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Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona Barcelona

Dilluns, 30 de juny de 2014

ADMINISTRACIO LOCAL
Ajuntament d'Esplugues de Llobregat

ANUNCI

En aplicacié al que disposa l'article 76 del Reglament del personal al servei de les entitats locals, es fa publica la
convocatoria per a la formacié d'una borsa de treball en la categoria de subaltern/a per a substitucions i d'altres
cobertures temporals.

DATA PUBLICACIO BASES: en aquest Diari i en aquesta mateixa data.

TERMINI PRESENTACIO D'INSTANCIES: Vint dies naturals comptats a partir del segiient al de I'anunci d'aquesta
convocatoria en el Diari Oficial de la Generalitat.

REGIM DE RECURSOS: Contra les convocatories i els actes que esgotin la via administrativa es podra interposar
recurs contencidés administratiu, en el termini de dos mesos, comptats a partir de la publicacié de I'anunci o natificacio,
segons procedeixi davant la sala contenciosa administrativa del Tribunal superior de justicia de Catalunya.

Contra aquestes Bases es podra interposar recurs contencidés administratiu en el termini de dos mesos, comptats a
partir de la publicacié en el Diari Oficial de la Generalitat, i davant la Sala contenciosa administrativa del Tribunal
superior de justicia de Catalunya, de conformitat amb el que estableix I'article 58 de la Llei reguladora de la jurisdiccié
contenciosa administrativa.

La Junta de Govern Local en sessi6 ordinaria del dia 19 de maig de 2014 va aprovar la convocatoria per a la formacio
d'una borsa de treball en la categoria de subaltern/a per a substitucions i d'altres cobertures temporals, regit per les
seglents:

Bases
Primera.- Objecte de la convocatoria

1.1 L'objecte de la convocatdria és convocar un procés selectiu, mitjangant concurs de meérits, per a la creacié d'una
borsa de treball de subalterns, als efectes de contractar funcionaris interins o laborals temporals, depenent de les
necessitats temporals de recursos humans en aquesta escala.

1.2 La contractacié del personal sera amb les retribucions corresponents al nivell AP amb grup de sou 5B1 o 4B1,
segons el lloc de treball que s'ocupi. S'establira un periode de prova de dos mesos.

1.3 L'horari de treball s'adaptara a les necessitats del servei i sera concretat en els corresponent contracte que es
formalitzi. Preferentment sera en torn de tarda. Podra ser la distribucié de la jornada amb caracter partit o adaptar-se.

També podra formalitzar-se un contracte de relleu a temps parcial, de duracié determinada, per una jornada no inferior
al temps reduit pel treballador, en casos de jubilaci6 parcial.

1.4 La vigéncia de la borsa sera de 2 anys des de la finalitzacié del procés.
Segona.- Missi6 i funcions del lloc de treball
2.1 Missio:

Atendre, custodiar i donar suport operatiu els diferents serveis i equipaments municipals, d'acord amb els valors de
I'organitzacio.

Complir els objectius individuals i col-laborar en el compliment dels objectius de la seva unitat i els generals de
I'organitzacio.

2.2 Tasques:

- Rebre, atendre, informar basicament i derivar als diferents punts d'Atencié al Ciutada o serveis de I'Ajuntament als
ciutadans segons les seves demandes.

- Atendre la centraleta telefonica i concertar hores de visita si és requerit/da per a aixo.
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- Rebre els grups de visitants dels diferents equipaments municipals, realitzant un acompanyament si escau.
- Ensobrar, preparar i distribuir documentacié.

- Portar el registre d'entrada i sortida de documentacio.

- Rebre i resoldre dubtes de paqueteria.

- Tramitar el correu certificat amb justificant de recepcioé per als diferents departaments.

- Registrar sol'licituds, en substitucié del titular d'aquesta tasca quan sigui requerit per a aixo.

- Classificar, pesar i segellar diariament el correu normal i certificat.

- Preparar sales i aules per a actes i reunions d'acord amb la programacié setmanal establerta.

- Posar en funcionament i recollir aparells técnics audiovisuals municipals portatils d'acord amb la programacié
preestablerta.

- Controlar les activitats que hi ha programades al centre.

- Realitzar tasques de suport en la realitzaci6 d'actes publics, quan calgui.

- Controlar, mantenir i reposar els materials fungibles de la instal-lacio.

- Donar suport subaltern durant la celebracié de matrimonis civils a I'Ajuntament.

- Donar suport en la recollida selectiva.

- Col-laborar en la recopilacié de dades i informacio rellevant per a la gestio.

- Controlar les farmacioles i comunicar les necessitats de reposicié al personal sanitari.

- Donar suport als responsables de material fungible en la preparacié, enviament, repartiment, control i
emmagatzematge del mateix.

- Preparar els espais per a I'Us adequat, d'acord a les instruccions rebudes.

- Controlar el correcte funcionament de les diferents maquines dels equipaments, vehicles i eines, notificant I'avaria als
técnics corresponents.

- Obrir i tancar portes de la dependéncia d'acord als horaris preestablerts.

- Identificar i enregistrar les persones que visitin els diferents edificis municipals.

- Custodiar i controlar el quadre de claus de I'edifici i I'accés de les diferents persones i entitats a les sales.
- Realitzar la comunicacié setmanal, diaria o mensual de |'estat de la dependéncia al seu responsable.

- Revisar l'estat de neteja de l'edifici, omplir la comunicacié mensual i passar la informacié al responsable de la
instal-lacio.

- Realitzar el manteniment basic de la instal-lacié i complir les normes de seguretat preestablertes.

- Organitzar i mantenir els magatzems de les dependéncies, sempre que el material dipositat sigui de I'Ajuntament.
- Encendre i apagar els llums i la calefacci6 i aire condicionat de I'edifici.

- Netejar i supervisar, si és procedent, els patis escolars i pistes esportives

- Col-laborar en el muntatge, desmuntatge i trasllat del mobiliari d'oficina.

- Revisar els treballs de jardineria encarregats per I'Ajuntament.

- Controlar I'estat de les banderes i col-locacié dels estendards.
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- Efectuar la venda d'entrades i el lliurament de d'ingrés al departament corresponent, si es requerit per aixo.
- Realitzar fotocopies, enquadernacions, etc.

- Controlar i realitzar la gravacio de plens.

- rebre i distribuir la correspondéncia i el fax.

- Distribuir documentacio entre diversos departaments.

- Realitzar qualsevol altra tasca que li assigni el seu responsable immediat en I'ambit de la missié del lloc de treball i
d'acord amb el seu nivell de competéncies professionals.

Tercera.- Condicions i requisits que han de reunir els aspirants
Tots els aspirants han de reunir els requisits genérics i concrets que s'indica a continuacio:

a- Tenir nacionalitat espanyola o de qualsevol altre estat membre de la Unié Europea o la d'altres estats als quals en
virtut dels tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure
circulacié de treballadors. També podran presentar-se, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, les persones a les que
es refereix l'article 57.2 de la llei 7/2007, de 12 d'abril, de I'Estatut Basic de I'Empleat Public.

b- Haver complert setze anys i no excedir en el seu cas, de I'edat maxima de jubilacié forgosa.

c- Titulacié: Estar en possessid, o en condicions d'obtenir a la data de finalitzacié del termini de presentacié d'instancies,
d'un nivell de formacié equivalent a educacié primaria, certificat d'Escolaritat o acreditacio dels anys cursats i de les
qualificacions obtingudes en I'Educacié Secundaria Obligatoria.

Els candidats amb titulacions obtingudes en l'estranger hauran d'acreditar que estan en possessié de la corresponent
convalidacio o de la credencial que acrediti, en el seu cas, la homologacio.

d- Coneixer les dues llengiies oficials a Catalunya (catala i castella):

Nivell de catala: Nivell elemental (certificat A). Les persones candidates hauran de lliurar la documentacié de certificacio
d'aquest nivell.

Aquest coneixement s'acredita en la forma prevista a l'article 3.2, a) i b) del Decret 161/2002, d'11 de juny, sobre
acreditacio del coneixement del catala i I'aranés en els processos de seleccié de personal i de provisio de llocs de treball
de les administracions publiques de Catalunya (DOG 3660, de 19 de juny de 2002); o amb la superacié de la prova
especifica de coneixement del catala prevista en aquestes bases.

Nivell de castella: Les persones candidates hauran de demostrar el seu coneixement de castella.

Estan exempts d'aquesta prova tots els aspirants espanyols i només els estrangers que acreditin que han cursat
I'educacié primaria, la secundaria, el batxillerat o 'ESO a I'estat espanyol o estiguin en possessio del Diploma de nivell
superior d'espanyol o que ha superat totes les proves adrecades a la seva obtencié o aportin certificat d'aptitud en
espanyol per a estrangers expedit per les escales oficials d'idioma.

En tot cas, s'acreditara aquest coneixement de castella amb la realitzacié d'una prova, a criteri de I'6rgan qualificador.

e- No patir cap malaltia ni estar afectat/da per cap limitacié fisica o psiquica que sigui incompatible o impedeixi exercir
les funcions propies del lloc a proveir.

f- No estar inhabilitat/da per a l'exercici de les funcions publiques, ni estar separat/da del servei de qualsevol
administracié publica.

g- 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.

h- Estar en possessio del carnet de conduir B.

Tots els requisits enumerats anteriorment hauran de complir-se per part dels aspirants en la data en qué finalitzi el
termini de presentaci6 d'instancies.
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Quarta.- Instancies
Per participar en el procés caldra:

a- Presentar instancia en el Registre General de I'Ajuntament durant el termini de 20 dies naturals a partir de I'endema
de la publicacié de I'anunci de la convocatoria en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya. La resta d'anuncis i
notificacions d'aquesta convocatoria i el seu procés, es faran en el Tauler Virtual d'Edictes de la Corporacié
(http://oficinavirtual1.esplugues.cat/sede/JSP/sede/portal/index.jsp) i en el web municipal. Les instancies també podran
presentar-se en la forma autoritzada per I'article 38.4 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les
administracions publiques i del procediment administratiu comu.

b- Manifestar en la instancia que l'aspirant reuneix totes i cadascuna de les condicions exigides per ser admes.
c- Les instancies hauran d'anar acompanyades de:
- Curriculum vitae.

- Documentacio acreditativa dels merits que s'hagin al-legat (fotocopies). Per a I'acreditacio i valoracidé dels cursos de
formacio, caldra aportar certificacio expedida en la qual hi consti la durada expressada en hores lectives o en credits
(cada crédit equival a 10 hores). El Tribunal podra demanar I'original dels esmentats documents en qualsevol moment
del procés.

- DNI o document d'identificacio.
- Fotocopia de la titulacio exigida.

- L'acreditacio de I'experiéncia professional es fara mitjangant copia del contracte de treball o document que permeti la
comprovacioé de la naturalesa de les funcions desenvolupades, juntament amb el certificat de vida laboral o certificacié
alternativa, essent necessaris ambdos documents. En el cas de I'experiencia hagi estat assolida en I'ambit de les
administracions publiques, I'acreditacié podra ser substituida per certificacié emesa per I'entitat.

- Adjuntar copia del carnet de conduir B i A, en cas que es tingui.
- Adjuntar, si es té, copia del certificat de nivell de coneixement de catala exigit per al lloc convocat.
- Manifestar que I'aspirant reuneix les condicions per exercir les funcions propies de la categoria.

Els 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 tramitacio del procés selectiu, d'acord amb la normativa vigent.

No es podra valorar cap merit dels qual no s'hagi presentat acreditacid6 documental en el termini de presentacié
d'instancies.
Cinquena.- Procediment General i Admissio d'aspirants

Aquestes bases es publicaran en el BOP (Butlleti Oficial de la Provincia), al DOGC (Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya) i al Tauler Virtual d'Edictes de la Corporacié:

(http://oficinavirtual1.esplugues.cat/sede/JSP/sede/portal/index.jsp).
També es donara publicitat a la pagina web de I'Ajuntament: www.esplugues.cat.

La data de publicacié de la convocatoria al DOGC indica l'inici del termini de presentacio d'instancies per participar en el
procés selectiu.

La resta de notificacions i comunicacions relacionades amb aquest procés només es fara en el Tauler Virtual d'Edictes
de la Corporacio (http:/oficinavirtual1.esplugues.cat/sede/JSP/sede/portal/index.jsp), en els termes previstos a l'article
59.5, b) de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions publiques i del procediment
administratiu comud, modificada per la Llei 4/1999, de 13 de gener. També es donara publicitat a la pagina web de
I'Ajuntament: www.esplugues.cat.

Finalitzat el termini de presentacio d'instancies, I'Alcaldessa dictara resolucié declarant aprovada la relacié provisional
d'admesos i exclosos i designara les persones que constituiran el Tribunal Qualificador. Dita resolucio es publicara en el
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Tauler Virtual d'Edictes de la Corporacio (http://oficinavirtual1.esplugues.cat/sede/JSP/sede/portal/index.jsp), a l'efecte
de possibles recusacions o abstencions, juntament amb la relacié completa dels que hagin estat admesos i exclosos.

Durant el termini de DEU DIES, des de que es fa publica la relacié d'admesos i exclosos els interessats podran
presentar les al-legacions que considerin oportunes aixi com corregir les deficiéncies que s'hagin detectat.

Si en termini esmentat no es presenta cap al-legacio, la relacié es considerara definitiva sense que sigui necessaria una
nova resolucié o publicacié. Si es presenten reclamacions a la llista provisional, hauran de resoldre's, estimant-les o
desestimant-les, en el moment d'aprovar la relacié definitiva d'aspirants.

Les reclamacions presentades s'acceptaran o refusaran amb una resolucié de I'Alcaldessa que es fara publica en el
Tauler Virtual d'Edictes de la Corporacié (http://oficinavirtuall.esplugues.cat/sede/JSP/sede/portal/index.jsp), amb
expressio del régim de recursos.

Sisena.- Tribunal Qualificador

El Tribunal Qualificador del concurs de mérits quedara constituit de la manera seguent:
President:

- Coordinador dels Serveis Subalterns i, substitut.

Vocal:

- Coordinador/a Tecnic d'Educacié i com a suplent d'ella, un/a conserge que treballi en col-legis.
- El Director d'Atencié a la Ciutadania i com a suplent d'ell, un/a conserge que treballi en punt de recepcioé.

Secretari/aria:

- La técnica de Formacio i Qualitat, o suplent.

La designaci6 dels membres del tribunal incloura la dels respectius suplents.

Tots el membres del Tribunal, titulars i suplents, seran designats per Decret de I'Alcaldia.

L'abstenci6 i recusacié dels membres del tribunal s'ha d'ajustar al que preveuen els articles 28 i 29 de la Llei de Régim
juridic de les administracions publiques i del Procediment administratiu comu.

La designacio dels membres del Tribunal qualificador, titulars i suplents, es fara publica en el Tauler Virtual d'Edictes de
la Corporacio (http://oficinavirtual1.esplugues.cat/sede/JSP/sede/portal/index.jsp), a efectes de possibles recusacions o
abstencions.

A fi d'assessorar I'0rgan de seleccié en materia d'acreditacié i coneixement de la llengua catalana, a les sessions del
Tribunal en qué sigui necessari hi assistira, amb veu i sense vot, un assessor/a designat pel Centre de Normalitzacié
Linguistica en el qual esta integrat I'Ajuntament.

Es preveu la participacié d'assessors especialistes en determinades matéries, per a totes o algunes de les proves. La
seva utilitzacio efectiva sera una decisié dels organs de seleccio i la seva funcié es limitara a la col-laboracié técnica en
les matéries de la seva especialitat. Aquest assessors especialistes tindran dret de veu perd no de vot.

El Tribunal no podra constituir-se ni actuar sense l'assisténcia de la meitat més un dels seus membres, bé siguin titulars,
bé suplents.

El Tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i prendre els acords necessaris pel bon funcionament
i ordre de les proves en tot el que preveuen aquestes bases.

Setena.- Desenvolupament del concurs de mérits
Consistira en la valoracié dels meérits al-legats i la realitzacié d'una entrevista.
Pel que fa a la valoracié de mérits:

Si durant el procés selectiu el tribunal qualificador s'assabenta que algU/una dels/ de les aspirants no reuneix els
requisits exigits en la convocatoria, aquest/a sera exclos/a. Hi haura una audiéncia prévia amb la persona interessada.
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La documentacié que es presenti haura d'estar numerada, assignant un niumero correlatiu per a cada full.

El Tribunal Qualificador valorara els merits que al-leguin i provin documentalment els/les aspirants. Els mérits a valorar i
la valoracio dels mateixos figuren a la taula i al barem de I'annex 1 del final d'aquestes bases. Només es podra al-legar i
provar documentalment, mérits referits com a maxim, a la data de finalitzacié del termini de presentacié d'instancies del
present concurs de merits i el Tribunal Qualificador tan sols podra valorar mérits amb referéncia a I'esmentada data. Els
aspirants que no al-leguin mérits o al-legant-los, no els provin documentalment en el termini atorgat, decaura en el seu
dret respecte a la valoracié de merits de la fase de concurs.

Pel que fa a I'entrevista:

El Tribunal Qualificador realitzara entrevista als 25 primers candidats que reuneixen les millors condicions per ocupar els
llocs de treball.

La tria dels candidats es fara en relacié al ranquing obtingut en funcié de la puntuacié atorgada en la valoracié de merits.

Sera de caracter obligatori per aquests candidats. L'entrevista es valorara fins a 7 punts. Quedaran eliminats els
aspirants que obtinguin una puntuacié inferior a 4 punts.

Versara sobre el curriculum dels aspirants i sobre les competéncies requerides pel desenvolupament correcte del lloc de
treball convocat. També es valorara el coneixement general de la ciutat, l'interés amb el lloc de treball, la facilitat de
comunicacioé i altres elements relacionats directament amb el perfil professional necessari per desenvolupar el lloc de
treball.

En cas d'empat, tindra preferéncia en primer lloc la major puntuacioé respecte al major temps de serveis.
Vuitena.- Qualificacié i publicacié de les llistes definitives de la borsa de treball

Conclos el procés selectiu, el Tribunal fara public el ranquing dels aspirants que quedaran integrats en la corresponent
borsa de treball objecte de la convocatoria, d'acord amb les puntuacions obtingudes, per fer funcions d'auxiliar de
serveis.

Per decret d'Alcaldia s'aprovara i es donara I'ordre de publicar les llistes definitives, quedant constituides les borses de
treball als efectes de nomenaments o contractacions temporals, en els llocs de treball als que es refereixi cada
convocatoria.

Dita aprovacio es publicara en el Taulell virtual d'edictes i a la pagina web de I'Ajuntament.
Novena.- Nomenament/contractacié de la borsa de treball

Els nomenaments o contractacions temporals s'oferiran segons les necessitats de I'Ajuntament, a jornada complerta o a
temps parcial, ja sigui perqué es tracta de substituir parcialment treballadors o treballadores o segons la naturalesa del
lloc de treball.

La incorporacié per ocupar un lloc de treball es realitzara per ordre decreixent, segons la puntuacié obtinguda pels
aspirants en el procés selectiu.

L'oferta de treball haura de ser comunicada per qualsevol mitja que garanteixi la constancia de la mateixa.

En tots els casos, inicialment s'efectuara mitjangant trucada telefonica. Si el candidat manifesta no estar interessat en
I'oferta, se li remetra un correu electronic en qué constara la citada oferta i la seva eliminacié de la borsa de treball.

En cas de no interessar-li, el candidat haura de declarar que refusa I'oferta.

Si en el termini de tres dies habils, des de I'enviament del correu electronic I'Ajuntament no rep declaracié per part del
candidat, es procedira a contactar al segiient candidat de la borsa de treball, quedant igualment exclos de la borsa de
treball de la que forma part.

Les dades que figuren en la sol-licitud presentada es consideraran valids a efectes de crida, sent responsabilitat de
l'interessat comunicar qualssevol variacié de les mateixos dades al Servei de Gesti6 a les Persones.
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La persona proposada per ser contractada/nomenada, haura de presentar al Servei de Gestid de les Persones, la
documentacio acreditativa dels requisits exigits, en el termini maxim de cinc dies habils. Si no la presenta, quedaran
anul-lades totes les seves actuacions, sens perjudici de la responsabilitat en qué puguin haver incorregut per falsedat.

Desena.- Incidéncies.

Es faculta el tribunal qualificador per interpretar aquestes bases i resoldre els dubtes que es puguin plantejar durant el
procediment selectiu, deixant constancia documental a I'acta corresponent.

Onzena.- Recursos.

La convocatoria i les seves bases, aixi com la llista d'aspirants admesos i exclosos i I'adscripcié dels/les candidats/tes
poden ser impugnats per les persones interessades, mitjancant la interposicié d'un recurs contencids administratiu
davant la jurisdiccié contenciosa administrativa en el termini de dos mesos a comptar de I'endema de la seva notificacié
0 publicacio, sense perjudici del recurs potestatiu de reposicid que es pot interposar en el termini d'un mes des de la
data de notificacio o publicacié de l'acte, davant la Sra. Alcaldessa.

Els actes qualificats del tribunal de valoracié (resultat del concurs de mérits i la proposta dels aspirants) poden ser
recorreguts en algada davant I'Alcaldia de la Corporacié en el termini d'un mes des de que s'hagin publicat o notificat.

Els actes de tramit del tribunal no poden ser objecte de recurs, sense perjudici que es puguin interposar reclamacions
quan es tracti d'esmenar possibles errors materials en la confeccié de la llista d'aprovats o errors aritmétics en les
qualificacions. Aquests errors també podran ser corregits d'ofici.

ANNEX 1
Consistira en la valoracio dels merits allegats i la realitzacio d'una entrevista, d'acord amb el seglient barem:

1 - Serveis Prestats en I'ambit public o privat, fent funcions de conserges o treballs relacionats amb les tasques propies
del lloc de treball i concretament les d'atencié al public, custddia d'equipaments, manteniment basic d'instal-lacions, Us
de maquinaria de reprografia, centraletes telefoniques, equips de so i audiovisuals, repartiment de notificacions amb
vehicle, etc., a valorar pel Tribunal; amb contracte laboral o com a funcionari/aria. Per cada mes 0,3 punts, fins a un
maxim de 18 punts.

Per a la valoracio dels anteriors apartats caldra presentar els documents acreditatius dels serveis prestats, categoria, i la
classe de relacio funcionarial o laboral (si s6n serveis prestats a I'Administracid) i I'lnforme de la vida laboral, expedit per
la Tresoreria General de la Seguretat Social (quan siguin serveis prestats al sector privat).

2 - Cursos, seminaris, jornades, etc., dels ultims 10 anys, que tinguin relacié amb el lloc a cobrir, inclosos els cursos de
prevenciod de riscos laborals i els relacionats amb temes d'igualtat dones - homes, es valoraran fins a 10 punts, de la
manera seguent:

- Si no consta la seva durada es valorara a radé de 0,10 punts per curs.
- Per cada hora es valorara 0,03 punts.

3 - Els cursos de catala es valoraran els de nivell de coneixements assolits superiors al nivell A, a raé de 0,5 punts per
nivell.

4 - Estar en possessio del permis de conduir de la classe A: 4 punts.

Esplugues de Llobregat, 19 de juny de 2014
L'alcaldessa, Pilar Diaz Romero
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