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Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona Barcelona

Dijous, 19 d'abril de 2012

ADMINISTRACIO LOCAL
Ajuntament de Tona
EDICTE

Per acord de la Junta de Govern Local en sessio del dia 5 de marg de 2012 es va aprovar la convocatoria publica i les
bases reguladores per a cobrir una plaga d’administratiu/iva, de caracter laboral fix, mitiangant concurs-oposicio, d’acord
amb les bases seguents:

“BASES DE CONVOCATORIA PUBLICA PER A COBRIR 1 PLACA D’ADMINISTRATIU/IVA DE CARACTER LABORAL
FIX

1. Objecte de la convocatoria

1.1) L'objecte d'aquestes bases es regular la convocatoria del procés selectiu per a la provisi6 d'una placa
d’administratiu/iva, inclosa en I'oferta d’'ocupacio publica de I'Ajuntament de Tona de I'any 2010, mitjangant el procediment de
seleccio de concurs-oposicio.

1.2) La plaga a cobrir és:

a) Denominacié: Administratiu/iva.
Naturalesa: Personal laboral fix.
Grup C1.

Funcions:

- Atendre, personal, telefonica i telematicament, les consultes dels ciutadans procurant la resolucié de les questions que
se’n derivin d’acord amb els protocols definits a la UNE EN ISO 9001:2008.

- Confeccid, control i registre d’oficis interns / externs.

- Gestio dels arxius fisics i digitals, d’acord amb el sistema de gestié de la qualitat definits a la UNE EN ISO 9001:2008.
- Seguiment del Sistema Integral de Qualitat Turistica en Destinacions (SICTED).

- Confecci6 de propostes de decrets i edictes.

- Suport a la gestié de compres.

- Control i emissié de targetes d’accés electronic de I'Ajuntament.

- Seguiment del manteniment del parc mobil, material de comunicacié i compres.

- Seguiment de les multes que realitzen els agents a través de la Diputacié de Barcelona.
- Diligéncies amb les altres arees i institucions.

- Suport al Cap de Policia.

- Suport en la confeccié d’actes i informes.

- Comunicacié interna de novetats.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, d’acord amb els procediments establerts per I'ajuntament i la
normativa vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de caracter similar que li sigui atribuida.

1.3) Les retribucions que corresponen al lloc de treball sén les fixades al conveni col-lectiu i als pressupostos vigents.
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1.4) Els/les aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de caracter personal que s6n necessaries
per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacié del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent.

2. Requisits dels aspirants

Per prendre part en la realitzacio de les proves és necessari que els/les aspirants reuneixin el dia de finalitzacié del termini de
presentacié de sol'licituds, les condicions segiients:

2.1. Generals:

a) Tenir la nacionalitat espanyola, o estrangera en el termes que s’estableixen a l'article 57 i seglients de la Llei 7/2007,
de 12 d’abril, de I'Estatut Basic de 'Empleat Public. En qualsevol cas, I'aspirant que no tingui la nacionalitat espanyola
ha d’acreditar documentalment la seva nacionalitat amb un document vigent i el seu permis de residéncia.

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

c) No haver estat separat, mitjangant expedient disciplinari del servei de cap administracié publica o dels organs
constitucionals o estatutaris de les Comunitats autdbnomes, ni trobar-se en inhabilitaci6 absoluta o especial per
ocupacions o carrecs publics per resolucié judicial en els termes que es preveuen a l'article 56.d) de la Llei 7/2007, de
12 d’abril de I'Estatut Basic de 'Empleat Public. En el cas de nacionals d’altres estats a més dels requisits expressats,
no trobar-se inhabilitat o en situacié equivalent ni haver estat sotmés a sanci6 disciplinaria o equivalent que impedeixi,
en el seu Estat, en els mateixos termes 'accés a I'ocupacié publica.

d) No trobar-se en cap de les causes d’incapacitat o d'incompatibilitat previstes a la legislacié vigent sobre la matéria.

e) Capacitat funcional. No patir cap malaltia ni estar afectats per cap limitacio fisica o psiquica que impedeixi I'exercici
normal de les funcions propies del lloc de treball o disminueixi les aptituds per desenvolupar-lo de forma permanent o
transitoria.

f) Estar en possessié del titol academic oficial exigit.

g) Llengua catalana: conéixer la llengua catalana, amb un nivell adequat segons el perfil linguistic exigit per al lloc en
concret.

h) Llengua castellana: per als nacionals d’altres estats, conéixer la llengua castellana, amb un nivell adequat segons el
perfil linglistic exigit per al lloc en concret.

En cas que la titulacid requerida hagi estat obtinguda a I'estranger, caldra que préviament hagi estat concedida la
corresponent homologacid, o el reconeixement de la titulacié per exercir la professié objecte de la convocatoria i s’haura
d’aportar el titol académic traduit per intérpret jurat i el document d’equivaléncia o homologacié expedit pel Ministeri
d’Educacié i Ciéncia.

2.2) Requisits especifics:

a) Estar en possessié de la titulacio: Titol de batxillerat, formacié professional de segon grau o altre d’equivalent o
superior.

b) Llengua catalana: Estar en possessi6 del certificat C, equivalent o superior.

c) Llengua castellana: els/les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola han d’acreditar el coneixement de la llengua
castellana, tant en I'expressio oral com en l'escrita, en el grau adequat a I'exercici de les funcions propies del lloc en
questiod, tal i com es detalla a continuacié: nivell superior de coneixements de llengua castellana.

L’aspirant que en el moment de presentacié d’instancies no pugui acreditar documentalment que posseeix el nivell exigit
s’haura de sotmetre a les proves de coneixements de catala o de castella que prevegi el procés selectiu.

3. Presentacio de sol-licituds

3.1) Les instancies, degudament signades i adregades al Sr. Alcalde es presentaran al registre general de I'Ajuntament en
horari d'oficina o d'acord amb el que disposa I'art. 38.4 de la Llei 30/92, modificada per la Llei 4/1999, de 13 de gener, en el
termini de 20 dies naturals comptadors des de I'endema de la publicacié de la present convocatoria al BOP.

3.2) Documentacié a aportar:
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a) Sol'licitud segons model normalitzat indicant la plaga a la que es presenta I'aspirant.
b) Fotocopia confrontada del document nacional d’identitat.
c) Acreditacioé dels coneixements de llengua catalana:

Fotocopia confrontada de la documentacié acreditativa d’estar en possessio del certificat de coneixements de llengua
catalana de nivell corresponent o equivalent.

L’acreditacido documental a I'efecte de I'exempcié 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 l'original i una fotocopia de la documentacié
esmentada.

d) Acreditacié dels coneixements de llengua castellana per als aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola: hauran
d’acreditar el coneixement de la llengua castellana, tant en I'expressié oral com en l'escrita, en el grau adequat a les
funcions propies de la placa objecte de convocatoria. L'acreditaciéo d’aquest coneixement es dura a terme mitjangant la
presentacié d’un dels documents que s’indiquen a continuacio:

1.- Certificat conforme han cursat la secundaria a Espanya.

2.- Diploma d’espanyol, en el nivell que s’escaigui, que estableix el Reial decret 1137/2002, de 31 d’octubre, o
equivalent, o certificacié académica que acrediti haver superat totes les proves dirigides a I'obtencié d’aquest.

3.- Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials d’idiomes.
e) Copia confrontada de la documentacié acreditativa dels estudis exigits.

f) La documentacio acreditativa, degudament confrontada, dels mérits que s’al-leguin en la fase de concurs. Els mérits
insuficientment justificats no seran valorats ni tampoc els que no s’hagin al-legat o presentat juntament amb la instancia
de sol-licitud per prendre part en les proves selectives o en el termini atorgat per subsanar deficiéncies en la sol-licitud
presentada en cas d’haver estat declarat provisionalment exclos/a.

g) Justificant d’haver ingressat els drets d’examen a la tresoreria municipal que es fixen en la quantitat de 18,00 euros per a
la plaga convocada.

h) Curriculum Vitae de I'aspirant.
Tota la documentacioé que es presenti per fotocopia ha d’estar degudament confrontada.
No es considera valida la documentacié que no compleixi tots els requisits indicats en els paragrafs anteriors.

El tribunal qualificador no pot valorar meérits relacionats en el curriculum perd no acreditats dintre del termini de
presentacié de sol-licituds.

4. Admissio d'aspirants

Acabat el termini de presentacié d’instancies I'Alcalde dictara resolucié en el termini maxim d'un mes, declarant
aprovada la llista provisional d’aspirants admesos i exclosos la qual sera anunciada al tauler d’anuncis de la Corporacio i
a pagina web de I'ajuntament.

Es concedira un termini de 10 dies habils des de I'esmentada exposicid per tal d'esmenar els defectes en els termes del
que disposa l'art. 71 LRJPAC. La llista provisional s’elevara a definitiva sense necessitat de nova exposicioé si en l'indicat
termini no es presenten reclamacions.

A la mateixa resolucié es determinara el dia de celebracié de les proves.

5. Tribunal qualificador

El tribunal qualificador de totes les proves selectives sera constituit per:

* President: Funcionari o personal laboral fix de I'administracié.
* 1r, 2ni 3r Vocal: Funcionaris o personal laboral fix de I'administracio.
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* 5r Vocal: Un membre designat per I'Escola d'Administracié Publica de Catalunya.

D’entre els vocals es nomenara el/la secretari/aria del tribunal, que tindra veu i vot.

Assessors tecnics sobre coneixements de llengua (amb veu i sense vot):

Es designaran tants suplents com titulars i actuaran uns o altres indistintament. El tribunal no podra constituir-se amb
I'assisteéncia de menys de la meitat dels seus membres i prendra els seus acords per majoria. L’abstencidé o recusacio

dels membres del Tribunal s’atendra al que disposen els arts. 28 i 29 LRJPAC.

El tribunal qualificador queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i prendre els acords necessaris en tot alld
no previst en aquestes bases.

6. Inici i desenvolupament del concurs-oposicio

A) El procediment de I'oposicié tindra dues fases:

- Primera fase:

a) Coneixement de la llengua catalana de caracter obligatori i eliminatori.

En el suposit que no s’hagi acreditat el coneixement de llengua catalana d’acord amb l'establer en aquestes bases,
els/les aspirants hauran de realitzar exercicis que acreditin el coneixement de la llengua catalana, adaptat al nivell exigit,
d’acord amb els criteris emprats per la Direccié General de Politica Linglistica del Departament de Cultura, pel Consorci
de Normalitzacié Linguistica i d’acord amb les necessitats de comprensio i expressio corresponents al lloc de treball.

La qualificacié dels/de les aspirants sera la "d'apte/a" o "no apte/a".

Es comptara amb I'assessorament d'una persona técnica especialitzada en normalitzacio lingiiistica.

b) Llengua castellana. De caracter obligatori i eliminatori per a tots els/les aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola i no hagin acreditat el coneixement de la llengua castellana d’acord amb el previst en aquestes bases.

Hauran mantenir una conversa amb membres del tribunal durant el termini maxim de 15 minuts i realitzar les proves que
determini el tribunal d’acord amb el nivell exigit. La qualificacié sera d'apte/a o no apte/a.

El tribunal comptara amb I'assessorament d'una persona técnica especialitzada.

- Segona fase, consta de dues proves, una tedrica i una altra practica.

La primera prova consisteix en respondre, en el temps maxim d’'una hora, un qlestionari amb respostes alternatives
sobre el contingut del temari general que s’especifica 'annex d’aquestes bases. El nombre de preguntes que integren

aquest questionari és de 20.

La segona prova, consisteix en resoldre, en el temps maxim d’una hora, un suposit practic amb diferents qlestions
vinculades a les funcions propies de la plaga a proveir.

Les proves d’aquesta segona fase son eliminatories i es qualificaran sobre un maxim de 10 punts cadascuna. L’aspirant
que no obtingui un minim de 5 punts en cadascuna de les proves sera automaticament eliminat/da.

B) En la fase del concurs, es procedira a la valoracio dels mérits, i si és el cas, a una entrevista personal.

B.1.) Els mérits que el tribunal considera a I'efecte de la qualificacié d’aquesta fase i les puntuacions maximes soén els
seglents:

a) Experiéncia professional, a justificar mitjancant serveis prestats a 'administracié publica en llocs de treball de funcions
equivalents o analogues a les de la plaga a cobrir, prestats en virtut de contracte laboral o relacié funcionarial, a raé de 0,10
punt per cada mes treballat efectivament, fins un maxim de 2,5 punts.

La valoracié dels serveis prestats en I'ambit d'una Administracié Publica, es fara a través del corresponent document
emés per I'’Administracié corresponent.
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b) Experiéncia professional, a justificar mitjangant serveis prestats en el sector privat, en llocs de treball de funcions
equivalents o analogues a les de la plaga a cobrir, prestats en virtut de contracte laboral, a raé de 0,10 punt per cada
mes treballat efectivament, fins un maxim de 1 punt.

La valoracio dels serveis prestats en I'ambit privat, en virtut d’'un contracte de naturalesa laboral, es fara a través de
I'aportacié de copia autenticada del contracte laboral i/o de I'informe de vida laboral emes per la Tresoreria General de
la Seguretat Social, en els quals hi haura de constar de forma clara i expressa la categoria professional, la jornada
desenvolupada i el periode concret de prestacié dels serveis.

c) Cursos realitzats relacionats amb les funcions a desenvolupar, a radé de 0,50 punt per curs realitzat de més de 30
hores i de 0,20 punts per curs realitzat de 15 a 30 hores, fins un maxim de 1,5 punts.

d) Cursos relacionats amb el sistema de gestio de la qualitat ISO 9001:2008 i/o amb el Sistema Integral de Qualitat
Turistica en Destinacions (SICTED), a criteri del tribunal, fins a un maxim de 1 punt.

e) Altres meérits relacionats amb el lloc de treball a cobrir que el tribunal consideri oportd de valorar discrecionalment,
d’acord amb les dades aportades al curriculum. Fins a un maxim de 0,5 punts.

B.2.) Entrevista.

El tribunal queda facultat, si ho considera adient, per dur a terme una entrevista personal per valorar les competéncies
personals (empatia, responsabilitat, motivacié, capacitat per relacionar-se, etc.) i professionals requerides per al lloc de
treball i aclarir aspectes del curriculum. Aquesta entrevista pot puntuar fins un maxim de 5 punts.

En el cas de dur-se a terme I'entrevista, només hi podran accedir aquelles persones que hagin superat la fase d’oposicio.
7. Periode de practiques

Consisteix en la realitzacié d'un periode de practiques a I'Ajuntament, de caracter obligatori i eliminatori, tindra una
durada efectiva de sis mesos i sera qualificada com a apte o no apte per part de la Presidéncia de la Corporacié a partir
de linforme emés per Geréncia, que valorara el grau d’adequacié de la persona nomenada al lloc de treball,
considerant-se aquest periode com a part integrant del procés selectiu. L’aspirant que no obtingui I'aptitud quedara
exclos del procés selectiu.

8. Resolucié dels processos selectius convocats

Un cop establerta la puntuacio final de cada aspirant el Tribunal redactara una acta de desenvolupament de I'acte on hi
consti la proposta de nomenament dels aspirants en base a la major puntuacié obtinguda. En cap cas la proposta de
nomenament pot excedir del nombre de places convocades per cadascuna de les ofertes.

En el termini maxim d’'un mes I'Alcalde disposara la contractacié d’acord amb les caracteristiques del lloc de treball. El
nomenament es publicara al tauler d’anuncis de la Corporacié.

9. Presentacié de documents

L’aspirant proposat haura de presentar a I'ajuntament, en el termini maxim de 10 dies naturals, a partir de I'endema de la
data de publicacié de la llista d’aprovats al tauler d’edictes, sense requeriment previ, els documents acreditatius -original
- de les condicions que es detallen a continuacio:

a) Certificat médic oficial acreditatiu de no patir cap malaltia ni defecte fisic o psiquic que impossibiliti el desenvolupament
de les tasques propies dels llocs a cobrir, expedit dins els tres mesos anteriors a la seva presentacio.

b) Declaracio jurada de no haver estat separat mitjangant expedient disciplinari del servei de I'Administracié publica, ni
haver estat inhabilitat per condemna penal per exercir carrecs publics. Aixi mateix I'aspirant que no posseeixi la
nacionalitat espanyola haura de presentar declaracié jurada o promesa de no estar sotmés a sanci6 disciplinaria o
condemna penal que impossibiliti 'accés a la funcio publica en el seu estat d’origen.

c) Declaracio de no estar inclos en cap dels suposits d'incompatibilitat previstos a la legislacié vigent.
d) Targeta d’afiliacio a la Seguretat Social, si en disposa.

e) Numero de compte corrent.
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L’aspirant que, dins del termini fixat, exceptuant els casos de forga major, no presenti la documentacié requerida o bé
que, un cop examinada, es comprovi que no compleix algun dels requisits assenyalats en la base segona, no podra ser
contractat personal laboral temporal i s’anul-laran les seves actuacions. En aquest cas, el Tribunal proposara al segiient
0 seguents aspirants que hagin obtingut la major puntuacié, per ordre estricte de puntuacié.

10. Dedicacio
La jornada de treball s’assimilara al régim laboral a jornada completa amb les especificitats de la comesa a realitzar.

11. Recursos

Aquesta convocatoria, les seves bases, i els actes administratius derivats d’aquestes i de I'actuacio del Tribunal, podran
ser impugnats pels interessats en els casos i en la forma previstos en la Llei 30/92, de 26 de novembre, de regim juridic
de les administracions publiques i del procediment administratiu comu i demés normes d’aplicacio.

Per la mera concurrencia als processos selectius s’entén que I'aspirant accepta integrament aquestes bases, tret que,
préviament, hagi exercit el seu dret a impugnar-les.

Annex 1
Temari General:

Tema 1. La Constitucié Espanyola de 1978. Estructura, contingut i principis generals.

Tema 2. L’Estatut d’Autonomia de Catalunya de I'any 2006. Estructura, contingut essencial i principis generals.

Tema 3. L’organitzacié municipal i atribucions.

Tema 4. Les competéncies municipals i el seu exercici.

Tema 5. La potestat reglamentaria dels ens locals: reglaments, ordenances i bans. Procediment, elaboracio i aprovacio.

Tema 6. L’'acte administratiu: concepte i elements. Actes nuls i anul-lables. L’eficacia dels actes administratius. La
notificacié i la publicacio.

Tema 7. El procediment administratiu. Principis generals dels procediments administratius. Els interessats. Fases del
procediment.

Tema 8. Pressupost general. Procediment aprovacié. Documentaci6. Estructura pressupostaria i vinculacions juridiques.
Tema 9. L’atencio al ciutada i la gestid de conflictes.

Tema 10. La Llei organica 15/1999 de protecci6 de dades de caracter personal: objecte, principis, obligacions,
responsabilitats i nivells de proteccio.

Tema 11. La policia local: concepte i funcions. Dependéencies organiques i funcionals.

Tema 12. La Llei 16/1991 i el seu desplegament reglamentari.

Tona, 4 d’abril de 2012
L’alcalde, Josep Salom Ges
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