002, de 24 de maig.

Base 13a. Dret supletori.

En tot alld que no estigui previst en les bases, es procedira segons el que determini el Decret 214/90, de
30 de juliol, de la Generalitat de Catalunya, i la resta de disposicions aplicables.

Contra les convocatories i les presents bases, i d’acord amb la LRJPAC i disposicions concordants, podra
interposar-se els recursos administratius pertinents i recurs contenciés administratiu en el termini de dos
mesos a partir de la data de la seva publicacié, davant la Sala d’aquesta Jurisdiccié del Tribunal Superior
de Justicia de Catalunya.

ANNEX |.- TEMARI

1. El municipi: concepte. Elements del municipi i terme municipal. L’empadronament. Organitzacio,
competeéncies i funcionament municipal.

2. Funcionament dels organs col-legiats locals. Sessions. Debat i votacié al Ple. Actes i
certificacions d’acords. Impugnaci6 d’actes i acords. Reégim juridic.

3. El Registre de documents. Requisits en la presentacié de documents. Comunicacions i
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4.
5.

6.
7.
8

9.

10.
11.

notificacions.

El procediment administratiu. Principis generals. Fases. Silenci administratiu. Comput de terminis.
Els Actes administratius. Concepte, classe i elements de I'acte administratiu. Motivacio,
notificacié i publicacié. Eficacia i validesa. Actes nuls, anul-lables i irregulars.

Les hisendes locals, ingressos i despeses. Les ordenances fiscals.

Els pressupostos locals. Estructura i procediment d’elaboracié i aprovacié.

La contractacio publica. Classes de contractes. Configuracié general de la contractacié del sector
public. Seleccié del contractista i adjudicacio.

El personal al servei de les Administracions Publiques. Seleccié i provisié de llocs de treball.
Drets i deures del personal al servei de I'’Administraci6 publica.

Transparéncia i protecci6 de dades. Principis generals.

El municipi de Llinars del Vallés.

Llinars del Vallés, 4 de juliol de 2019.

L’alcalde, Marti Pujol i Casals
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