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Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona Barcelona

Divendres, 24 de febrer de 2017

ADMINISTRACIO LOCAL
Ajuntament de Ripollet
EDICTE
Pel que es fa public que per acord de la Junta de Govern Local de 7 de febrer de 2017, s'ha aprovat la convocatoria i les
Bases especifiques elaborades per a la seleccié, mitjangant el sistema de concurs-oposicio lliure, la constitucié d'una
borsa de treball pera tal de cobrir les necessitats de nomenaments interins i contractacions laborals temporals de la
categoria administrativa i de conserge, derivats de substitucions temporals o altres circumstancies temporals, pertanent
al grup d'administracié C1 i AP, respectivament.
"BASES ESPECIFIQUES QUE HAN DE REGIR EL PROCES DE SELECCIO PER CONSTITUIR DIVERSES BORSES
DE TREBALL PER seleccionar personal funcionari interi i personal laboral temporal, per COBRIR NECESSITATS
TEMPORALS DE PERSONAL, substitucions de personal i desenvolupament de funcions no previstes en llocs de treball,
MITJANCANT CONCURS-OPOSICIO LLIURE.
Primera.- Objecte de la convocatoria.
L'objecte de la convocatoria és la constitucio de borses de treball per tal de cobrir les necessitats de nomenaments de
funcionaris interins i contractacions de personal laboral temporal, derivats de substitucions temporals, places interines o
altres circumstancies temporals.
La constitucié de les esmentades borses s'efectuara mitjangant concurs-oposicio, i es regulara pel contingut d'aquestes
bases i supletoriament per les bases generals aprovades per Junta de Govern Local en data 13 de setembre de 2010 i
publicades en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona de 30 de setembre de 2010.
La vigéncia de les borses de treball sera fins la propera convocatoria de cada una de les categories.
Les categories convocades son:
- Grup AP, Conserge.
- Grup C1, Administratiu/va.
SEGONA .- Condicions dels/de les aspirants.

Per a ser admes/a i, en el seu cas, prendre part en el procés selectiu, els/les aspirants hauran de reunir amb anterioritat
a la finalitzacio del termini de presentacio de sol-licituds, els seguients requisits:

a) Tenir ciutadania espanyola, d'acord amb la legislacio vigent.
b) Haver complert 16 anys i no excedir de I'edat maxima de jubilacioé forgosa.
c) Titulacio: la que es determina en els annexos d'aquestes bases corresponent a cada categoria convocada.

d) Llengua castellana: els/les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d'acreditar els coneixements de
llengua castellana, mitjangant els certificats segiients:

- Certificat que acrediti que s'ha cursat la primaria, la secundaria i el batxillerat a I'Estat Espanyol.

- Diploma de nivell superior d'espanyol o certificacié académica que acrediti que s'han superat totes les proves
adrecades a la seva obtencio.

- Certificat d'aptitud en espanyol per estrangers/res expedit per les escoles oficials d'idiomes.
e) Llengua catalana: els/les aspirants hauran d'acreditar el nivell de coneixement corresponent exigit als annexos

corresponents a cada convocatoria, amb independéncia de la seva nacionalitat. En cas de no acreditar-lo, hauran de
realitzar la prova corresponent.
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f) No patir cap malaltia ni estar afectat per cap impediment fisic o psiquic que impossibiliti el normal exercici de les
funcions propies de la categoria.

g) No haver estat condemnat per cap delicte. No estar inhabilitat per a I'exercici de les funcions publiques ni estar
separat mitjancant expedient disciplinari del servei de cap administracié publica. Sera aplicable, tanmateix, el benefici de
la rehabilitacié, sempre que I'aspirant ho acrediti mitjangant el corresponent document oficial.

h) No trobar-se afectat per causa d'incompatibilitat establerta per la Llei 53/84, de 26 de desembre.

i) No haver estat condemnat per senténcia ferma per algun dels delictes previstos a la Llei Organica 1/996, de proteccid
juridica del menor, i modificada per la Llei 26/2015, de 28 de juliol, de modificacid del sistema de proteccio a la infancia i
a l'adolescéncia. Aquesta circumstancia s'haura d'acreditar mitjangant I'aportacié d'una certificacié negativa del Registre
General de Delinqlients Sexuals en el moment que la persona s'incorpori a treballar a qualsevol lloc de treball que
impliqui el contacte habitual amb menors. En el cas de diverses contractacions i sempre que sigui necessari, s'haura de
tornar a presentar I'esmentat certificat.

j) Haver satisfet els drets d'examen corresponents al grup de classificacié que es determina en I'annex d'aquestes bases
corresponents a cada categoria convocada.

Totes aquestes condicions s'han de complir el darrer dia de presentacié de sol-licituds, amb excepcié de I'apartat i), que
en funcio del lloc a cobrir, sera requerit en el moment de la contractacio o nomenament i haura d'estar actualitzat.

TERCERA .- Publicitat de la convocatoria i sol-licituds.

La convocatoria, juntament amb les seves bases, es publicaran integrament al Butlleti Oficial de la Provincia de
Barcelona, a la pagina web de I'Ajuntament (www.ripollet.cat) i al tauler d'anuncis de I'Ajuntament. Els restants i
successius anuncis relacionats amb aquesta convocatoria es faran publics Unicament en el tauler d'edictes electronic de
la corporacié i web municipal.

Les sollicituds es presentaran al registre general de I'Ajuntament i aniran acompanyades de la documentacié seglent:

- Curriculum de l'aspirant que haura de contenir, a més de les dades que es valorin, els documents acreditatius dels
mérits al-legats i dels requisits exigits. La data maxima per presentar merits sera el darrer dia de presentacié de
sol-licituds, qualsevol merit al-legat amb data posterior no sera acceptat.

- Fotocopia del DNI.
- Fotocopia de la titulacié requerida.
- Fotocopia del certificat que acrediti el nivell de llengua catalana exigit (i castella en el seu cas).

- Comprovant d'haver satisfet els drets d'examen corresponents. Aquests no es podran retornar llevat el cas que no
siguin admesos a examen per manca d'algun requisit exigit per prendre part en la convocatoria. EI pagament es fara
realitzara a I'Oficina d'Atencio al Ciutada, mitjangant autoliquidacié que podra ser abonada mitjangant targeta bancaria o
a través de qualsevol entitat bancaria, també es podra demanar l'autoliquidacié per correu electronic (oac@ripollet.cat),
en qualsevol cas el comprovant de pagament s'haura d'adjuntar a la instancia.

El model de sol-licitud es pot descarregar al web municipal.

Els aspirants han de manifestar en aquest document que reuneixen totes i cada una de les condicions exigides a la
base segona i hauran de facilitar en la sol'licitud un teléfon mobil i/o una adrega electronica per tal que I'Ajuntament s'hi
pugui posar en contacte, si procedeix.

Tots els documents es poden presentar mitjangant fotocopies, que només seran degudament compulsades als aspirants
que finalment superin totes les proves i en el moment de la seva contractacié o nomenament. En el cas que es detectés
cap document que no es correspongui amb l'original auténtic, el candidat/a seria eliminat/da automaticament del procés
selectiu o borsa de treball.

Amb la formalitzacié i presentacié de la sol-licitud I'aspirant déna 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.
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QUARTA.- Termini i lloc de presentacioé de sollicituds.

Els/les aspirants hauran de presentar la sollicitud, juntament amb la documentacié acreditativa de les condicions
exigides, al Registre General de I'Ajuntament de Ripollet, conforme el model establert per aquest procés.

També poden presentar-se en qualsevol de les altres formes previstes a l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre,
del procediment administratiu comu de les Administracions Publiques. En aquest suposit I'aspirant haura de comunicar-
ho de forma immediata a I'Ajuntament de Ripollet, via fax o correu electronic (recursoshumans@ripollet.cat), adjuntant el
comprovant del pagament dels drets d'examen.

El termini de presentacio de sollicituds sera de vint (20) dies naturals a comptar des de I'endema de la publicacio
d'aquesta convocatoria al BOP.

CINQUENA.- Admissi6 d'aspirants.

Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, en el termini d'un mes el President de la Corporacié dictara resolucio
declarant aprovada la llista provisional d'admesos i exclosos per a cada convocatoria. En la mateixa resolucié es
determinara la composicié del Tribunal Qualificador, el lloc, la data i hora del comengament dels exercicis i I'ordre
d'actuacié dels i les aspirants.

La resolucié esmentada es fara publica en el tauler d'edictes electronic de la Corporacié i web municipal, i es concedira
un termini de deu dies naturals per a esmenes i possibles reclamacions, segons disposa I'article 82 de la Llei 39/2015
LPACAP. Aixi mateix també podran ser recusats els membres del tribunal, d'acord amb allo establert a la Llei 39/2015
LPACAP. Si transcorreguts deu dies no s'ha dictat resolucid, les al-legacions s'entendran desestimades i es considerara
elevada a definitiva la llista d'aspirants admesos i exclosos i no caldra tornar a publicar-la. La llista provisional s'elevara
a definitiva, sense necessitat de nova publicacio, si en l'indicat termini de deu dies no es presenten reclamacions.

Les errades materials de fet es podran esmenar, en qualsevol moment, d'ofici o a peticié dels interessats.

En la llista d'admesos i posteriors publicacions, els i les aspirants seran identificats amb el nimero de registre de la
sol-licitud més les tres ultimes xifres del DNI.

Un cop iniciades les proves selectives els successius anuncis de celebracié de la resta d'exercicis i resultats, es
publicaran a la pagina web de I'Ajuntament.

SISENA.- Tribunal Qualificador.

El Tribunal qualificador es constituira de la manera segtient i s'ajustara a alld establert a 'article 60 del TREBEP:
- Una persona que exercira la presidéncia.

- Dues persones que actuaran com a vocals.

- Secretari/aria: Un/a funcionari/aria del departament de RH (que actua amb veu pero sense vot).

Preferentment la figura de la presidéncia i els vocals, seran empleats i empleades de I'Ajuntament.

El Tribunal podra requerir I'assessorament d'especialistes a totes o alguna de les proves, que actuaran amb veu pero
sense vot.

La designacié dels membres del Tribunal qualificador incloura la dels respectius suplents.

L'abstencio i recusacio dels membres del Tribunal s'ha d'ajustar al que preveuen els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015,
d"1 d'octubre, de Regim Juridic del Sector Public.

El Tribunal Qualificador no es podra constituir ni actuar, sense I'assisténcia de més de la meitat dels seus membres, ja
siguin titulars o suplents, i les decisions s'adoptaran per majoria de vots.

El Tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i prendre els acords necessaris per al bon ordre de
les proves en tot el que no preveuen aquestes bases.
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SETENA.- Procés de seleccio.

El procés selectiu constara d'una prova de coneixements i de la valoracié de mérits.

La data, I'hora i el lloc de realitzaci6 de les proves, juntament amb el llistat d'admesos i exclosos, aixi com els resultats,
es publicaran a la pagina web municipal i al tauler d'edictes electronic. Amb aquesta publicacié és considerara realitzada
I'oportuna notificacio als interessats.

Els i les aspirants hauran de compareixer a les diferents proves amb el DNI. La manca de presentacié d'aquest
document determinara l'exclusié automatica de I'aspirant del procediment selectiu. Per cadascuna de les proves es
realitzara una unica crida. Els i les aspirants que no compareguin en el lloc, la data i I'nora assenyalats, fins i tot per
raons de for¢ca major, seran definitivament exclosos del procés selectiu.

7.1. Fase d'oposicié.

Exercici 1: Coneixement de la llengua catalana.

Té caracter eliminatori i puntuara com a apte o no apte.

Constara d'un exercici corresponent al nivell de catala corresponent a la categoria a la qual s'opta (annexos | i Il).
Quedaran exempts de realitzar aquest exercici els i les aspirants que acreditin documentalment, posseir el certificat de
la Direccid General de Politica Linguistica del Departament de Cultura, o equivalent o superior al demanat segons la
categoria.

Poden restar igualment exempts de realitzar aquesta prova els i les aspirants que, en algun procés de seleccié per a
I'accés a la condicié de funcionari public, hagin superat una prova o un exercici de coneixements de llengua catalana del

mateix nivell o superior al que s'hi esmenta, sempre i quan aportin la documentacié que acrediti aquesta circumstancia.

Per realitzar aquestes proves, el tribunal ha de comptar amb l'assessorament de persones técniques especialitzades en
normalitzacio linguistica.

Exercici 2: Prova de coneixements.

Per a les categories professionals d'administratiu i conserge es realitzara una prova teorica i una practica (suposit a
desenvolupar) vinculada a les funcions propies del lloc de treball o categoria professional convocada, segons s'indica als
annexos i ll.

Totes dues proves tindran caracter eliminatori i es puntuaran del 0 al 10 respectivament, essent la puntuacié minima
exigida de 5 punts per cadascuna de les proves. La puntuacié maxima de I'exercici 3 (prova de coneixements) sera de
20 punts i quedaran eliminats els candidats i candidates que no superin una puntuacié minima de 10 punts.

7.2. Valoracié de mérits.

El tribunal valorara els mérits al-legats i acreditats documentalment pels aspirants, amb un maxim de 7 punts i d'acord
amb el barem seglent:

Formacié complementaria: Fins a un maxim de 2 punts.

Només es valoraran la formacié especifica d'acord amb les funcions i perfil necessaris per desenvolupar en la categoria
objecte de la convocatoria.

Amb certificat d'assisténcia i aprofitament:

- Cursos de durada inferior a 10 hores: 0,10.
- Cursos entre 10 i 20 hores: 0,20.

- Cursos entre 21 i 30 hores: 0,30.

- Cursos entre 31 i 50 hores: 0,50.
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- Cursos de més de 50 hores: 1.

Amb certificat d'assisténcia:

- Cursos de durada inferior a 10 hores: 0,05.

- Cursos entre 10 i 20 hores: 010.

- Cursos entre 21 i 30 hores: 0,15.

- Cursos entre 31 i 50 hores: 0,25.

- Cursos de més de 50 hores:0,50.

Si no s'acredita documentalment la durada en hores, es considerara de durada inferior a 10 hores.

Si no s'acredita documentalment I'aprofitament, es considerara Unicament d'assisténcia.

Titulacié Oficial: fins a un maxim de 1 punt.

- Titulacio superior a la requerida: 0,15 punts.

- Master o Postgraus oficials universitaris: 0,25punts.

- Nivells de catala superiors a I'exigit: 0,10 punts.

Experiencia professional: Fins a un maxim total de 4 punts.

- Serveis prestats a I'Admon. Publica, en lloc o plaga igual categoria per any complert: 0,20 punts (maxim 2).

- Serveis prestats a I'empresa privada en lloc o plaga igual categoria per any complert: 0,10 punts (maxim 2).

Les fraccions de serveis prestats inferiors a I'any es computaran proporcionalment respecte de la puntuacié per any.
vuitena.- Finalitzacié del procés i funcionament de la borsa de treball.

La qualificacié de cada aspirant sera la suma de les qualificacions obtingudes a les fases de concurs i oposicié.

En cas d'empat en les puntuacions prevaldra I'aspirant que hagi obtingut major puntuacio en la fase d'oposicio.
Realitzades les fases dels procés de seleccid es procedira a publicar la llista d'aprovats a Tauler d'edictes electronic i la
pagina web de I'Ajuntament, per ordre de puntuacid, segons l'acta del Tribunal. El tribunal elevara aquesta llista a la
regidoria de recursos humans per tal que s'aprovi, mitjangant resolucio, la llista de persones que integraran les diferents
borses de treball.

En el moment que hi hagi la necessitat de cobrir interinament una plaga vacant, una substituci6 o bé desenvolupar
funcions no previstes en llocs de treball, les persones seleccionades es cridaran d'acord amb l'ordre de puntuacio,
seguin el seglient procediment:

- La comunicaci6é davant la necessitat de contractacié i/o nomenament amb els candidats i candidates es fara mitjangant
telefon, es fara un maxim de tres trucades a diferents hores i s'enviara un correu electronic on es fara constancia de

I'oferta de treball i un termini maxim d'un dia per posar-se en contacte amb I'Ajuntament i comunicar la seva voluntat.

En cas de no poder-hi contactar, el candidat o candidata mantindra la seva posicié a la borsa de treball per ulteriors
necessitats i es contactara amb la persona segient de la llista.

Correspon a les persones seleccionades I'obligacié de facilitar i actualitzar en tot moment I'adreca de correu electronic i
els numeros de contacte telefonic.

- Les persones proposades presentaran al departament de Recursos Humans els documents que acreditin els requisits
exigits a la Base Segona i Tercera per prendre part en la convocatoria, i es realitzaran les compulses de tota la
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documentacid aportada, amb els efectes que estableix la Base Tercera. Si els aspirants proposats no presenten la
documentacié o no compleixen els requisits exigits, no podran ser nomenats i quedaran anul-lades totes les seves
actuacions, sens perjudici de la responsabilitat en que incorrin per falsedat.

- Si la persona proposada no acceptés la proposta de contracte o nomenament, passara automaticament a ocupar el
darrer lloc de la llista i podra ser contractada o nomenada la persona que ocupi el lloc immediatament seglent de la
llista, i aixi successivament, excepte que ho justifiqui degudament, en tal cas mantindra la seva posicié dins de la borsa.
Quedaran justificats els seglients casos:

a) Trobar-se en situacié laboral activa de durada superior a la que s'ofereix.

b)Trobar-se en situacio de permis de maternitat o paternitat, adopcié o acolliment.

c) Intervencié quirdrgica o hospitalitzacio.

- Finalitzat el periode de contractaci6 o nomenament la persona es reincorporara a la llista en el lloc que originariament
li va correspondre en el procés selectiu. No es podran concatenar contractacions i/o0 nomenaments successius, excepte
que es tracti de prorrogues de contractes vinculats a subvencions o finangats per entitats supramunicipals.

- Mentre una persona integrant de la llista d'espera tingui vigent un nomenament o contracte temporal, no se li oferira
cap altra nova contractaci6 o nomenament que pugui generar-se encara que sigui de durada superior, exceptuant que
es tracti de cobrir una vacant fins a convocatoria definitiva, o un contracte de relleu, sempre que reuneixi els requisits
legals.

- Si la persona contractada renunciés al contracte o nomenament durant la seva durada, passara automaticament a
ocupar el darrer lloc de la llista i podra ser contractada o nomenada la persona que ocupi el lloc immediatament seguient
de la llista, i aixi successivament. No obstant, si durant el termini de vigéncia de la borsa es renunciés en dues ocasions
al contracte, la persona deixara de formar part de la borsa.

El cessament del nomenament com a funcionari interi o contractat laboral temporal es produira:

1)En el moment que la persona substituida, que gaudeixi del dret de reserva de plaga i desti, s'incorpori al seu lloc de
treball.

2)Pel transcurs del periode per al qual van ser nomenats o contractats.

3)En el cas que s'estigui ocupant una plaga vacant, en el moment en qué es nomeni o es contracti la persona que aprovi
amb la maxima puntuacié el procés posterior per la via "normal" segons el Decret 233/2002 abans esmentat.

4)Per no superacio del periode de prova amb informe negatiu dels responsable del departament.

Sera motiu d'exclusié de la llista de la borsa de treball aquelles persones que no superin el periode de prova o que una
vegada finalitzat el seu nomenament el responsable del departament redacti un informe negatiu.

novena.- Incompatibilitats i regim del servei.

Sera aplicable a les persones proposades el regim d'incompatibilitats al sector public, en compliment del qual en el
moment del nomenament o contracte, haura d'aportar una declaracié d'activitats que realitza, sol-licitant la compatibilitat,
si s'escau, o exercir I'opcidé que preveu l'article 10 de la Llei 53/84, de 26 de novembre.

desena.- Incidéncies.

El Tribunal qualificador esta facultat per resoldre els dubtes que es presentin i per prendre els acords que calguin per
garantir el funcionament correcte del procés selectiu.

onzena.- Recursos.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit de I'alcalde o Tribunal, si aquests actes decideixen directament o
indirectament els fons de l'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el procés selectiu, o produeixen
indefensio o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, els interessats podran interposar, d'acord amb I'article 123
de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques, recurs de
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reposicio en el termini d'un mes a comptar a partir de I'endema de la seva publicacié o notificacid, davant de I'alcalde, o
bé recurs contenciés administratiu d'acord amb I'article 46 de la Llei 29/1988, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccid
contenciosa administrativa, en el termini de dos mesos a comptar a partir de I'endema de la seva publicacié o notificacié,
davant la Sala Contenciosa Administrativa del Tribunal Superior de Justicia de Catalunya, d'acord amb el que preveu
I'article 10 de la Llei esmentada.

Igualment els interessats poden interposar qualsevol altre recurs que considerin convenient per a la defensa dels seus
interessos.

ANNEX I: Conserge.

Requisits especifics:

a)Titulacio: qualsevol titulacio.

b)Nivell de coneixement de llengua catalana: Nivell B.

c)Drets d'examen: 10 EUR.

d)En cas que el lloc de treball a cobrir ho determini: declaracié jurada de no haver estat condemnat/da per delictes
contra la llibertat i indemnitat sexual. Aquesta certificacio s'haura de presentar en el moment que el candidat o candidata
sigui nomenat/da o contractat/da, aixi com en contractacions /o nomenaments successius. La no presentacio del
certificat o la presentacié del certificat negatiu, suposara la no contractaci6 o nomenament de la persona per al lloc de

treball ofert.

Als efectes d'orientar el contingut de la prova practica i valorar la fase de concurs, son funcions genériques del lloc de
treball de conserge, entre d'altres, les seguents:

- Les assignades amb caracter general per la normativa basica d'aplicacié i per les normes sobre estructura i funcions
d'aquest Ajuntament.

- Les assignades amb caracter general per la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals i en particular
col-laborar, d'acord amb l'estructura organitzativa, en l'establiment i execucié de les mesures corresponent en aquesta
matéria.

- Realitzar les taques de porteria relacionades amb I'obertura i el tancament de les instal-lacions i programar els serveis
generals del centre (obertura i tancament de la llum, calefaccio i alarma i etc). Executar la vigilancia de les instal-lacions
del centre aixi com de les persones que accedeixen al recinte. Atendre el public telefonica i personalment vehiculant-los
als llocs i/o persones adients.

- Centralitzar la recepcio de correspondéncia i distribuir-la segons les indicacions.

- Realitzar diverses tasques de reprografia (fotocopies, enquadernacions, etc) i manteniment dels aparell electronics del
centre.

- Executar petites tasques relacionades amb el manteniment de les instal-lacions del centre (pintura, fusteria, jardineria,
etc).

- Supervisar el treball que realitza el personal d'altres empreses que presten el seu servei al centre (neteja, brigades,
etc).

- D'altres funcions relacionades amb les anteriors.
2. Exercici teoric:

Consistira en contestar un qlestionari de 20 preguntes amb respostes alternatives basades en el temari adjunt. El
temps de la realitzacio d'aquest exercici sera de 40 minuts.

L'exercici es valorara de 0 a 10 punts. Per a la superacio de la prova, les persones aspirants hauran d'obtenir una
puntuacié minima de 5 punts.
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3. Exercici practic:

Consistira en resoldre un suposit practic determinat pel tribunal i relacionat amb les funcions del lloc de treball a proveir,
durant el temps que determini el tribunal.

L'exercici es valorara de 0 a 10 punts. Per a la superacio de la prova, les persones aspirants hauran d'obtenir una
puntuacié minima de 5 punts.

4. Temari:

1- El Municipi: organitzacio, territori i poblacié. Competéncies municipals.

2- Els organs de govern municipals: l'alcalde, el ple de I'ajuntament i la comissié de govern. Les comissions informatives.
3- L'administrat: drets i deures. Col-laboracio i participacio dels ciutadans en les funcions administratives.

ANNEX II: Administratiu/va.

1. Requisits especifics:

a) Titulaci6: batxillerat superior, BUP o FP2.

b) Grup de titulacié: C1.

c) Nivell de coneixement de llengua catalana: nivell C.

d) Drets d'examen: 20 EUR

e) En cas que el lloc de treball a cobrir ho determini: declaracié jurada de no haver estat condemnat/da per delictes
contra la llibertat i indemnitat sexual. Aquesta certificacié s'haura de presentar en el moment que el candidat o candidata
sigui nomenat/da o contractat/da, aixi com en contractacions /o nomenaments successius. La no presentacio del
certificat o la presentacié del certificat negatiu, suposara la no contractaci6 o nomenament de la persona per al lloc de

treball ofert.

Als efectes d'orientar e contingut de la prova practica i valorar la fase de concurs, sén funcions genériques del lloc de
treball d'administratiu/va, entre d'altres, les seglents:

- Les assignades amb caracter general per la normativa basica d'aplicacié i per les normes sobre estructura i funcions
d'aquest Ajuntament.

- Les assignades amb caracter general per la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals i en particular
col-laborar, d'acord amb l'estructura organitzativa, en l'establiment i execucié de les mesures corresponents en aquesta
materia.

- Tramitaci6 i sequiment d'expedients administratius, aixi com de contactes amb tercers que aquests requereixin.

- Realitzar tasques administratives de tramit; col-laborar en la realitzacio6 i aportacié de dades en informes, propostes o
expedients de treball diversos.

- Executar els treballs administratius assignats a I'Area o departament, compliment de documentacio, realitzacié i/o
verificacid de liquidacions, calculs de complexitat mitja.

- Informacio i atencio al public.
- D'altres funcions relacionades amb les anteriors.
2. Exercici teoric:

Consistira en contestar un qlestionari de 30 preguntes amb respostes alternatives basades en el temari adjunt. El
temps de la realitzacié d'aquest exercici sera de 50 minuts.
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L'exercici es valorara de 0 a 10 punts. Per a la superacié de la prova, les persones aspirants hauran d'obtenir una
puntuacié minima de 5 punts.

3. Exercici practic:
Consistira en resoldre un suposit practic determinat pel tribunal i relacionat amb les funcions del lloc de treball a proveir,
durant el temps que determini el tribunal. La realitzacid de la prova practica sera escrita i es podran utilitzar mitjans

ofimatics.

L'exercici es valorara de 0 a 10 punts. Per a la superacié de la prova, les persones aspirants hauran d'obtenir una
puntuacié minima de 5 punts.

4. Temari:

1- El Municipi: organitzacio, territori i poblacié. Competéncies municipals.

2- Els organs de govern municipals: l'alcalde, el ple de I'ajuntament i la comissioé de govern. Les comissions informatives.
3- El procediment administratiu: concepte i fases. Peculiaritats en I'ambit local.

4- Registre i sortida de documents. Comunicacions i notificacions.

5- L'administrat: drets i deures. Col-laboracio i participacio dels ciutadans en les funcions administratives.

6- Recursos administratius: concepte i classes. Peculiaritats en I'ambit local. La Jurisdiccié contencids-administrativa.

7- L'empleat public local i la seva organitzacio: classes, seleccio i promocio. Situacions administratives.

8- Ordenances i Reglaments de les entitats locals. Classes. Procediment d'elaboracio i aprovacié. El Reglament Organic
Municipal."

Ripollet, 15 de febrer de 2017
L'alcalde president, Jose M. Osuna Lopez
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