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EDICTE

EN RELACIO A L’APROVACIO, SI ESCAU, DE LA CONVOCATORIA | LES BASES
ESPECIFIQUES PER LA SELECCIO DE 2 ADMINISTRATIUS/VES DE L"AMBIT DE
RRHH | 1 ADMINISTRATIU/VA DE L’AMBIT DE COMUNICACIO PROTOCOL, PER
COBRIR INTERINAMENT VACANTS DE LA PLANTILLA DE FUNCIONARIS DE
L’AJUNTAMENT DE SITGES MITJANGANT CONSCURS OPOSICIO | CREACIO
D’UNA BORSA DE TREBALL D’ACORD AMB L’ARTICLE 10 DEL REAL DECRET
LEGISLATIU 5/2015

Es fa public que la Junta de Govern Local, en sessié ordinaria celebrada el dia 25
d’abril de 2018 va adoptar, entre d’altres, el segient acord:

“ACORD:

PRIMER.- Aprovar la convocatoria i les Bases Especifiques que s’annexen i que
hauran de regir el procés de seleccié de 2 places vacants d’administratiu/va de la
plantilla de la corporacié de I'ambit de RRHH i 1 plaga d’administratiu/va de I'ambit de
protocol i comunicacio i la creacié de borsa de treball per proveir places d’aquests dos
ambits amb caracter temporal, ja sigui per substitucions, temporalitat o per la provisio
temporal de places vacants fins a la provisié reglamentaria de les mateixes o quan les
necessitat del servei aixi ho requereixin, d’acord amb larticle 10 del Real Decret
Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel que s’aprova el text refés de 'EBEP, en aquells
aspectes que no estiguin regulats a les bases generals aprovades per la Junta de
Govern Local reunida en data 3 de juny de 2009 i publicades al Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona nim. 155 de data 30 de juny de 2009 i al Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya nim. 5412 de data 2 de juliol de 2009.

SEGON.- Fer publiques integrament les Bases al Butlleti Oficial de la Provincia de
Barcelona, i 'Anunci de la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya,
d’acord amb el que disposa la base 42 de la convocatoria.

TERCER.- Aprovar l'operacié comptable d’autoritzacié de la despesa amb num.
d’apunt previ 920180002628 i data 11/04/2018 per import de 41.032,22 € i I'operacio
comptable d’anul.lacié d’autoritzaciéo de la despesa (A/) amb num. dapunt previ
920180002603 i data 10/04/2018 per import de 13.881,91 €, corresponents a les
Bases del procés de selecciéo 2 Administratius/ves de I'ambit de RRHH (la primera) i
d’1 Administratiu/va de I'ambit de protocol i comunicacié.

QUART.- Aprovar el model normalitzat d’instancia que s’annexa, a emprar per aquesta
convocatoria.

CINQUE.- Declarar que:
- L’acte és una resolucio, posa fi a la via administrativa i pot ser impugnat
per mitja de recurs contencidos administrativa davant dels jutjats
contenciosos administratius de Barcelona en el termini de dos mesos.
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- Potestativament, es podra interposar recurs de reposicié davant de I'organ
titular legal de la competencia en el termini d’un mes.

- Tanmateix, els legitimats activament poden interposar qualsevol altre
recurs ajustat a dret.

BASES ESPECIFIQUES PER LA SELECCIO DE 2 ADMINISTRATIUS/VES DE
L"AMBIT DE RRHH | 1 ADMINISTRATIU/VA DE L'’AMBIT DE COMUNICACIO i
PROTOCOL, PER COBRIR INTERINAMENT VACANTS DE LA PLANTILLA DE
FUNCIONARIS DE L’AJUNTAMENT DE SITGES MITJANCANT CONSCURS
OPOSICIO | CREACIO D’UNA BORSA DE TREBALL D'’ACORD AMB L’ARTICLE 10
DEL REAL DECRET LEGISLATIU 5/2015

1.- OBJECTE

L’objecte de les presents bases és la regulacié especifica del procés de seleccio de 2
administratius/ves de l'ambit de RRHH i 1 administratiu/va de I'ambit de protocol i
comunicacié per cobrir interinament vacants de la plantilla funcionaris de la corporacio
mitjangant concurs — oposicié i la creacio de borsa de treball d'ambdés ambits per
proveir places d’aquests ambits amb caracter temporal, ja sigui per substitucions,
temporalitat o per la provisi6 temporal de places vacants fins a la provisié
reglamentaria de les mateixes 0 quan les necessitat del servei aixi ho requereixin,
d’acord amb l'article 10 del Real Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel que
s’aprova el text refés de 'EBEP en aquells aspectes que no estiguin regulats a les
bases generals aprovades per la Junta de Govern Local reunida en data 3 de juny de
2009 i publicades al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona nim. 155 de data 30
de juny de 2009 i al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya nim. 5412 de data 2
de juliol de 2009

A les presents bases els hi és d’aplicacio I'article 19 DOS de la Llei 3/2017, de 27 de
juny de PGE per al 2017 atés que es consideren aquests nomenaments com a casos
excepcionals i per cobrir necessitats urgents que no es poden endarrerir i que
corresponent a sectors, funcions o categories professionals que es consideren
prioritaris o0 que afecten al funcionament dels serveis publics essencials de
I’Ajuntament de Sitges.

2.- CARACTERISTIQUES

DUES places d’ADMINISTRATIU/VA de I’'ambit de RRHH
UNA plaga d’ADMINISTRATIU/VA de I’'ambit de protocol i Comunicacio

Grup Classificacio: C1.

Regim: FUNCIONARI.

Tipus de relacié: Nomenament interi article 10 del Reial Decret Legislatiu 5/2015
Sistema de seleccid: concurs-oposicio.

Jornada: en funcié de les necessitats d’acord a I'establert pel lloc de treball

Dotat: amb les retribucions que corresponguin d’acord amb la relacié de llocs de
treball d’aquest Ajuntament i la legislacié vigent i amb les caracteristiques, requisits i
contingut funcional detallats a la convocatoria.

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 2-18

CVE 2018019379

Data 17-5-2018

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Ajuntament
de Sitges

AREA DE SERVEIS A LES PERSONES, ORGANITZACIO | GOVERN OBERT

Regidoria de Recursos Humans
Departament de Recursos Humans

Lloc de treball nim. 82 administratiu/a;
Nivell retributiu:

Nivell complement de desti: 22
Complement especific: 7.5653,31 €/anuals

FORMA DE PROVISIO

La provisié és mitjancant concurs oposicio, per cobrir 2 places d’administratiu/va de
RRHH i 1 plaga d’administratiu/va de protocol i comunicacié vacants amb caracter
temporal fins a la provisio reglamentaria i borsa de treball ja sigui per substitucions o
per la provisio temporal de places vacants fins a la provisio reglamentaria, o quan les
necessitats del servei aixi ho requereixin.

La borsa de treball constituida quedara subjecte a les necessitats que es produeixin i
restara vigent fins a la convocatoria d’un nou procés selectiu i com a maxim s’estableix
una vigéncia maxima de 2 anys de la borsa de treball, d’acord a la normativa.

2.1.- Funcions

ADMINISTRATIU/VA DE RRHH

Elaborar, redactar i fer el seguiment de la signatura i trasllat de les resolucions
i propostes de decret de nomenament i contractacié derivada de l'activitat del
departament.

Calcular, elaborar i controlar els pagaments de nomina al personal laboral i
funcionari de I'Ajuntament, que inclou: verificar els calculs de les nomines
mensuals; controlar les pagues complementaries, les pagues de productivitat i
les pagues extraordinaries; calcular les quitances; recalcular nomines amb
variacions de mesos anteriors; realitzars llistats de ndmina mensual; fer la
remesa bancaria; i, imputar els costos derivats.

Realitzar el manteniment de la base de dades del programa de nomina
A3NOM.

Calcular, gestionar i tramitar els triennis, bestretes i retencions judicials.
Gestionar i tramitar administrativament els ajuts socials concedits per la
corporacio als seus treballadors.

Custodiar i controlar les bestretes de caixa fixa conformant, en tot cas, les
justificacions presentades.

Elaborar i tramitar els comunicats d’accidents de treball, aixi com la investigacio
dels mateixos i el seu lliurament.

Controlar i supervisar les baixes per incapacitat sol-licitant, si escau, la revisié
de l'expedient al Centre de Reconeixements i Avaluacions Médiques.

Fer el seguiment de les partides pressupostaries del Capitol Il, determinant
possibles desviacions i, proposant ampliacions o modificacions de crédit.
Elaborar i redactar propostes d’acord aixi com formalitzar i publicar els acords
presos en els organs col-legiats referents a matéries de competencia del
departament de recursos humans.

Gestionar i tramitar les contractacions i nomenaments del personal calculant el
cost i sol-licitant la informaci6 i la transferéncia econdomica al departament
d’Intervencié, aixi com redactant els Decrets i/o resolucions pertinents.

Tramitar i fer el seguiment dels convenis de practiques aixi com altres
expedients administratius de les materies de la seva competéncia.
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Elaborar i controlar els tramits d’afiliacio a la seguretat social del personal
contractat o nomenat resolent, en tot cas, els problemes derivats.

Tramitar i participar en el seguiment dels expedients disciplinaris i en via
judicial.

I, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

ADMINISTRATIU/VA DE PROTOCOL | COMUNICACIO:

Gestionar els recursos de I'ambit.

Coordinar la gesti6 administrativa i tecnica del grup de treball, fixant les
directrius operatives a seguir i els criteris per avaluar els resultats i controlar
I'acompliment dels objectius.

Controlar i supervisar I'execucioé de les partides pressupostaries de 'ambit
Organitzar els actes institucionals als quals hagi d’assistir 'Excm/a. Srla.
Alcalde/essa o altres carrecs electes del consistori en representacié de
I’Ajuntament de Sitges.

Preparar i elaborar tota la documentacié necessaria (esborranys de discursos,
presentacions, ponéncies, etc.) pels actes i esdeveniments publics als quals
hagi d’assistir 'Excm/a. Sr/a. Alcalde/essa o altres carrecs electes del
consistori.

Assessorar protocol-lariament i col-laborar amb els diversos departaments i
regidories de I'’Ajuntament de Sitges en l'organitzacio d’actes i esdeveniments
aixi com els congressos organitzats en els complexos hotelers del municipi.
Atendre i assessorar protocol-lariament a totes les entitats publiques i/o
privades del municipi en la preparacié d’actes i esdeveniments que aixi ho
sol-licitin.

Supervisar la preparacio i tramesa de regals i ofrenes institucionals a lliurar en
els diferents actes i esdeveniments organitzats en el municipi.

Organitzar i supervisar les comunicacions amb els carrecs electes dels actes i
esdeveniments que es realitzen.

Supervisar la realitzacio dels mailings de comunicacié actualitzant els directoris
de carrecs, adreces i telefons de carrecs tant municipals com autonomics i
centrals.

Revisar l'estoc de material propi de I'ambit (banderes, escuts, plaques, ...)
necessari per les tasques que es desenvolupen des de 'ambit.

I, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides

Aix0 no obstant, les funcions i comeses expressades en la Relacié de llocs de treball
2016 (administratiu/va: Tramitacié expedients, informacié i despatx al public i aquelles
funcions analogues o similars que li puguin ser assignades), s'han d'entendre amb
caracter general, enunciatiu i no limitatiu i, per tant, la seva concrecié i amplitud es
produira a través de les ordres o instruccions que li siguin dictades pel superior
jerarquic i per les actualitzacions posteriors de la RLT o I'Organigrama, aixi com per
les necessitats i el desenvolupament del lloc de treball

CAPACITATS

Capacitat de treball en equip i d’empatitzar amb la disponibilitat que requereix
aguest lloc de feina.
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3.- REQUISITS ESPECIFICS*

- Acreditar que s'esta en possessio del titol de Batxillerat, Formacio Professional
de segon grau o equivalent o una antiguitat de deu anys en un cos de grup D o
de cinc anys i la superacioé d’un curs especific de formacio per a la promocio de
grup D aC.

- Estar capacitat/da i posseir un grau de coneixement de la llengua catalana, tant
en l'expressid oral com en I'escrita, que el/la faci apte/a per desenvolupar les
seves funcions, equivalents al nivell C. Si la persona proposada, no disposa del
nivell C o certificat equivalent, haura de fer una prova, el resultat de la qual sera
d'apte/a o no apte/a.

- Els/Les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, han d'acreditar tenir
coneixements de la llengua castellana. Les persones que nho presentin
certificat, ni acreditin de trobar-se exemptes, hauran de realitzar una prova
especifica.

- Tenir la capacitat funcional per al desenvolupament de les funcions del lloc de
treball.

- No haver estat separat/da i/o acomiadat/da, per resolucio disciplinaria ferma,
del servei de cap administracié publica, i no trobar-se inhabilitat per senténcia
ferma per a I'exercici de les funcions publiques. En el cas de ser nacional d’'un
altre Estat, no trobar-se inhabilitat/ada o en situacié equivalent ni haver estat
sotmes/es a sanciod disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu Estat, en
els mateixos termes, 'accés a I'ocupacio publica.

- No estar afectat per cap dels motius d’incompatibilitat continguts en la Llei
53/1984 de 26 de desembre, d’incompatibilitat del personal al servei de les
administracions Publiques, i la Llei 21/1987, de 26 de novembre
d’Incompatibilitats del personal al servei de '’Administracié de la Generalitat.

*Els requisits generals corresponen als establerts a la base 2 de les bases generals.
4.- PRESENTACIO SOL-LICITUDS

El procediment de selecci6 s'ha d'iniciar amb la convocatoria, que haura de ser feta pel
president de la corporaci6 i que es fara publica en primer lloc al Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona, juntament amb les presents bases; en segon lloc, I'anunci de
la convocatoria s'haura de publicar al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

Aquesta darrera publicacié assenyalara I'obertura del termini per a la presentacié de
les sol-licituds per a prendre part en el procés de seleccié, que s’han de presentar en
el termini improrrogable de 20 dies naturals a comptar de la publicacié d’aquest darrer
anunci al DOGC.

Les posteriors publicacions es faran en el tauler d’anuncis municipals i a la seu
electronica:

4.1. Els/les aspirants que desitgin prendre part en les proves selectives podran
presentar la sol-licitud en model oficial que esta disponible a la pagina web municipal
(www.sitges.cat ), pels segiients mitjans:

a) En el registre electronic de I'Ajuntament o en el registre electronic de les
administracions publiques relacionades a l'article 2.1 de la Ley 39/2015, de 1
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de octubre, del Procedimiento Administrativo ComuUn de las Administraciones
Publicas (en endavant, LPACAP).(1)

(1) I d’acord al que es disposa a la disposicio final setena de la Llei 39/2015 d’1
d’octubre del procediment administratiu comu de les administracions
publiques, conforme les previsions relatives al registre electronic, punt
d’accés general electronic de [I'’Administracié i arxiu Unic electronic

produeixen efectes al cap de dos anys de l'entrada en vigor de la Llei
(octubre de 2017 esdevé obligacio).

b) De manera presencial, a les oficines de registre de I'Ajuntament (OAC).
c) A les oficines de Correus, en la forma que reglamentariament s’estableixi.
d) A les representacions diplomatiques o oficines consulars d’Espanya a
l'estranger.
e) A les oficines d’assistéencia en materia de registres.
Quan les instancies no siguin presentades en el Registre General d’aquest Ajuntament
l'aspirant haura d’anunciar de comunicar-ho de forma immediata al departament de

RRHH de I’Ajuntament de Sitges, via email (aj270.rrhh@sitges.cat), dins del termini
de presentacié d’instancies.

4.2. Els/les aspirants amb discapacitat que desitgin I'adaptacié de temps i mitjans per a
la realitzacié de les proves, o l'adaptacié del lloc de treball, han de fer constar
aquestes circumstancies a la sol-licitud i aportar un certificat emés per l'equip de
valoracié multiprofessional competent que indiqui quines sén les adaptacions
necessaries. En el cas que optin per la quota de reserva de persones discapacitades
han d'indicar expressament a la sol-licitud el grau de discapacitat.

4.3. Per ser admés a les proves selectives n'hi ha prou que els/les aspirants
manifestin a la sol-licitud que compleixen totes les condicions referides a la
base 3, les quals s’hauran d’acreditar posteriorment en finalitzar el procés
selectiu.

Documentacio per tal d’acreditar els mérits de la fase de concurs (2):

(2) la documentacié que ja consti als expedients de I’Ajuntament no cal aportar-
la (art. 53.1 D de ka Llei 39/15 de 01/10/2015. En cas contrari cal presentar
la documentacid original i la fotocOpia per la seva validacié o fotocOpia
compulsada en origen.

a) Curriculum vitae, on constara tots aquells mérits i capacitats que tinguin relacio
amb el lloc a proveir degudament especificats (d’acord amb el model normalitzat de
I'OAC).
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b) Mérits al-legats, de conformitat amb el barem recollit en el procediment selectiu de
concurs, sense que I'organ seleccionador puqui valorar altres meérits que els aportats
en aquest moment.

Acreditacié de I'experiéncia laboral:

Es obligatori que de la documentacié presentada es pugui desprendre la data
d’alta a 'empresa, data de baixa o bé certificar que encara es treballa (ultima
nomina), funcions i categoria professional.

Caldra presentar:

e Certificat emés per la Tresoreria General de la Seguretat Social de la
vida laboral recent (maxim emesa amb 1 mes d’anterioritat a la data de
finalitzacié de presentacié d’instancies), juntament amb:

e Un full de salari, contracte, presa de possessio, certificat d’empresa o
gualsevol altre mitja que acrediti la naturalesa dels serveis prestats, alta
i baixa d’empresa i tltima nomina si encara treballa.

Els serveis prestats a I'Ajuntament de Sitges i/o en els seus organismes
dependents seran acreditats per la Corporacio.

Per empresaris/aries individuals i professionals,

Cal presentar:

o [’alta a la declaraci6 censal/lAE, certificats, factures o altres documents
expedits per les empreses clientes que acreditin les tasques dutes a
terme. Les factures hauran de reunir els requisits tecnics exigits per les
lleis i els reglaments que regulen les seves caracteristiques i contingut
(nim., nom i cognoms de l'expedidor o rad social i de la persona
destinataria, NIF, descripcié de l'operacio i contraprestacio total, lloc i
data de l'emissié). S’adjuntaran també les declaracions trimestrals de
I'IRPF o bé la declaraci6 anual.

Els cursos, seminaris i jornades que s’al-leguin com a mérits hauran de ser
acreditats mitjancant fotocopia dels titols oficials u homologats, en el que hi
consti el centre emissor dels mateixos, aixi com les hores de durada,
assisténcia o aprofitament.
Aquests documents justificatius només es podran presentar durant el periode de
presentacio d’instancies. Els mérits insuficientment justificats no seran valorats.

Es podran sol-licitar altres documents que consideri necessaris per a la correcta

valoraci6 dels merits al-legats.

5.- PUBLICACIO D’ANUNCIS
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La composicié del Tribunal, la llista de persones admeses i excloses i la determinacio
del lloc i dates de la valoracié dels merits o serveis i de la celebracio de les proves, es
publicaran al tauler d’anuncis de la Corporacio i a la pagina web municipal

www.sitges.cat.
6.- LLISTA D’ASPIRANTS

Un cop finalitzat el termini de presentacio d’instancies, la presidencia de la corporacio,
o autoritat delegada, en el termini maxim d’un mes dictara resolucié aprovant les
llistes d’admesos/es i exclosos/es provisional.

L’esmentada resolucié també concedira un termini de deu dies habils per a esmenes
o reclamacions possibles.

Les al-legacions presentades seran resoltes en el termini maxim de cinc dies habils,
transcorregut el qual, sense que s’hagi dictat resolucio, 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.

7.- TRIBUNAL QUALIFICADOR

7.1 El Tribunal qualificador es constituira de la manera segtient:

President: Directora d’Area o funcionari o laboral fix en que delegui

Vocals:

Vocal 1: un treballador laboral fix o funcionari de [I'’Ajuntament (o d’una altre
administracio publica local), amb el mateix grup o superior a la plaga a proveir o
funcionari i/o laboral fix en qui delegi que realitzara les funcions de Secretari.

Vocal 2: un ftreballador laboral fix o funcionari de [I'’Ajuntament (o d’una altre
administracio publica local), amb el mateix grup o superior a la plaga a proveir o
funcionari i/o laboral fix en qui delegi.

Vocal 3: un treballador laboral fix o funcionari de I'’Ajuntament (o d’una altre
administracié publica local), amb el mateix grup o superior a la placa a proveir o
funcionari i/o laboral fix en qui delegi.

Vocal 4: un representant de 'EAPC o el suplent representant de 'EAPC.

secretari o secretaria: Recaura en un o una membre del tribunal qualificador.

El tribunal estara format per funcionaris/aries de carrera o personal laboral fix que
reuniexin els requisits dimparcialitat i professionalitat requerits legalment, i per
personal técnic en la matéria, amb la condicié de funcionari de carrera o personal

laboral fix. Tanmateix es tendira a la paritat entre dona i home.

El Tribunal ha d'estar integrat, a més, pels membres suplents respectius que han de
ser designats conjuntament amb els titulars.
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El Tribunal no pot constituir-se ni actuar sense l'assisténcia de més de la meitat dels o
de les membres, titulars o suplents indistintament, que el composen, a més de la del
president o presidenta i del secretari o secretaria o de les persones que els
substitueixin.

El Tribunal pot disposar la incorporacié a les seves tasques de técnics i técniques
especialistes per a totes o algunes de les proves, que actuaran amb veu pero sense
vot per debatre, en les sessions del Tribunal, les qliestions que se’ls sotmetin relatives
a les matéries de la seva competéncia.

El tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o les discrepancies que s'originin durant
el desenvolupament del procés de seleccid.

L’abstencio i la recusacié de qualsevol membre 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.

Cada membre del tribunal qualificador o organ técnic del procés de seleccié hauran
d’'observar I'oportuna confidencialitat i el secret professional en tot el que fa referencia
a les questions tractades en les reunions que se celebrin

Als efectes previstos en el Real Decret 462/2002, de 24 de maig, sobre
indemnitzacions per rad del servei (BOE 30/05/02), el Tribunal qualificador és
classifica de la categoria tercera.

Els i les membres del tribunal que pertanyin a la corporacié municipal no meritaran
les indemnitzacions i assisténcies que mereixin per ra6 del servei, excepte en aquells
casos en que les assisténcies tinguin lloc en dies festius o cap de setmana.

Cada secci6 sindical podra nomenar un o una representant de la mateixa per assistir
als processos selectius de personal amb la finalitat d’observar, sense vot.

El Tribunal podra decidir lliurement I'ordre en la realitzacié dels exercicis, podent variar
l'ordre.

8.- PROCES SELECTIU
El procediment de selecci6 sera el de concurs-oposicid.

Les proves selectives es duran a terme, sempre que sigui possible, una a continuacio
de l'altra, de manera que en un mateix dia es podran portar a terme més d’una prova.

8.1 — FASE D’OPOSICIO

A. Provade coneixements de llengua,

Coneixement de la llengua catalana

Per demostrar el coneixement del catala requerit a les bases.

La qualificacié d’aquest exercici és de apte/a o no apte/a.
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Restaran exemptes de realitzar aguesta prova totes les persones aspirants que hagin
acreditat estar en possessié del certificat de coneixements de llengua catalana del
nivell que s’assenyala en la corresponents base especifica i I'aspirant que hagi
participat i obtingut placa en processos anteriors de seleccié de personal per accedir a
la mateixa Administracié publica en que s’hagués establert una prova de catala del
mateix nivell o superior a I'exigit en aquesta convocatoria.

B. Prova de coneixements especifics i generals - tedrica,

Consistira a respondre per escrit en un temps maxim de 1 hora, 20 preguntes curtes
variades sobre el temari corresponent (annexos 1 i 2 per administratiu de RRHH i
annexos 1 i 3 per administratiu de protocol i comunicacid).

Aquesta prova es valorara entre 0 i 10 punts d’acord amb la base 7.1 de les bases
generals. S’estableix un minim de puntuacié de 5 punts per a la superacié de la prova,
guedant eliminats/des els/les aspirants que no obtinguin aquesta puntuacié minima
requerida.

C. Prova practica

Consistira en la resolucié d’una practica que podra contenir diversos exercicis, ja
siguin suposits practics o execucio de treballs, els quals podran desenvolupar-se per
escrit o en mitjans ofimatics (ja sigui en programari d’ofimatica o aplicacions
informatiques corporatives), plantejats pel tribunal immediatament abans del
comencament de la prova, i relacionats amb les competéncies propies de la placa
objecte de la convocatoria i amb la finalitat de valorar el grau d’experiencia
professional i coneixements en el desenvolupament de les funcions propies del llocs
de treball, quedant a judici del tribunal el seu contingut i caracteristiques.

Durant el desenvolupament d'aquesta prova les persones aspirants podran, consultar
textos legals concordants en suport paper sense comentaris ni jurisprudencia.

En aquest exercici es valoraran fonamentalment la capacitat de raciocini, la
sistematica en el plantejament i formulacié de conclusions i el coneixement i adequada
aplicacio dels continguts teorics.

La durada maxima d’aquesta prova sera de 2 hores.

Es podra requerir als aspirants la realitzaci6 de la prova mitjancant eines
informatiques.

Si el Tribunal ho considera adient, els aspirants hauran de llegir la prova davant de
I'6rgan de seleccio, que esta facultat per fer preguntes als aspirants sobre qliestions
objecte de la prova

Aquesta prova es valorara entre 0 i 10 punts. S’estableix un minim de puntuacié de 5

punts per a la superacio de la prova, quedant eliminats/des els/les aspirants que no
obtinguin aquesta puntuacié minima requerida.
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8.2 -ENTREVISTA

Els aspirants que havent superat la fase d’oposicio, i el Tribunal consideri que, en
funcié de la puntuacié atorgada, reuneixen les condicions minimes per desenvolupar
les tasques propies del lloc de treball objecte de seleccid, podran ser convocats a una
entrevista personal, que consistira en mantenir un dialeg amb el Tribunal sobre
gliestions vinculades a les funcions propies de la plaga i a I'experiéncia professional de
l'aspirant, podent-se efectuar preguntes sobre el seu nivell de formacio.

Aquesta fase no sera eliminatoria i es qualificara de 0 a5 punts.

8.3 — FASE DE CONCURS

Aquesta fase Unicament és aplicable a les persones aspirants que superin la fase
d’oposicié i no té caracter eliminatori i consistira en la valoracié per part del Tribunal

dels mérits al-legats i justificats pels aspirants fins a un maxim de 10 punts.

Els merits al-legat es valoraran d’acord amb el segiient barem:

Experiéncia professional.

Per haver prestat serveis professionals en funcions
analogues a les de la placa a cobrir. (**)

Fins a un maxim de 5

1. A l'administracié publica local 0,5 punts per punts.

cada any complert 0 part proporcional
corresponent al periode treballat.

2. A una altre administracié publica (exclosa
I'administracié local) o la empresa privada 0,25
punts per cada any complert o part proporcional
corresponent al periode treballat.

Formacié6 reglada i académica
realitzada en centres oficials complementaria a la

. o - o Fins a un maxim de 1
titulacid exigida a les bases que sigui rellevant o

estigui relacionada amb [lexercici de les tasques punt
propies del lloc de treball (carrera universitaria,

master o postgrau), 0’50 punts per cada titulacio.

Formacié especialitzada, cursos o seminaris, en
centres publics o privats relacionats amb les tasques

del lloc de treball. (***)

amb durada inferiora 10 h ....... 0,20 punts Fins a un maxim de 4
Durada entre 10130 h ............ 0,30 punts punts
Durada entre 31150 h..... ....... 0,40 punts

Durada entre 51i100 h ............ 0,50 punts

Durada de més de 101 h ...... 0,60 punts
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(**) L'experiéncia s'acredita amb linforme de vida laboral i la certificacio
actualitzada de I'empresa que indiqui els serveis prestats, la categoria
professional i les funcions, el periode de temps, el regim de dedicaci6 i
I'experiéncia adquirida o la certificaci6 de I'0rgan competent en el cas de
I'experiéncia professional en les administracions o sector public.

(***) Preferentment quant a cursos de formacid, es valoraran els corresponents a
I'ambit objecte de la convocatoria:

El resultat final del concurs -oposici6 sera la suma de les puntuacions
obtingudes en el conjunt de les dues fases.

9.- LLISTA D’APROVATS | APROVADES i BORSA DE TREBALL

Finalitzada la qualificacié per a cada aspirant, el tribunal confeccionara la llista per
ordre numeéric correlatiu de la puntuacié obtinguda en ordre descendent en cada ambit.

Les persones que hagin superat la totalitat de les proves pero que per I'ordre numeric
correlatiu de la puntuacié obtinguda en ordre descendent, no siguin nomenats,
passaran a formar part d’una borsa de treball.

La borsa de treball constituida quedara subjecte a les necessitats que es produeixin i
restaran vigents fins a la convocatoria d'un nou procés selectiu o I'esgotament de la
llista amb un periode maxim de vigéncia de dos anys, d'acord a la normativa.

Per al nomenament es seguira l'ordre de puntuacié establert, excepte en cas de
renuncia o situaci6 excepcional de [l'aspirant previament informada i, en cada
oportunitat que es produeixi la necessitat en cada ambit, es cridara al primer aspirant
de la llista confeccionada per ordre de puntuacié sempre i quan estigui disponible.

10.- PRESENTACIO DE DOCUMENTS

D’acord amb la base 12 de les bases generals, els i les aspirants que s’hagin
seleccionat han de presentar en el Servei de RRHH de la corporacio, el mateix dia o
el dia segiient a partir de la publicacio de la llista definitiva de seleccionats, els
documents originals per que acreditin les condicions de capacitat i els requisits
generals i especifics exigits que es detallin a les bases especifiques corresponents i/o
gue siguin imprescindibles per tirar endavant el tramits administratius corresponents.

11. PERIODE DE PROVA

D’acord amb el que estableix la base 14 de les bases generals.
Sitges, 19 de marc¢ de 2018

ANNEX 1: TEMARI GENERAL:

Estructura i contingut de la Constitucio espanyola de 1978.

El municipi. Organitzacié municipal. Funcionament. Competéncies.

Elements del municipi. El terme municipal. La poblacié. L'empadronament. Drets i
deures dels veins. Autonomia municipal i tutela.

wn e
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Altres entitats locals. Mancomunitats. Agrupacions. La comarca. Entitats d’ambit
territorial inferior al municipi.

L’Administrat: concepte i classes. La capacitat de 'administrat i les seves causes
modificatives. Actes juridics de I'administrat. Peticions i sol-licituds. Col-laboracié i
participacio dels ciutadans amb I'’Administracié. L'interessat.

L’acte administratiu: concepte, classes i elements de I'acte administratiu. Motivacié
i notificacié dels actes administratius. Eficacia i validesa dels actes administratius.
Actes nuls, anul-lables i irregulars. Execucio dels actes.

El procediment administratiu. Significat del procediment. Principis generals. Fases.
Procediment administratiu local. El registre d’entrada i sortida de documents.
Requisits en la presentacioé de documents. Comunicacions i notificacions.

Cartipas municipal vigent.

Peticions d'informacié administrativa. Registre i compulsa de documents. Dret
d’accés dels ciutadans als arxius i registres administratius. Drets ARCO.

Recursos administratius. Concepte i classes. Peculiaritats en I'ambit local. El
recurs contenciés administratiu.

El silenci administratiu, definicid, tipologies, efectes.

Revisi6 dels actes administratius.

Funcionament dels organs col-legiats locals: convocatoria i ordre del dia. Actes i
certificacions d’acords.

Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediments d’elaboracio
i aprovacio.

ANNEX 2: TEMARI ESPECIFIC (ADMINISTRATIU/VA DE RRHH)

1. Classes de personal al servei de les Administracions Publiques segons I'EBEP.
El personal de les entitats locals: personal funcionari, personal laboral. El
personal eventual. El personal directiu.

2. Organitzaci6é del personal de les Administracions publiques i especificament de
I'administracio local: els instruments de planificacio i ordenacio.

3. Seleccio: principis constitucionals. Requisits d’accés. Apreciacié dels requisits.
La publicitat. Procediments selectius. Sistemes de seleccio.

4. Provisié de llocs de treball: sistemes de provisio. Mobilitat i permuta. Les
comissions de servei.

5. Deures dels empleats publics. Codi de conducta.

6. Contractacions laborals i dret laboral en I'ambit de I'administracié local. El
contracte de treball: concepte, elements i contingut.

7. Els contractes de treball de durada determinada.

8. la contractacio laboral temporal irregular a les administracions publiques.
Evoluciod i jurisprudencia.

9. Evolucio de la figura de l'indefinit no fix en I'ambit de I’Administracié publica.
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Retribucions del personal laboral. Especial referencia a I'estructura salarial

Els drets retributius. Estructura de les retribucions dels funcionaris de carrera,
retribucions dels funcionaris interins, i retribucions dels funcionaris en
practiques. Indemnitzacié per radé de servei. Determinacié de la quantia i de
I'increment retributiu.

Retribucions de la resta del personal al servei de les administracions locals
laboral, eventual i electe.

Gestié de nomines, el rebut salarial. Estructura i contingut.

La cotitzacié a la seguretat social i la retencié a compte sobre 'impost de la
renda de les persones fisiques

El temps de treball dels empleats publics de I'Administracioé local. Jornada i
horari, descans setmanal i vacances.

Reduccions de jornada, llicéncies i permisos.

Aplicacié i contingut de la llei 8/2006, de conciliacié de la vida personal, familiar
i laboral del personal al servei de les administracions publiques.

Situacions administratives. Servei actiu, excedéncia voluntaria, serveis en altres
administracions i serveis especials, Suspensié d’ocupacio, excedencia forgosa i
expectativa de destinacio.

El conveni col-lectiu del personal al servei de les administracions publiques.
Contingut normatiu, obligatori i clausules delimitadores.

El regim d’incompatibilitats del personal al servei de les entitats locals.
El regim disciplinari dels funcionaris de I’Administracié Local.

El Sistema espanyol de la Seguretat Social. Les entitats gestores de la
Seguretat social a Catalunya. La col-laboracié en la gesti6: les Muatues
d’Accidents de treball i malalties professionals i les empreses.

Acci6 protectora: contingéncies cobertes i prestacions. Assisténcia Sanitaria.
Les prestacions economiques del sistema de la Seguretat Social (incapacitat
temporal, maternitat, paternitat, risc durant 'embaras i lactancia natural, cura
de menors afectats per cancer o altra malaltia greu, incapacitat permanent,
jubilacié, mort i supervivencia, atur).

Els accidents de treball. concepte. Métodes d’investigacio.
Procediment basic per avaluar riscos en les administracions local.
Vigilancia de la salut. Definicié. Conceptes generals i protocols.

14

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 14-18 https://bop.diba.cat

CVE 2018019379

Data 17-5-2018

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Ajuntament
de Sitges

AREA DE SERVEIS A LES PERSONES, ORGANITZACIO | GOVERN OBERT

27.

Regidoria de Recursos Humans
Departament de Recursos Humans

El Sistema Red

ANNEX 2: TEMARI ESPECIFIC (ADMINISTRATIU/VA DE PROTOCOL |
COMUNICACIO)

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

El Protocol: concepte i definicié. L'origen del protocol actual. Principals fases
historiques del cerimonial oficial, els simbols.

El Protocol en la constitucié d’Ajuntaments i Diputacions i presa de possessio
del President de la Diputacié i de I’Alcalde.

Reglament d’honors i distincions.
La declaracio de dol oficial.
Protocol en viatges de representacio de I'Alcalde.

El Protocol i Cerimonial en I'ambit local (Ajuntaments, diputacions i Consells
Comarcals)

Protocol en un ple de rendncia

Reglament d’honors i distincions.
Nomenaments de fills predilectes i fills adoptius
Les normes protocol-laries. Tipus.

Els actes protocol-laris. Tipus

L’organitzacié d’actes: la planificacié6 general d’un acte protocolari i les seves
fases.

la preparacié dels actes. Data i hora. Retrats de convidats.

L’eleccio de locals i la seva preparacio.

Confecci6 de llistats d’assistents i els seu ordenament

Acte d’inauguracioé d’'una instal-lacié o espai public.

Acte de col-locacié d’una primera pedra

Acte d’inauguracié i cloenda, desenvolupament, traduccio, acreditacions
La seguretat integral en el protocol i cerimonial

Documentacioé protocol-laria. Saludes, invitacions, cartes. Triptics i la seva
tramesa

La importancia dels elements identificatius en I'organitzacié d’un acte
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30.

Regidoria de Recursos Humans
Departament de Recursos Humans

El protocol com a element de comunicaci6
Elements que cal tenir en compte en un acte mixt (public-privat)
El protocol en l'atencié als mitjians de comunicaci6 (roda de premsa)

Organitzacié d’una visita oficial a I'ajuntament per part d’'un alt carrec o un
reconegut professional

La seguretat integral en el protocol.
Internet i noves tecnologies de la comunicacié publica.

Les agencies d’informacié. Funcio, estructura i caracteristiques. Les agéncies
en el procés de comunicacio.

La comunicaci6 cap a I'exterior. Les relacions informatives

Les relacions publiques. La publicitat. Relacions amb la societat i amb I'entorn
de la institucio.
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1. DADES DE LA PERSONA SOL-LICITANT

Nom i cognoms o ra6 social DNI / NIE / PASSAPORT / CIF

Adreca a efectes de notificacions Num. Bloc Escala | Pis Porta
Codi postal i poblacio Provincia

Teléfon fix Teléfon mobil FAX Correu electronic

Representat/da per: DNI/ NIE / PASP / CIF

2. IDENTIFICACIO DE LA CONVOCATORIA:

Codi:
03/2018 Denominacié: 2 PLACES ADMINISTRATIUS/VES D!E’ RRHH | BORSA DE TREBALL | 1 PLACA
D’ADMINISTRATIU/VA DE PROTOCOL | COMUNICACIQ (funcionari interi)

3. SELECCIO DEL LLOC AL QUE OPTEU (marqueu una tnica opcio)

[] ADMINISTRATIU/VA DE RRHH
CJADMINISTRATIU/VA DE PROTOCOL | COMUNICACIO

3. SITUACIONS A DECLARAR:

SOL-LICITO la meva admissi6 a la convocatoria referida en aquest document i

DECLARO que

[ Sén certes totes les dades que hi consigno i que tinc les condicions exigides per treballar a I’Administracié publica i
les assenyalades especialment a les bases de la convocatoria.

[ No he estat separat/da i/lo acomiadat/da, per resoluci6 disciplinaria ferma, del servei de cap administracié publica, i
no em trobo inhabilitat per senténcia ferma per a I'exercici de les funcions publiques. En el cas de ser nacional d’'un
altre Estat, no trobar-se inhabilitat/ada o en situacié equivalent ni haver estat sotmées/es a sancié disciplinaria o
equivalent que impedeixi, en el seu Estat, en els mateixos termes, I'accés a I'ocupacio publica

4. ASPIRANTS AMB DISCAPACITAT:

[] SOL-LICITO que es tingui en consideracié la meva condici6 de persona amb disminuci6 als efectes que
corresponguin i adjunto document amb les adaptacions que sol-licito per a la realitzacié de les proves

5. NIVELL DE CATALA

MANIFESTO,

O que presento certificacié acreditativa del nivell de coneixement de la llengua catalana que es requereix a les
bases de la convocatoria.
O que no tenint la certificacid, opto per la realitzacié de la corresponent prova.

6. DOCUMENTS APORTATS

Curriculum

DNI/NIE

titol corresponent

Certificaci6 acreditativa del nivell de coneixement de la llengua catalana

Justificants acreditatius dels mérits relacionats al curriculum.

Certificat de I'equip multiprofessional corresponent, que acrediti el tipus i grau de disminucié (persones amb
disminucio

AQUELL/)\ DOCUMENTACIO QUE JA CONSTI ALS EXPEDIENTS DE L’AJUNTAMENT NO CAL APORTAR-
LA (ARTICLE 53.1D LLEI 39/15 D’1 D’OCTUBRE). EN CAS CONTRARI, CAL PRESENTAR LA
DOCUMENTACIO ORIGINAL | LA FOTOCOPIA PER LA SEVA VALIDACIO O FOTOCOPIA COMPULSADA
EN ORIGEN

OooOoOood

7. SIGNATURA

Data: D'acord amb la Llei Organica 15/99, de 13 de desembre, de
proteccié de dades de caracter personal, us informem que
les dades que ens faciliteu seran incloses en un fitxer
automatitzat als efectes de poder processar les demandes
recollides i/o realitzar comunicacions sobre informacions
derivades de les mateixes. Aixi mateix us informem de la
possibilitat d'exercir els drets daccés, rectificacio,
cancel-lacié i oposicio, en els termes inclosos a la legislacié
vigent, mitjancant escrit presentat en el Registre General de
I'Ajuntament de Sitges (Plaga de I'Ajuntament, s/nim. 08870
— Sitges).

Signatura Per trametre a: RECURSOS HUMANS
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La Junta de Govern Local, per unanimitat, aprova els acords descrits en la proposta

precedent.

El que es fa public per a general coneixement i als efectes procedents.

Sitges, 2 de maig de 2018

El Batlle,
Miquel Forns i Fusté
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