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Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona Barcelona

Dimarts, 11 de marg de 2014

ADMINISTRACIO LOCAL
Ajuntament de Begues
ANUNCI

Mitjangant decret de 25 de febrer de 2014, l'alcaldessa d'aquesta Corporacid, ha convocat proves selectives de
conformitat amb les bases seglents:

Bases especifiques per concurs oposicié lliure per tal de seleccionar un/a auxiliar administratiu/va (grup C2) amb
caracter interi, pel departament de secretaria de I'Ajuntament de Begues.

1. Objecte de la convocatoria

Es objecte d'aquesta convocatoria la seleccié d'una plaga de funcionariat interi, mitjancant el procediment concurs
oposicio, en torn lliure, que s'ha de proveir per raons justificades de necessitat i urgéncia, per ocupar amb caracter interi
una plaga d'auxiliar administratiu/va, Grup C2, de I'Ajuntament de Begues, amb destinat a secretaria.

2.- Funcions

Les funcions d'aquest lloc de treball sén, entre d'altres les seglents:

» Fer-se carrec de la tramitacié i seguiment dels expedients administratius que es porten des de I'ambit administratiu,
aixi com de gestio amb tercers i d'altres tasques que aquests requereixen.

» Suport a Secretaria en la convocatoria i actes de sessions organs col-legiats; preparar i transcriure les propostes
d'acord per a la seva aprovacié al Ple o a la Junta de Govern Local i Decrets de conformitat amb els models
d'expedients anteriorment tramitats, elaborant posteriorment els certificats d'acord i les diferents notificacions, i trameses
corresponents.

* Atendre el public personal i telefonicament resolent aquelles qliestions per les que esta capacitat/ada, derivant, si
s'escau, les consultes a les diferents Arees de I'Ajuntament.

« Classificar, controlar i arxivar la documentacio de I'ambit i de la que se li encarregui.

» Realitzar tasques de suport administratiu fent us de les aplicacions informatiques, elaborant i mantenint els documents
propis del departament i actualitzar les base de dades, tot donant resposta a les necessitats de I'ambit.

» Substituir les vacants i abséncies temporals del personal d'administracié general, en cas de ser necessari.

» Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips relacionats amb la seva
activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

« | d'altres que, amb caracter general, li siguin atribuides i encarregades.
3.- Retribucions i jornada laboral.

Les retribucions i dedicacioé de qui resulti seleccionat, sera la segient:
Retribucions anuals brutes (C2, complement desti 11): 17.810,94 EUR.
Dedicacio:

Jornada ordinaria.

4. Requisits dels aspirants

Per prendre part en les proves de seleccié que es convoquen sera necessari reunir, abans de finalitzar el termini de
presentacié d'instancies, les condicions generals seglents:
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a) Ser de ciutadania espanyola, tenir la nacionalitat d'altres estats membres de la Uni6é Europea, o la d'altres estats en
els quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Uni6é Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la
lliure circulacié de treballadors, en els termes en qué aquesta es troba definida en el Tractat constitutiu de la Unié
Europea.

b) Haver complert 16 anys.

c) Els aspirants han d'estar en possessié del graduat escolar o el titol de formacié professional del primer grau o el titol
de graduat en ESO, o estar en condicions d'obtenir-lo, en la data en que acaba el termini de presentacié de sol-licituds
per a prendre part en les proves selectives. Si no s'aporta un titol expedit per un centre estatal degudament reconegut,
correspondra a l'aspirant aportar la certificacié acreditativa de la validesa i homologacié corresponent de la titulacié
aportada.

d) No haver estat separat mitjancant expedient disciplinari del servei a I'Estat, a les comunitats autobnomes o a les
entitats locals, ni trobar-se inhabilitat per a I'exercici de funcions publiques per senténcia ferma.

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

f) No patir cap malaltia o defecte fisic que impedeixi el desenvolupament de les corresponents funcions.

h) Tenir el nivell C de catala, equivalent o superior. Els aspirants que no ho acreditin en el moment de presentar la
instancia hauran de realitzar la prova de catala corresponent.

i) Comprometre's a prestar la promesa o jurament per carrecs i funcions publiques que estableix el Real Decret 707/79,
de 5 d'abril.

5. Forma i termini de presentacio d'instancies

Els aspirants que desitgin prendre part a la seleccio han de sol-licitar-ho mitjangant instancia dirigida a I'alcaldia d'aquest
Ajuntament, manifestant que reuneixen totes i cadascuna de les condicions exigides a la base quarta a la data
d'expiracio del termini assenyalat per a la presentacioé d'instancies.

A la instancia s'acompanyara fotocopia del DNI, fotocopia del titol de graduat escolar o equivalent; fotocopia del certificat
del nivell C de catala i curriculum vitae.

Els aspirants faran constar al curriculum els mérits que al-leguin, per tal de ser valorats en el concurs i n'adjuntaran la
documentacio acreditativa (si es presenten fotocopies, caldra que les mateixes estiguin degudament compulsades amb
els originals).

Els cursos, cursets i jornades que s'alleguen com a meérits hauran de ser acreditats mitjangant titols oficials u
homologats, fent constar el centre emissor dels mateixos, aixi com la duracié en hores. Els mérits insuficientment
justificats no seran valorats.

El termini de presentacié d'instancies sera de vint dies habils des de la publicacié d'aquestes bases al Butlleti Oficial de
la Provincia de Barcelona.

En presentar la instancia, els aspirants hauran de satisfer els drets d'examen per prendre part en les proves selectives,
que es fixen en la quantitat de 24 EUR.

El pagament d'aquest import es fara efectiu mitjangant transferéncia bancaria al compte ES38 00811619790001037507,
de Banc Sabadell. En tots els casos, es presentara amb la instancia la copia del resguard acreditant I'ingrés.

Un cop finalitzat el termini de presentacio d'instancies, es dictara la resolucié d'aspirants admesos i exclosos, amb les
causes d'exclusio; i es fixara la data de realitzacié del concurs-oposicio. La resolucié, als efectes de notificacié a les
persones interessades i de conformitat amb el que estableix l'article 59.6.b de la LRJAPIPAC, es publicara al Tauler
d'Anuncis de la Corporacid, concedint-se un termini de 3 dies habils per a esmenes i possibles reclamacions a comptar
des del dia seguent a la publicacio.
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6. Procediment de seleccio

A. Prova de catala: prova de catala per acreditar el nivell C de catala. Els aspirants que estiguin en possessié del
Certificats C de la Secretaria de politica linglistica o equivalent en quedaran exempts. En aquesta prova els aspirants
seran qualificats com a aptes o no aptes.

B. Els exercicis de I'oposicié seran els seglents:

1.- Prova teorica: de caracter obligatori i eliminatori. Aquest exercici consistira en contestar per escrit, en un periode
maxim de 1 hora, un exercici tipus test sobre els temes que figuren a I'annex 1 d'aquesta convocatoria. Es puntuara
entre 0i 10 punts i la puntuacié minima per ser considerat apte sera de 5 punts.

2.- Prova practica. De caracter obligatori i eliminatori. Aquest exercici consistira en la resolucié d'un suposit practic
relacionat amb les funcions propies del lloc de treball i el maneig de I'ordinador durant el temps que determini el tribunal.
Es valoraran els coneixements sobre les funcions de la plaga convocada i sobre el processadors de textos, bases de
dades i fulls de calcul.

Es puntuara entre zero i deu punts. La puntuacié minima per superar l'exercici sera de 5 punts.

C. Fase de concurs. Es valoraran els mérits al-legats i acreditats documentalment pels aspirants, d'acord amb I'escala
graduada que es detalla a continuaci6:

a) Experiéncia professional per serveis prestats en l'administracié publica, tant en regim funcionarial com laboral,
ocupant llocs de treball similars a la plaga convocada: 0,10 punts per mes complet fins a un maxim de 4 punts.

b) Experiéncia professional per serveis prestats a I'empresa privada, ocupant llocs de treball similars a la placa
convocada: 0,05 punt per mes complet treballat fins a un maxim de 2 punts.

Per acreditar els mérits dels apartats a i b), s'haura d'aportar les corresponents certificacions de treballs efectivament
realitzats, aportant també fotocopies dels nomenaments, contractes de treball o fulls de nomina que es jutgin necessaris
per a justificar els temps efectiu i la naturalesa de les funcions desenvolupades. En qualsevol cas, i pel que fa a treballs
realitzats dins del sector privat, s'haura d'adjuntar també un certificat de vida laboral expedit per la Seguretat Social.

c) Formacié: per assisténcia i aprofitament a accions formatives i de perfeccionament que tractin sobre matéries
relacionades amb les funcions propies a desenvolupar, a criteri del Tribunal pel que fa la validesa segons el centre
docent, d'acord amb el segient barem:

Sense acreditaci6 de la durada o inferiors a 10 hores: 0,10 punts.
De 10 a 20 hores: 0,15 punts.
De 21 a 40 hores: 0,30 punts.
De 41 a 60 hores: 0,50 punts.
Més de 60 hores: 0,75 punts.

b) Certificats d'assisténcia, aprofitament a jornades/seminaris que tinguin relacié directa amb el lloc a proveir, a radé de
0,10 punts per jornada/seminari.

La puntuacié maxima en aquest apartat de formacio és de 2 punts.
D.- Entrevista personal.

El tribunal podra realitzar una entrevista personal als aspirants en relacié a les tasques de la plaga, per a valorar els
seus coneixements aixi com altres meérits aportats i no valorats en els apartats anteriors, que es puguin considerar
d'interés per al desenvolupament de les tasques relacionades amb la plaga convocada. La qualificacié sera de 0 a 2
punts.

7. Organ de seleccio.
El Tribunal Qualificador es constituira de la manera seguent:

- President/a: Un/a funcionari/a de carrera o laboral fix d'igual o superior categoria designat per I'Ajuntament.
- Vocals: dos/ues funcionaris/es de carrera o laboral fix d'igual o superior categoria designats per I'Ajuntament.
- Secretari/a: un/a funcionari/a de carrera o laboral fix de la Corporacid, amb veu i sense vot.
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El Tribunal ha d'estar integrat, a més, pels membres suplents respectius que han de ser designats conjuntament amb
els titulars.

El Tribunal pot disposar la incorporacié a les seves tasques de personal técnic especialista per a totes o algunes de les
proves, el qual actuara amb veu perd sense vot per debatre, en les sessions del tribunal, les questions que se'ls
sotmetin relatives a les matéries de la seva competencia.

L'érgan de seleccid actuara amb imparcialitat, professionalitat, independéncia i discrecionalitat técnica i agilitat en la
seva actuacio, i vetllara pel principi d'igualtat d'oportunitat entre sexes.

8.- Resultat final i nomenament.

Després d'efectuar la qualificacié del procés de seleccio, el tribunal confeccionara i publicara la llista dels aspirants que
I'han superat, per ordre correlatiu segons la puntuacié aconseguida en ordre descendent i elevara I'anomenada relacio a
I'alcaldia perqué formuli el corresponent nomenament com a lloc de treball de funcionariat interi.

9. -Presentacioé de documents i nomenament.

L'aspirant requerit per al seu nomenament haura de presentar, en el termini maxim de cinc dies habils, la seguent
documentacio:

a) Una declaracio responsable de no estar afectat per cap dels motius d'incompatibilitat continguts en la llei 53/1984, de
26 de desembre, o en el seu ca, sol-licitud de compatibilitat.

b) Numero d'afiliacié a la Seguretat Social i nUmero de compte corrent.
c) Certificat meédic que acrediti el requisit de la base 4 f).
Hi haura un periode de prova de 12 mesos.

ANNEX 1

Tema 1. La Constitucié Espanyola de 1978. Principis generals. Drets i deures fonamentals dels espanyols.
Tema 2. La Corona. El poder legislatiu, executiu i judicial.
Tema 3. Organitzacio territorial de I'Estat. Els estatuts d'autonomia i el seu significat.

Tema 4. L'administracié publica en I'ordenament espanyol. Administracié de I'Estat. Administracions autondmiques.
Administracié local. Administraci6 institucional.

Tema 5. Principis d'actuacié en I'’Administracié Publica. Eficacia, jerarquia, descentralitzacidé, desconcentracio i
coordinacio.

Tema 6. El dret administratiu. Sotmetiment de I'administracio a la llei i al dret. Fonts del dret public. La llei i el reglament.
Tema 7. L'administrat. Col-laboraci6 i participacié dels ciutadans.

Tema 8. L'acte administratiu: concepte, classes. Elements: la motivacid i la forma, el silenci administratiu i els actes
presumptes. Eficacia de l'acte administratiu. La notificacié i la publicacié. Invalidesa dels actes: actes nuls i actes
anul-lables.

Tema 9. El procediment administratiu. Principis generals i fases.
Tema 10. La responsabilitat de I'administracié.
Tema 11 El municipi. El terme municipal. La poblacié. L'empadronament.

Tema 12. Organitzacié municipal. Competéncies. Funcionament dels organs col-legiats local. Convocatoria i ordre del
dia. Debats. Votacions i quorums. Actes i certificacions d'acords.

Tema 13 El procediment administratiu local. El registre d'entrada i sortida de documents. Requisits en la presentacié
dels documents. Comunicacions i notificacions.

Tema 14. Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediment d'elaboraci6 i aprovacio.
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Tema 15. La contractaciéo administrativa en I'esfera local. Classes de contracte. La seleccidé del contractista. Drets i
deures del contractista. Extincié dels contractes.

Tema 16. Execucié del contractes, modificacio i suspensié dels contractes. La revisié6 de preus. Invalidesa dels
contractes. Extincié dels contractes.

Tema 17. Intervencié administrativa local en I'activitat privada. Procediment de concessio de llicéncia.

Tema 18. La funcié publica local i la seva organitzaci6. Concepte. Classes de funcionaris. Ingrés. Situacié. Pérdua de la
seva condicié. Drets i deures dels funcionaris publics locals.

Tema 19. Els béns de les entitats locals. Concepte i classes. Regim juridic.

Tema 20. Potestat sancionadora. Concepte i significat. Principis de l'exercici de la potestat sancionadora. El
procediment sancionador i les seves garanties. Mesures sancionadores administratives.

Begues, 25 de febrer de 2014
L'alcaldessa, M. Mercé Esteve Pi
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