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La Junta de Govern Local d’aquest Ajuntament, en sessi6 ordinaria de data 29
de juny de 2018 va adoptar entre d'altres, I'acord de convocar un concurs
oposicié lliure de dues places d’administratiu/va, adscrites al lloc de treball
d’administratiu/va de la plantilla de personal laboral fix

BASES PER A LA PROVISIO DEFINITIVA MITJANGCANT EL SI STEMA DE
CONCURS OPOSICIO LLIURE DE DUES PLACES D'ADMINISTRA TIU/VA,
ADSCRITES AL LLOC DE TREBALL D'’ADMINISTRATIU/VA DE LA PLANTILLA DE
PERSONAL LABORAL FIX DE L'AJUNTAMENT DE SANT VICENC DELS HORTS.

PRIMERA. OBJECTE DE LES BASES.

1.1.- Aquestes bases tenen per objecte la regulacié del procediment per la provisio
definitiva de dues places (les numeros 221 i 200), enquadrades en el grup de
classificaci6 C, subgrup C1, adscrites als llocs de treball (nUmeros 362 i 246
respectivament) d’Administratiu/va, en régim de personal laboral fix i dotades amb les
retribucions que corresponen d'acord amb la relacié de llocs de treball i la legislacid
vigent.

Les esmentades places estan incloses en |'Oferta Pablica d'Ocupacio per a I'any 2017,
aprovada per acord de la Junta de Govern Local celebrada en data 28 de desembre de
2017 i publicada en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona i en el Diari Oficial
de la Generalitat de Catalunya de data 26 de gener de 2018.

1.2.- Aquesta placa es convoca dins del Pla d’estabilitzacié per la millora de I'ocupacio
publica i la reducci6 de la temporalitat del personal aprovat pel Ple de la

Corporacié del dia 15 de febrer de 2018 i com a consolidacié de places ocupades
temporalment d'acord amb la taxa addicional de reposici6 permesa per l‘article
19.uno.6 de la Llei de pressupostos Generals de I'Estat per a I'any 2017 i per estar
ocupades initerrompudament des d’abans de 1'01/01/2005.

SEGONA. CONVOCATORIA.

El procediment de seleccié es regira per convocatoria publica i atenent els principis de
merit, igualtat i capacitat i s'ajustara a allo disposat a les presents bases reguladores,
en compliment del principi de publicitat.

TERCERA. CARACTERISTIQUES DE LES PLACES.

Les places objecte d'aquesta convocatoria tenen les caracteristiques seguents:

. Grup de classificacio: C, subgrup C1.

. Nivell de complement de destinacio: 16.

. Jornada completa: 37,5 hores setmanals.

. Lloc de treball: Administratiu/va: 223 punts

» Les tasques i funcions associades al lloc d’administratiu/va son les que
s’estableixen en 'Annex 1.

QUARTA. CONDICIONS GENERALS DEL PROCES SELECTIU.

El sistema de selecci6 sera per la modalitat de concurs oposicid lliure.

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 1-17

CVE 2018029705

Data 30-7-2018

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



PLS Placa de la Vila, 1 | 08620 Sant Viceng dels Horts
P\ Sant Vicenc dels Horts 93 BH6 1b b1 | 902 b1 b1 U0

ajunlament@svn.cat | www.svh.cal

NIF: PO826300F

CINQUENA. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS PER A PRENDRE PART
DE LA CONVOCATORIA.

A més dels requisits i condicions generals especificats a la Base Tercera de les bases
generals d'aplicacio a que es fa referencia en aguestes Bases, els/les aspirants que
vulguin formar part d'aquest procés selectiu hauran de reunir les condicions
especifiques seglents:

1. D’acord amb el qué s’estableix al Text Refos de I'Estatut Basic de 'Empleat Public,
en l'article 76 hauran d’estar en possessio del titol de Batxillerat, Técnic o equivalent, o
en condicions d'obtenir-lo en la data de finalitzacié del termini d'admissié d'instancies.
En cas de persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran
d'acreditar I'hnomologacié de la titulacié exigida pel Ministeri d'Educacio i Cultura. Cas
de presentar una titulacié equivalent a les exigides, s'haura d'adjuntar un certificat
lliurat per un drgan competent que n'acrediti I'equivaléncia. Les persones aspirants
estrangeres han d'estar en possessié d'algun dels titols reconeguts a Espanya, de
conformitat amb el que estableix la normativa vigent en la materia.

2. Tenir la nacionalitat espanyola, d'acord amb la legislacié vigent, o la d'algun pais
membre de la Uni6 Europea o la dels 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.

3. Haver complert 16 anys i no excedir de l'edat de la jubilacié forcosa, abans de la
finalitzacié del termini per a la presentacié de les instancies.

4. No patir cap malaltia o discapacitat fisica o psiquica que impedeixi el
desenvolupament de les funcions corresponents al lloc a proveir. | pel que fa a places
reservades a persones amb discapacitat caldra acreditar, a més a més, aquesta
condicid, d'acord amb les presents bases.

5. No haver estat separat/da mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol
de les administracions publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les
Comunitats Autdonomes, ni trobar-se en inhabilitaci6 absoluta o especial per
ocupacions o carrecs publics per resolucié judicial, per a exercir funcions similars a
aquelles per les quals hagi estat separada o inhabilitada. Les persones nacionals
d'altres estats, no podran trobar-se inhabilitades o en situacié equivalent, ni haver estat
sotmeses a sancio disciplinaria o equivalent que impedeixi I'accés a I'ocupacié publica
en el seu estat d'origen.

6. No trobar-se en cap de les causes d'incapacitat o incompatibilitat previstes en la
legislacio vigent sobre la matéria.

7. Estar en possessi6 del certificat de suficiencia nivell C1 (antic nivelll C) de catala de
la Secretaria de Politica Linguistica o equivalent. En el cas de que no es pugui
acreditar documentalment, la persona aspirant haura de realitzar una prova especifica
de caracter obligatori i eliminatori, i es qualificara com a apte/a o no apte/a.

Tots aquests requisits s’hauran de complir el darrer dia de presentacio de sol-licituds.

SISENA. PRESENTACIO D'INSTANCIES.
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1. Les sol-licituds per prendre part en el procés de seleccié s'han de presentar al
Registre General de I'Ajuntament (PI. de la Vila, 08620-Sant Vicenc dels Horts), dins el
termini improrrogable de vint (20) dies naturals, a comptar des del dia seguent al de la
publicacié de la convocatoria en el BOE (Butlleti Oficial de I'Estat) i s'han d'adrecar a la
presidenta de la Corporacié.

També poden presentar-se en qualsevol de les altres formes previstes a l'article 16.4
de la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques.

En l'escrit de presentacié a la convocatoria es fara constar el segient:

» Convocatoria a la qual es presenten.

 Declaracio responsable de que es reuneixen totes i cadascuna de les condicions
exigides per prendre part de la convocatoria i que les dades facilitades al curriculum
sén certes.

» Declaracié responsable de no patir cap malaltia o defecte fisic que impedeixi
I'exercici de les funcions corresponents.

» Declaracié responsable de no haver estat separat/da, per resolucié disciplinaria
ferma, del servei a I'Estat, I'Administracié Autonomica o Local.

« Declaracié responsable de no trobar-se comprés en cap de les causes d'incapacitat o
incompatibilitat de les que estableix la legislacié vigent (Llei 53/84, de 26 de
desembre), o comprometre's a exercir l'oportuna opciod en el periode de temps que
preveu l'article 10 de I'esmentada disposicio.

Les sol-licituds han d'anar acompanyades d'un curriculum vitae de l'aspirant, en el qual
s’haura de detallar de forma ordenada els meérits que aporta per a cadascun dels
factors de valoracidé establerts al barem regulador de la fase de concurs. La
documentaci6 acreditativa del detall dels mérits al-legats, sera requerida als aspirants,
gue hagin superat la fase d’oposicio prevista a la base novena i previ a la valoracié de
la fase de concurs.

No caldra presentar els meérits que ja constin en aquest ajuntament.

Una vegada s’hagin presentat els merits al-legats, no podran valorar-se aquells que no
siguin justificats documentalment, i no obrira un termini de subsanacié posterior.

En aplicacié de les Ordenances Fiscals per a I'exercici 2018, caldra satisfer la taxa per
drets d'examen corresponents a la selecci6 de llocs de classificacio del grup C,
subgrup C1, que és de trenta EUR (30,00 EUR), amb les exempcions establertes en
I'Ordenanca fiscal corresponent, i s’haura de presentar el justificant d’haver fet I'ingrés,
al compte bancari de BBVA nimero ES17 0182 6035 44 0201603314, indicant el nom,
cognoms i DNI de la persona candidata.

La sol-licitud s’ha de presentar en model normalitzat, que facilita I’Ajuntament de Sant
Viceng dels Horts.

2. Consentiment al tractament de dades personals.

Amb la formalitzacié i presentacié de la sol-licitud els/les 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 tramitacié del procés selectiu,
incloent I'enviament de missatges SMS al mobil, d'acord amb la normativa vigent.
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Sant Vicenc dels Horts

Un cop finalitzat el termini de presentacié d'instancies, el/la president/a de la
corporacio, o l'autoritat en qui hagi delegat, ha de dictar resolucié en el termini maxim
d’'un mes i ha de declarar aprovada la llista definitiva de persones admeses i excloses.
Aguesta resoluci6 es publicara al tauler d’anuncis i al web municipals. En I'esmentada
resolucio s'indicara el dia, el lloc i I'hora de celebracié de la primera prova.

SETENA. TRIBUNAL QUALIFICADOR.

1. El Tribunal qualificador de la convocatdria estara format per una presidenta, tres
vocals i una secretaria designats per la Corporacié de conformitat amb els criteris de
l'article 60 del Reial Decret Legislatiu 5/2015 de 30 d’octubre pel que s’aprova el text
refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public. Igualment per a cadascun dels
membres titulars li sera designat un membre suplent.

2. La composicié nominal del Tribunal qualificador és la seguent:

Presidenta: Sra. Marcel.lina Bosch i Costa, cap de l'area de serveis a les persones
com a titular i la Sra. Vanessa Ceba Piqueras, tresorera accidental com a suplent.

Vocals:

Sra. Sonia Belmonte Miras, técnica superior com a titular i el Sr. Oscar Toledano
Lépez, cap de sistemes d’'informacid i noves tecnologies com a suplent.

Sra. Maria José Carrasco Castrillén, supervisora del Servei Integral d'Atenci6 al
Ciutada i la Sra. Pepi Espejo Herrera, teécnica superior com a suplent.

Una persona titular i una de suplent designada per I'Escola d’Administracié Publica de
Catalunya (EAPC).

Secretari: Sr. Ramon Montafia Vazquez, cap d'unitat de medi ambient i a Sra. Teresa
Comino Haro, cap d’'unitat de recursos humans com a suplent.

3. A més dels membres que formen part del Tribunal de seleccid, a les sessions que
s’estableixin hi podran assistir, amb veu perdo sense vot, una persona observadora
titular i una de suplent, designades conjuntament per la Junta de Personal i el Comité
d’Empresa.

4. Els membres del Tribunal hauran d’abstenir-se d’intervenir, notificant-ho al
Departament de Recursos Humans i Organitzacid, quan concorrin circumstancies que
preveu l'article 23 de la Llei 40/2015, d'1 d’octubre, de Regim Juridic del Sector Public.
Igualment, les persones participants podran recusar els membres del Tribunal
Qualificador quan concorrin les circumstancies previstes per l'article 24 de la mateixa
llei.

5. El Tribunal podra disposar de la incorporacio a les seves tasques de personal técnic
especialista per a totes o algunes de les proves, els quals actuaran amb veu pero
sense vot per debatre, en les sessions del Tribunal, les gliestions que se’ls sotmetin
relatives a les matéries de la seva competéncia.

6. Per a I'execucié de proves que s’hagin de realitzar per professionals especialistes,
caldra només la preséncia d'un membre del Tribunal per assegurar-ne la correcta
realitzacio.
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7. A l'efecte de comunicacions i altres incidéncies, el Tribunal tindra la seva seu al
Departament de Recursos Humans i Organitzacié de I’Ajuntament de Sant Vicenc dels
Horts (c. Claverol, nium. 6-8, 08620 Sant Viceng dels Horts), la qual facilitara el suport
material i técnic necessari per a la seva actuacio.

8. El Tribunal qualificador podra excloure del procés selectiu qualsevol participant que
realitzi alguna conducta contraria a la bona fe o orientada a desvirtuar els principis
d’equitat i igualtat o altres comportaments que alterin el normal desenvolupament de
gualsevol de les fases establertes a la convocatoria.

9. Per a la constitucié valida del tribunal i per a la seva actuacio adequada a efectes de
celebracio de sessions, deliberacions i presa d'acords, es requerira la presencia de la
majoria dels seus membres, siguin titulars o suplents i, en tot cas, del president o
presidenta i del secretari o secretaria o de les persones que les substitueixin.

VUITENA. PUBLICACIO DE LA CONVOCATORIA | DE LES NOTIFICACIONS.

La present convocatoria i bases reguladores es publicaran integrament al Butlleti
Oficial de la Provincia de Barcelona, al tauler d'anuncis i a la seu electronica de
I'Ajuntament de Sant Viceng dels Horts (www.svh.cat). També es publicara un extracte
de la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC) i al Butlleti
Oficial de I'Estat (BOE) amb remissi6é expressa de la publicacié de les bases al Butlleti
Oficial de la Provincia de Barcelona (BOPB).

La resta de comunicacions relacionades amb el procés de seleccié seran publicades a
la seu electronica de I'Ajuntament de Sant Viceng dels Horts www.svh.cat, per a la
informacid i efectes de les persones interessades.

NOVENA. PROCEDIMENT | DESENVOLUPAMENT DEL PROCES DE SELECCIO.

La selecci6 es fara pel procediment de concurs oposicid lliure. Els aspirants seran
convocats per a cada exercici en una crida Unica, essent exclosos del procés selectiu
qui no comparegui, els quals perdran tots els seus drets en la convocatoria. A efectes
d'identificacio, els aspirants hauran d'acudir a les proves amb el DNI i en crida Unica.

En el suposit de qué sigui necessari fixar un ordre d'actuacié dels opositors, s'iniciara
alfabeticament per la primera lletra de l'alfabet. ElI Tribunal es reserva la facultat de
poder dur a terme diversos exercicis el mateix dia, aixi com de canviar l'ordre previst
de realitzacid, sempre que el desenvolupament del procés selectiu aixi ho aconselli.
No es llegiran ni corregiran les proves o els exercicis d'aquells opositors on figuri el
nom, marques o signes que permetin coneixer la seva identitat, i comportaran la seva
exclusié del procés selectiu.

Les fases de que constara el procés selectiu son les seglents:

Fase 1. Admissid/exclusio de les persones aspirants.

Quan finalitzi el termini de presentacié d'instancies, I'0rgan competent dictara resolucioé
en el termini maxim d'un mes, en qué declarara aprovada la llista provisional

d'admesos i exclosos, que sera publicada al tauler d'edictes i a la pagina web de la
corporacio.
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En la mateixa resolucié es determinara la composiciéo nominal del tribunal i el lloc, la
data i I'nora del comencament de les proves, les quals es realitzaran dins un termini
aproximat de 2 mesos des de la publicacié d’aquestes bases.

Els aspirants que es declarin exclosos, disposaran d'un termini de 10 dies habils per a
gue puguin esmenar les omissions o defectes que hagin causat la seva exclusio, o les
reclamacions que considerin oportunes segons l'art. 68 de la Llei 39/2015, d'1
d’octubre, de Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques.

Les al-legacions presentades han de ser resoltes en el termini dels 30 dies habils
segients a la finalitzacié de la presentacio d’aquestes al-legacions.

La data de publicacié al web municipal (www.svh.cat ) i tauler d’edictes a I'edifici de
'Ajuntament al carrer Placa de la Vila, nim. 1 d'aquesta resolucié sera certificada per
la Secretaria de la Corporacio i indicativa dels terminis a l'efecte de possibles
impugnacions.

L'dorgan competent resoldra les omissions o defectes i/o estimara o desestimara les
reclamacions formulades. Si s’estimés alguna d'aquestes, es dictara resolucio
definitiva incorporant la corresponent esmena i es naotificara la resolucio a la persona
recurrent en els termes previstos a la Llei 39/2015, sens perjudici de I'exposicié a la
pagina web i al tauler d'edictes de I'Ajuntament.

La llista provisional s'elevara a definitiva, sense necessitat d'una nova publicacié, si en
el termini de 10 dies habils esmentats no s'hi presenten reclamacions.

En el cas que es produeixin impugnacions la resolucié de la qual pugui variar el
resultat d’aquest procediment selectiu, es podra determinar en qualsevol moment la
suspensié del procediment fins a la seva resolucié.

La participacié en el procés selectiu no implica cap reconeixement de compliment de
les condicions per part de les persones aspirants, les quals seran comprovades en el
moment de la contractacié com a personal laboral fix.

Fase 2. Fase d'oposicid. Primera prova: prova teorica.

Sera de caracter obligatori i eliminatori per a totes les persones aspirants, i consistira
en contestar, en el termini maxim d'una hora (60 minuts), una prova teorica que pot ser
tipus test i/lo en forma de preguntes teoriques, sobre els temes que consten en I'Annex
2 d'aquestes bases, relacionats amb les funcions del lloc de treball. Aquest exercici
sera puntuat de 0 a 15 punts, quedant eliminats aquells aspirants que no arribin a
obtenir la qualificacié de 7,5 punts.

En el cas que es tracti d'un questionari tipus test les preguntes contestades
erroniament descomptaran ¥4 del valor positiu de la pregunta.

Fase 3. Fase d'oposicid. Segona prova: prova practica.

Sera de caracter obligatori i eliminatori per a totes les persones aspirants, i consistira
en desenvolupar, en el termini maxim d'una hora i mitja (90 minuts), un o diversos
suposits practics que plantejara el tribunal, relacionats amb les matéries que
s'especifiquen al temari especific de '’Annex 2 d’aquestes bases i amb les funcions del
lloc de treball. Aquest exercici sera puntuat de 0 a 30 punts, quedant eliminats aquells
aspirants que no arribin a obtenir la qualificacié de 15 punts.
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Fase 4. Fase d'oposicid. Exercici de coneixements de la llengua catalana.

Per tal de poder prendre part en aquesta convocatoria, cal posseir els coneixements
de catala nivell suficiencia C1 (antic nivell C) de la Direccid General de Politica
Linglistica de la Generalitat de Catalunya o dels reconeguts per aquesta com a
equivalents. En el cas que les persones aspirants no estiguin en possessi6 del
certificat acreditatiu  corresponent, l'organ seleccionador avaluara aquests
coneixements mitjancant la superacié d'una prova especifica de coneixements de
llengua catalana, equivalents al nivell C.

La qualificacié d'aquest exercici sera d'apte o no apte, restant eliminades del procés de
seleccid aquelles persones aspirants que siguin considerades no aptes.

La puntuacio final de la fase d’'oposicié sera la suma aritmetica de les puntuacions
obtingudes al primer i segon exercici, sempre que s’hagin superat els dos exercicis.

Fase 5. Fase de concurs. Avaluaci6 dels merits.

Previ a la valoracié de la fase concurs, es requerira dins del termini de 5 dies habils a
la publicacio del resultat de la fase d’oposicid, als aspirants que hagin aprovat aquesta
fase, a que acreditin mitjancant fotocopia compulsada el detall dels mérits al-legats en
el curriculum vitae presentat amb la instancia. En cas que aquesta documentacié no
sigui lliurada, en cap cas podra ser comptabilitzada en aquesta fase. Es recomana
aportar certificat de vida laboral i fotocopies de contractes, nomenaments, etc que
serveixin per justificar la experiéncia professional. La documentacié que consti a
'expedient personal del treballador/a d'aquest Ajuntament, no caldra que sigui
aportada.

Aquesta fase consistira en la valoracié dels mérits al-legats i justificats per cada
aspirant segons els seguents criteris de valoracio:

Experiéncia professional (Factor a) i b) amb el maxim de 10 punts):

Factor a) Per serveis prestats a I'Administracié publica qualsevol que sigui la
vinculacié juridica, aixi com interi, substitucid, adjunt, contractat, associat i categories
analogues en tasques relacionades a les funcions descrites a I'annex 1. Segons el
barem seguent:

a.l) En lI'administracid Autonomica o Estatal: 0,05 punts per mes
a.2) En lI'administracio local: 0,1 punts per mes

Els serveis prestats a les administracions publiques en qualitat de personal
eventual no es valoren.

Per l'acreditacié dels serveis prestats a I'Administraci6 Pudblica i les funcions
realitzades en aquesta, caldra aportar Certificat de Serveis Prestats aixi com un
Certificat que acrediti les funcions realitzades segons la fitxa descriptiva del lloc o llocs
ocupats que es volen puntuar com a merits. Pel cas que I'aspirant sigui treballador
d'aquest Ajuntament, no caldra aportar aquests certificats, al constar aquesta
informacié en el Departament de Recursos Humans.
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No es tindra en compte I'experiéncia professional que no s'acrediti d'acord amb
aguestes consideracions. La puntuacié de les fraccions de temps treballat inferiors al
mes sencers, No es computaran.

Factor b) Valoracio de les experiencies professionals acredit ades en relacio a les
mateixes funcions que comportin experiencia laboral a I'ambit privat 0,01 punts
per mes.

L'experiencia professional s'acreditara mitjancant I'Informe actualitzat de vida laboral
emes per la Tresoreria General de la Seguretat Social. A més a més, caldra aportar
una copia del contracte laboral i/o del nomenament o qualsevol altre mitja que acrediti
la naturalesa dels serveis prestats i categoria laboral o grup, amb indicacio de l'inici i fi
de la prestaci6 de serveis i Certificat de I'empresa on s’acreditin les funcions
realitzades segons el lloc ocupat que es vol puntuar com a merit.La titulacio
s’acreditara mitjangant I'aportacio de la corresponent fotocopia compulsada o fotocopia
del rebut que acrediti el pagament dels drets d’expedicio del titol.

No es tindra en compte I'experiéncia professional que no s'acrediti d'acord amb
aquestes consideracions. La puntuacio de les fraccions de temps treballat inferiors al
mes sencers, no es computaran.

Factor c) Formaci6é. La formacié s'acreditara mitjancant I'aportacié del certificat de
'accié formativa emes per I'organisme public o privat corresponent amb indicacié de
les hores lectives. Per aquells certificats on no s'especifiquin les hores lectives es
valorara amb la puntuacié minima.

No es valoraran els cursos o estudis que formen part de carreres o titulacions
presentades com a meérit, ni els cursos de preparacio per a I'obtencié dels certificats. El
Tribunal podra valorar la idoneitat dels coneixements acreditats.

La titulacié s’acreditara mitjancant I'aportacié de la corresponent fotocopia de la
titulacio o fotocopia del rebut que acrediti el pagament dels drets d’expedicié del titol.

c.1. Cursos, jornades i seminaris de formacio, reciclatge i perfeccionament, fins a 3,5
punts . Es valoren només les activitats de formacié que tinguin relacié directa amb les
funcions del lloc a proveir, d'acord amb el barem seglent:

« Per cada curs de 4 a 10 h: 0,10 punts.

* Per cada curs de 11 a 25 h: 0,20 punts.

* Per cada curs de 26 a 40 h: 0,40 punts.

* Per cada curs de 41 a 100 h: 0,60 punts.

* Per cada curs de més de 101 h: 0,8 punts.

Els cursos que no arribin a una durada de 4 h no seran valorats. Tampoc ho seran els
cursos o conferencies en els quals no s'acrediti la durada

Fase 6. Entrevista personal competencial

Consisteix en la realitzacié d'una entrevista personal i professional per tal d'avaluar
I'adequacio del candidats/a al perfil competencial cercat (d’acord amb el qué esta fixat
a I'Annex 3 d'aquestes bases).
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Aquesta adequacié del perfil competencial s'avaluara mitjancant una entrevista
personal professional i tindra una Unica puntuacié de com a maxim 6 punts , i d’acord
amb el seguent barem:

Adequacio de fins el 50% del perfil requerit 0 punts
Adequacio entre el 51% i 60% del perfil requerit 2 punts
Adequacio entre 61% i el 70 % del perfil requerit 3 punts
Adequacio entre 71% i 80% del perfil requerit 4 punts
Adequacio superior al 81% del perfil requerit 6 punts

Avaluacio del perfil competencial

L'organ técnic de valoracio disposara, si aixi ho creu oportl, de lI'assessorament de
personal técnic psicoleg, el qual realitzara les entrevistes, emetent el corresponent
informe al Tribunal en relaci6 als items que consten al perfil competencial adjunt a
l'annex 3

DESENA. QUALIFICACIO DE LES PROVES | RELACIO DELS APROVATS.

Les qualificacions provisionals de cada exercici es faran publiques en el tauler
d'anuncis i a la seu electronica de I'Ajuntament, www.svh.cat.

La puntuacié final de les proves selectives estara constituida per la suma de les
obtingudes en el conjunt de totes les fases, i aquesta amb l'aspirant aprovat es
publicara al tauler d'anuncis i a la seu electronica de I'Ajuntament www.svh.cat, i
contra el seu resultat es podra interposar recurs de reposicié davant del president de
I'entitat, havent-se de presentar per escrit en el Registre General Municipal o per
gualsevol dels mitjans previstos a l'article 16.4 de la llei 39/2015.

El Tribunal no podra aprovar ni declarar que han superat les proves selectives un
nombre superior d’aspirants al de les places objecte de la convocatoria.

El Tribunal podra declarar deserta la convocatoria si estima que cap dels aspirants
aconsegueix a les proves un nivell suficient per al desenvolupament del lloc de treball.

ONZENA. PRESENTACIO DE LA DOCUMENTACIO.

L'aspirant proposat aportara, en el termini de vint dies (20) naturals, comptats a partir
de la data en qué la relacié d'aspirants que han superat les proves tingui caracter
definitiu, els documents originals acreditatius del compliment de les condicions que
s'exigeixen per prendre part en el procés selectiu.

Si dins de l'esmentat termini, i llevat de causes de for¢ca major, I'aspirant proposat no
presentés la documentacié o no acredités reunir els requisits exigits a la convocatoria,
no podra ser contractat en practiques, quedant sense efecte totes les actuacions, amb
la perdua de quants drets poguessin assistir-li per al seu contracte i sense perjudici de
la responsabilitat en que hagués pogut incérrer per falsedat en la sol-licitud inicial.

En aquest cas, es formulara proposta de contractacio a favor de qui, havent superat el
concurs oposicid, ocupés el seguent lloc en l'ordre de puntuacié final, previa
acreditacio del compliment de les condicions i dels requisits exigits.

Els qui tinguin la condici6 de personal laboral, restaran exempts de justificar les
condicions i els requisits ja acreditats i que no requereixin actualitzacio, i Unicament
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haura de presentar certificacio de I'Administracié que custodii el seu expedient
personal i acreditar la seva condicié i altres circumstancies de les quals no hi hagi
constancia.

DOTZENA. FORMALITZACIO DEL CONTRACTE LABORAL

Finalitzat el periode de presentaci6 de documents, ['‘Alcaldia procedira a la
formalitzacié del corresponent contracte laboral fix de l'aspirant que hagi obtingut
major puntuacié. Aquesta contractacio sera publicada al Butlleti Oficial de la Provincia
de Barcelona.

TRETZENA. INCIDENCIES.

El tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i per prendre els
acords que calguin per a garantir el funcionament correcte del procés selectiu.

CATORZENA. RECURSOS.

1.— Contra els actes de tramit de I'0rgan seleccionador que decideixen directament o
indirectament el fons de l'assumpte, que determinen la impossibilitat de continuar en el
procés selectiu, que produeixen indefensid o perjudici irreparable als drets i interessos
legitims, les persones interessades poden interposar un recurs de reposicié davant de
'Alcaldessa de I'Ajuntament de Sant Viceng¢ dels Horts, en el termini d'un mes a
comptar de I'endema de la publicacid, exposicié en el tauler d'anuncis o notificacid
individual.

2. — Contra els actes de tramit de I'drgan seleccionador no inclosos en el punt anterior,
al llarg del procés selectiu, els aspirants poden formular totes les al-legacions que
estimin pertinents perqué es prenguin en consideracié en el moment de fer publica la
puntuacio final del procés selectiu.

3.— Contra les llistes definitives d'admesos/es i exclosos/es, la resolucié per la qual es
declara finalitzat el procediment selectiu amb el nomenament de I'aspirant proposat pel
Tribunal selectiu es pot interposar recurs potestatiu de reposicié davant de |'Alcaldessa
de I'Ajuntament de Sant Viceng dels Horts, dins del termini d'un mes, comptat a partir
del dia seglent al de la seva publicacié o directament recurs contencids administratiu
davant del Jutjat contencidés administratiu de Barcelona, dins del termini de dos mesos
comptats a partir del dia segiient al que tingui lloc la notificacié d'aquest acte, de
conformitat amb els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, i els articles 8,
14, 25 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa
administrativa modificada per la disposicié addicional dos de la Llei Organica 19/2003,
de 23 de desembre, que modifica al seu torn la Llei Organica del poder judicial 6/85,
d'1 de juliol.

4. — Agquestes bases podran ser impugnades per qui es consideri interessat legitim,
mitjancant els recursos segiients: amb caracter potestatiu, recurs de reposicié davant
I'organ que I'ha dictat, en el termini d'un mes a comptar des del dia segient al de la
publicacié de I'anunci de la convocatoria. També es podra interposar recurs contencios
administratiu davant el Jutjat Contenciés Administratiu de Barcelona, en el termini de
dos mesos a comptar des del dia segient de la notificacié o publicacié en els diaris
oficials.
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ANNEX 1

FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: ADMINISTRATIU-VA

TIPOLOGIA: Lloc base

2} © peEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacio6 horaria setmanal: 37,5 hores

Tipologia de la jornada: Ordinaria

(' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc 0 missié

Planificar, organitzar i gestionar les tasques vinculades a l'activitat administrativa qualificada en I'ambit
dels Serveis Municipals, d'acord amb les directrius fixades pel Cap de Serveis Municipals i amb els
procediments establerts per I'Ajuntament i la legislacid vigent, gestionant els recursos materials i
personals assignats, tant interns com externs, donant de forma immediata resposta a qliestions d’urgéncia
i vetllant per I'assoliment dels objectius préviament establerts.

Funcions basiques

Funcions segons el seu ambit de responsabilitat:

1.

Desenvolupar funcions d'assisténcia administrativa qualificada a la gestio i els projectes corporatius,
fent un Us intensiu i avancat dels sistemes d'informacié de gestié corporatius, bases de dades i fulls
de calcul electronic, aixi com de tecnologies de la informacié i la comunicacié corporatives (web,
missatgeria electronica, intranets i extranets, xarxes socials, comunitats virtuals, e-learning, etc.).

Fer-se carrec de la gestid integral dels expedients del seu ambit de treball (controlar terminis, verificar
documentacio, gestionar incidencies,...), d'acord amb els procediments establerts, la normativa vigent
i amb la supervisi6 d'un superior.

Elaborar documentacié propia del seu ambit de treball (redactar informes, elaborar documentacio
administrativa seleccionant els models documentals a aplicar, maquetar anuncis i publicacions,...)
expectant les normes d'estil, disseny i correccid ortografica establertes.

Elaborar estudis i informes tecnico-administratius de suport a la gestié de la seva unitat relatius a
I'ambit del seu Servei.

Realitzar tasques de suport als tecnics del seu ambit de referéncia, aixi com de suport administratiu
polivalent a comandaments.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Preparar dictamens, decrets, propostes de resolucié i d'acord d'assumptes del Servei.

Encarregar-se de les tasques administratives i de suport en el marc dels projectes que es realitzen
des de I'ambit d'adscripcié (fer recerques documentals, realitzar I'avaluacié de la satisfaccié de
l'usuari o del client, tasques de facturacid, col-laborar en les tasques de coordinacié dels projectes,

).

Fer la recerca, tractament i explotacié de dades i informacié relacionades amb I'ambit de treball
(seleccionar i descarregar dades, arxius grafics i documentacié en fonts especialitzades, dissenyar i
mantenir bases de dades o hemeroteques d'informacid, efectuar calculs i comprovacions, rebre la
premsa i elaborar el recull de premsa, dur a terme les tasques de difusi6 i promocié de la unitat...).

Col-laborar en I'elaboracié i recopilacié d'indicadors d'activitat i altra informacié per a l'edicié de
materials de difusié (memodria corporativa, informes de gestid, quadres de comandament, etc.).

Vetllar pel manteniment de I'arxiu documental i fotografic i col-laborar en la definicié de criteris, pautes
i procediments per a I'organitzacio dels diferents arxius de l'ambit de treball.

Assistir i participar en comissions, jornades, congressos, exposicions, fires, reunions o grups de
treball als quals estigui designat assumint el rol que li sigui requerit, aixi com col-laborar en la
preparacio d'activitats organitzades per I'ambit d'adscripcio.

Encarregar-se de les tasques administratives complexes i de suport en el marc de la gesti6 i
tramitacié dels expedients de contractacié i de suport en el marc dels processos de gestié dels
recursos humans.

Encarregar-se de les tasques administratives complexes i de suport en el marc de la gestid
comptable, i pressupostaria propies del seu ambit d'actuacio.

Realitzar, sempre que sigui necessari, treballs propis del lloc de treball d'auxiliar administratiu, aixi
com altres complementaris que permetin el correcte desenvolupament de les seves funcions.

Dur a terme tasques de tutoritzacié i ajuda al personal auxiliar administratiu sempre que sigui
necessari.

Fer Us de les eines i aplicacions informatiques disponibles per al desenvolupament de les funcions
assignades.

Mantenir contactes amb tercers, sol-licitant o oferint informacié sobre quiestions relacionades amb els
serveis que es presten a la seva unitat organitzativa, aixi com atendre visites i trucades telefoniques,
responent aquelles consultes per a les que esta facultat. Coordinant-se i col-laborant amb altres
unitats i serveis de I'Ajuntament i participar en aquelles comissions i altres organs que li siguin
assignats.

Detectar les situacions de risc que requereixin I'aplicacié de les mesures per a la prevencié de riscos
laborals, executant-les quan sigui necessari.

Tenir cura de mantenir un correcte clima laboral per tal de promoure un bon rendiment i unes
relacions interpersonals fluides.

Fixar les necessitats d’aprovisionament dels materials, que siguin propis i necessaris per I'execucio
de les seves tasques.

Vetllar per l'aplicacié i compliment de la normativa vigent en matéria de protecci6 de dades i
condicions de treball i salut, aixi com, en general aquella normativa que afecti al normal
desenvolupament de les funcions assignades als llocs de treball que formen part del seu ambit de
responsabilitat.

| d’altres que, amb caracter general, li siguin atribuides segons la seva categoria.

Bl 3% ConDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Cap a destacar.

D2 Ambient de treball

Ambient d’oficina o similar.
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Sant Vicenc dels Horts

Riscos possibles

Cap a destacar.

2 PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

B Titulacié: Equivalent a la propia del grup de classificacié C1 dels funcionaris de I'Estat.

B Altres: Nivell de coneixement de catala exigit per l'ajuntament, d'acord amb el Decret

161/2002 sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala.

Mérits rellevants a considerar en la seva provisio

B Formacio:
En lI'ambit de:

- Procediment i organitzaci6 de I’Administracié Local.

- Gesti6 del temps.

- Organitzacié6 del treball.

- Resolucié de conflictes.

- Atenci6 al public

- Seguretat i Higiene en el treball. Riscos Laborals

- Legislacié especifica del sector local i procediment administratiu.
- Formaci6 especifica en el ambits de la seva responsabilitat.

- Informatica a nivell d’'usuari.

- Arxiu basic

W Experiéncia:
En I'ambit del suport administratiu i atencié al pablic en I’Administracié Publica i/o en el sector privat.

M Altres:

DADES ECONOMIQUES

PUNTS VALORACIO: 223

GRUP CLASSIFICACIO: C1

NIVELL COMP. DESTINACIO: 16

COMPLEMENT ESPECIFIC: RETRIBUCIO ANUAL SEGONS ACORD - GRUP
CLASSIFICACIO — COMPLEMENT DESTINACIO —
ASSISTENCIA — PRODUCTIVITAT — DIFERENCIES
BASIQUES (S| PROCEDEIX)

IMPORT ASSISTENCIA: S

IMPORT PRODUCTIVITAT: SI
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ANNEX 2. TEMARI.
TEMARI GENERAL
1. La Constitucié Espanyola de 1.978. Principis generals. Drets i deures fonamentals.

2. Principis de l'organitzacié administrativa espanyola. Administracié de I'Estat: central
i periferica. Administracié autonomica: distribucié de competencies i financament.
Administracié local: municipis, provincia, comarca, vegueria i altres ens locals
supramunicipals.

3. L'organitzacié administrativa dels ajuntaments. Els drgans de representacié politica
i la seva designacié. Organs necessaris i organs complementaris. Organitzaci6 i
competencies municipals.

4. L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de l'acte administratiu. La
motivacio i la forma. El silenci administratiu. L'eficacia de I'acte administratiu: principis
generals. La notificacié i la publicacié. Invalidesa dels actes: nul-litat de ple dret,
anul-labilitat.

5. La revisié dels actes administratius. Revisié d'ofici. Els recursos administratius:
concepte i classes. El recurs contenciés administratiu: concepte. La responsabilitat de
les administracions publiques.

6. La funcié publica local: la seleccié de personal i la provisié de llocs de treball. Oferta
publica d'ocupacié. Régim d'incompatibilitats del personal al servei de I'Administracié
publica. Els sistemes de retribucié dels empleats publics.

7. Aspectes rellevants de la llei de prevencié de riscos laborals. Accidents de treball:
concepte i tipus. Coneixements basics de mesures d'emergéncia. Evacuacio. Extincié
d'incendis i primers auxilis.

8. El pressupost municipal: concepte i marc legal. Els principis pressupostaris.
Estructura del pressupost. El pressupost per programes.

TEMARI ESPECIFIC

1. El procediment administratiu. Inici del procediment: classes, esmena, millora de
sol-licituds. Terminis: comput. Finalitzacié del procediment: obligacio de resoldre; el
silenci administratiu. El desistiment, la rendncia, la caducitat.

2. Els recursos de les hisendes locals en el marc del RD Legislatiu 2/2004.
Classificacié dels ingressos. Les ordenances fiscals

3. Registre general d'entrada i sortida de documents. Registres auxiliars. Requisits
formals del registre de documents.

4. Drets dels ciutadans. Dret d'accés a arxius i registres.

5. Concepte d'interessat. La representacio davant I'administracio publica. Requisits de
la presentacié de documents | sol-licituds. La notificacié i la publicacié.
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6. La gestid del padré municipal d'habitants: altes, baixes i modificacions. Tractament i
cessi6 de les dades contingudes al padré municipal d'habitants. Volants i certificats
d'empadronament i les seves diferéncies.

7. ElI Padr6 d'Habitants. Objectiu i contingut. L'empadronament d'espanyols,
d'estrangers comunitaris i d'estrangers no comunitaris. Normativa en matéria
d'estrangeria. El cens electoral.

8. Les llicencies ambientals. La Llei 3/98, de 27 de febrer, de la intervencio integral de
l'administracié6 ambiental. L'Ordenanca reguladora de la intervencié integral de
I'administracié municipal en les activitats i instal-lacions, de I'ajuntament de SVH.

9. Les llicéncies urbanistiques. Llei 2/2002 de 14 de marg, d'urbanisme de Catalunya.
Principis generals. Les llicencies de primera utilitzacié o ocupacié dels edificis; Objecte
i finalitat; Procediment.

10. Els contractes administratius en I'esfera local. Classes de contractes. La selecci6
del contractista. Procediments d'adjudicacio.

11. Ordenances i Reglaments de les Entitats Locals. Classes de normes Locals. Breu
referéncia als reglaments i ordenances a SVH.

12. Reial Decret 208/1996, de 9 de febrer, pel qual es regulen els serveis d'informacio
administrativa i atencié al ciutada. L'atencid ciutadana, caracteristiques. Funcions i
serveis d’'un servei d'atencio al ciutada.

13. El Reglament Europeo de proteccié de dades de caracter personal. Els principis
de la proteccié de dades. Dades especialment protegides. La cessio de les dades.
Consentiment previ i excepcions.

14. Organitzacid, métode de treball i circuits administratius. Els serveis d'informaci6
administrativa. Cartes de serveis. Atencié ciutada: atencié integral ( personal,
telefonica, escrita);atencié al public culturalment divers; habilitats comunicatives.
Lideratge. Iniciatives, reclamacions queixes i peticions.

15. Professionalitzacié i qualitat de servei del personal d’atencié al ciutada. La gesti6
de qualitat dels serveis publics. Imatge de [Il'administracidé local. Perfil i
caracteristiques.

16. Les administracions publiques i la societat de la informaci6. Automatitzacio de les
oficines: sistemes més utilitzats. L'administracié electronica a Catalunya, 'EACAT,
Localret i Administracié Oberta de Catalunya (AOC). Proteccié de dades de caracter
personal. La Llei d’accés electronic dels ciutadans als serveis publics.

17. L'administracié electronica a Catalunya. La protecci6 de dades de caracter
personal. Qualitat de les dades. Dades especialment protegides. Drets de les
persones.

18. Recursos administratius: principis generals. actes susceptibles de recurs
administratiu. regles generals de tramitacié dels recursos administratius. Classes de
recursos. Procediments substitutius dels recursos administratius: conciliacio, mediacio
i arbitratge.

15

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 15-17 https://bop.diba.cat

CVE 2018029705

Data 30-7-2018

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



PLS Placa de la Vila, 1 | 08620 Sant Viceng dels Horts
P\ Sant Vicenc dels Horts 93 BH6 1b b1 | 902 b1 b1 U0

ajunlament@svn.cat | www.svh.cal

NIF: PO826300F

19. La jurisdicci6 contenciosa administrativa. naturalesa, extensio i limits. Organs de la
jurisdiccio. Les parts: legitimacié. L'objecte del recurs contencidés administratiu. El
procediment i la finalitzacié del mateix: les senténcies.

20. La potestat sancionadora: concepte i significat. Principis de I'exercici de la potestat
sancionadora. El procediment sancionador i les seves garanties. mesures
sancionadores administratives. especial referéncia a la potestat sancionadora local.

21. els contractes del sector public: objecte i ambit de la Llei 9/2017, de 8 de
novembre, de contractes del sector Public. Tipus de contractes del sector Public.
Contractes subjectes a regulaci6 harmonitzada. régim juridic dels contractes
administratius i els de dret privat; els actes separables. els principis generals de la
contractacio del sector public. normativa autonomica: el Decret Llei 3/2016, de 31 de
maig, de mesures urgents en matéria de contractacio publica.

22. Les parts en els contractes del sector public. els organs de contractacio. La
capacitat i la solvéncia dels contractistes. Prohibicions. Classificacié. La successio del
contractista. Preparacio dels contractes per les administracions publiques. El preu, el
valor estimat. La revisid6 de preus. Garanties en la contractacido del sector public.
Classes d'expedients de contractacié. Procediments i formes d'adjudicacié dels
contractes. Criteris d'adjudicacié. Perfeccionament i formalitzacié dels contractes
administratius. Execucio i modificacié dels contractes administratius. Prerrogatives de
I'Administracio. Extincio. La cessio dels contractes i la subcontractacio.

23. El contracte d'obres. Actuacions administratives preparatories. Formes
d’adjudicacio. Execucid, modificacio i extincié. La cessio del contracte i subcontracte
d'obres. execucié d'obres per la propia administracié. el contracte de concessio
d'obres. el contracte de concessié de serveis. el contracte de subministrament. el
contracte de serveis. els contractes mixtos.

24. L'expropiacio forcosa. subjectes, objecte i causa. el procediment general.
Garanties jurisdiccionals. La reversid expropiatoria. Tramitaci6 d’urgéncia.
Procediments especials.

25. La responsabilitat de [l'administraci6 publica. els pressupostos de la
responsabilitat. Danys indemnitzables. L'accié i el procediment administratiu en
matéria de responsabilitat. La responsabilitat patrimonial de les autoritats i el personal
al servei de les administracions publiques.

27. L’organitzacié municipal. Organs necessaris: alcalde, tinents d’alcalde, ple i junta
de govern local. Organs complementaris: comissions informatives i altres organs. els
grups politics i els regidors no adscrits. La participacio veinal en la gestio municipal. el
consell obert. altres régims especials. especialitats del régim organic-funcional en els
municipis de gran poblacio.

28. Les competencies municipals: sistema de determinacié. Competéncies propies,
delegades i competéncies diferents de les propies. La sostenibilitat financera de la
hisenda local com a pressupost de I'exercici de les competéncies. Els serveis minims.
La reserva de serveis.

29. el Pressupost general de les entitats locals: concepte i contingut. especial

referéncia a les bases d'execucidé del pressupost. L'elaboracidé i I'aprovacio del
pressupost general. La prorroga pressupostaria.
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30. L'estructura pressupostaria. els credits del pressupost de despeses: delimitacio,
situacio i nivells de vinculacié juridica. Les modificacions de crédit: classes, concepte,
finangament i tramitacio.

31. L'execucié del pressupost de despeses i d'ingressos: les seves fases. Els
pagaments a justificar. Les bestretes de caixa fixa. Les despeses de caracter
plurianual. La tramitacié anticipada de despeses. Els projectes de despesa. Les
despeses amb financament afectat: especial referéncia a les desviacions de
finangament.

32. La liquidacio del pressupost. Tramitacio. els romanents de crédit. el resultat
pressupostari: concepte, calcul i ajustos. El romanent de tresoreria: concepte i calcul.
Analisi del romanent de tresoreria per a despeses amb financament afectat i del
romanent de tresoreria per a despeses generals. La consolidacié pressupostaria.

ANNEX 3

PERFIL COMPETENCIAL
El pefil competencial associat a aquests llocs det  reball és el d’Administratius.
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