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ANUNCI

Mitjancant acord de la Junta de Govern Local, de data 3 de setembre de 2018, s’han aprovat
les bases reguladores i la corresponent convocatoria del procés de seleccio per a la creacié
d’'una borsa de treball per a contractes i nomenaments temporals de personal administratiu.

A continuacio es publiquen integrament les bases esmentades i s'obre el termini per presentar
les sol-licituds, que sera de vint dies naturals a comptar des de I'endema de la publicaci6 del
present anunci al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona.

BASES | CONVOCATORIA PER A LA CREACIO D'UNA BORSA DE TREBALL PER A
CONTRACTES | NOMENAMENTS TEMPORALS DE PERSONAL AMB CATEGORIA D’
ADMINISTRATIU, GRUP DE TITULACIO C1, MITJANGANT PROCES SELECTIU DE
CONCURS AMB PROVES

Primera.- Objecte de la Convocatoria.

Es objecte de la present convocatoria la creacié d’'una borsa de treball per a cobrir eventualitats
per acumulacié de tasques o vacants temporals en places d’Administratius dels diferents
Departaments de I'Ajuntament de Cabrils, que es puguin produir per diverses circumstancies i
durant el periode que durin les esmentades temporalitats.

El sistema de seleccio és el concurs amb proves.
Les funcions basiques son les seguents:

- Tramitar i fer el seguiment administratiu dels expedients a diferents serveis municipals.

- Recepci6 i atencio al public.

- Redacci6 de documents administratius basics relacionats amb les propostes d’acord,
resolucions, acords.

- Donar suport administratiu divers (control de firmes, comandes de material, arxiu,
fotocopies, registre de sortides/entrades, tramitacié de documents comptables, etc....);

- Qualsevol altra funcié de la competencia professional de I'ocupant que els seus caps li
puguin encomanar o que es derivi de I'activitat administrativa del departament de desti.

L'horari a realitzar caldra adaptar-lo a les necessitats que el compliment de les tasques i
funcions requereixin, d’'acord amb I'organitzacié del departament de destinacio.

El sistema de seleccid sera el de concurs de merits amb prova practica i entrevista personal,
segons el procediment que s'explica més endavant.

La convocatoria i les bases es faran publiques al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona i a
la pagina web municipal.

Segona.- Condicions de les persones candidates.

1.- Tenir la nacionalitat espanyola, de qualsevol pais de la UE o bé, pel personal estranger no
comunitari, el document que I'habiliti per treballar a Espanya.

2.- Tenir una edat minima de 16 anys complerts en la data d’acabament del termini assenyalat
per la presentacio de sol-licituds.

3.- Estar en possessié del titol oficial de batxillerat, formaci6é professional de segon grau o
equivalent.
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4.- Tenir la capacitat fisica i psiquica necessaria per a I'exercici de les funcions propies del lloc
de treball convocat.

5.- No haver estat separat, mitjancant expedient disciplinari, del servei de |'Estat, de les
Comunitats Autonomes o de les Entitats Locals, no trobar-se inhabilitat per a I'exercici de les
funcions puabliques ni concérrer en cap causa d'incompatibilitat d'acord amb el que estableix
la Llei 53/1984, de 26 de desembre.

6.- Tenir coneixements de nivell de suficiéencia de catala que s’hauran d'acreditar
documentalment. Els aspirants que no acreditin el nivell C1 de suficiencia de la Direccié
General de Politica Linglistica o equivalent, hauran de superar una prova d'un nivell
equiparable i hauran de ser declarats aptes per tal de continuar en el procés de selecci6.
Les equivaléncies caldra justificar-les documentalment mitjangant certificacio expedida per
gualsevol institut d’educacié secundaria public on es faci constar que s’ha cursat de manera
oficial a Catalunya la matéria de llengua catalana en la totalitat dels estudis.

Quedaran exempts de realitzar aquesta prova aquells aspirants que hagin participat i
obtingut placa en processos anteriors de selecci6 de personal per accedir a aquest
Ajuntament o en una altra administracié en que hi hagués una prova de catala del mateix
nivell o superior.

Tercera.- Presentacio de sol-licituds.

Les instancies sol-licitant prendre part en el procés selectiu, que hauran de fer constar que es
reuneixen totes i cadascuna de les condicions exigides a la base segona, s’adrecaran a la
Presidenta de la Corporacid, i es presentaran en el Registre General durant el termini de vint
dies naturals, comptats a partir del segient a aquell en que aparegui publicat I'dltim dels
anuncis de la convocatoria en el BOPB.

El fet de presentar la sollicitud significa que els aspirants accepten aquestes bases i que
reuneixen totes i cadascuna de les condicions exigides a la base segona, referides sempre a la
data d’acabament del termini per a la presentaci6 de sol-licituds.

A la sol-licitud s’adjuntara:

a) Copia del DNI.

b) Copia de la titulacié exigida.

¢) “Curriculum Vitae” academic i professional.

d) Resguard del pagament dels drets d’examen.

e) Copia de la documentacio acreditativa dels merits que s’al-leguin per ser valorats en la fase
de concurs.

Quarta.- Taxa per drets d’examen.

La taxa per drets d’examen d’aguesta convocatoria, d’acord amb I'Ordenanca Fiscal nim. 15 és
de 15 euros.

La taxa de drets d’examen que es fixa ha de ser satisfeta préviament pels aspirants segons el
seglent detall:

NUmero de compte: La Caixa ES09-2100-1370-18-0200032721
Cal indicar: “Borsa personal administratiu”, Nom i NIF de I'aspirant.

S’haura d’adjuntar el corresponent resguard acreditatiu del pagament en el moment de la
presentacio de la sol-licitud.
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Cinquena.- Llista de persones admeses i excloses.
Un cop finalitzat el termini de presentacio d'instancies i en el termini maxim d’un mes, es dictara
resolucié aprovant la llista d'admesos i exclosos, fent constar les causes d’exclusio fixant la
data, hora i lloc de celebracié del concurs.
La resolucié es publicara a la pagina web municipal.
Sisena.- Tribunal qualificador.
En aplicacié de l'article 60 del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, per el que
s’aprova el text refés de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public, el tribunal qualificador
sera col-legiat, i la seva composicié s'ajustara als principis d'imparcialitat i professionalitat dels
seus membres, tendint a la paritat entre dona i home.
No podran formar part d’aquest organ de seleccio el personal d’eleccid o designacio politica, els
funcionaris interins, ni el personal eventual, sent sempre la seva pertinenca a titol individual i no
en representacio o per compte de ningd.
El Tribunal estara format per:

= President: Un/a técnic/a funcionari/a de carrera o personal laboral fix de I'’Ajuntament.
Vocals:

= Dos funcionaris de carrera o personal laboral fix de la corporacio.
Un dels membres fara les funcions de secretari.
El Tribunal podra disposar la incorporacié a les seves tasques d’assessors especialistes per a
totes o algunes de les proves. Aquests assessors es limitaran a valorar I'exercici corresponent a
les seves especialitats tecniques i col-laboraran amb I'drgan de seleccié exclusivament en

matéries de la seva competéncia.

El Tribunal no podra constituir-se sense l'assistencia de més de la meitat dels seus membres
titulars o suplents.

Podra assistir amb veu i sense vot, un representant del comité d’empresa de I'’Ajuntament de
Cabrils.

Setena.- Procediment de seleccid.

A) PROVES: Es puntuara sobre un total maxim de 20 punts, cada prova sera eliminatoria i es
requerira obtenir un minim de 5 punts per superar-la. La durada de cadascuna de les
proves sera d'una hora. Els resultats de les proves es faran publiques mitjangant la
publicacio al web municipal.

Prova n° 1 PREGUNTES CURTES: de demostraci6 de coneixements teorics de
I'Administracio.

Es puntuara sobre 10 i seran necessaris 5 punts per a superar-la. Es basara en el
seguent temari de suport:

1. L'acte administratiu. Principis generals del procediment administratiu. Fases del
procediment administratiu general. La responsabilitat de I'Administracié Publica.

2. Procediment administratiu local. El registre d'entrada i sortida de documents.
Requisits en la presentacié de documents. Comunicacions i notificacions.
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3. El municipi. Elements del municipi. Organitzaci6 i competéncies municipals. El
Reglament Organic Municipal.

4. Funcionament dels organs col-legiats locals. Convocatoria i ordre del dia, actes i
certificats d'acords.

5. Les hisendes locals, ingressos i despeses. Les ordenances fiscals.

6. Els pressupostos locals.

Prova n° 2 PROVA PRACTICA:

S'haura de resoldre diverses giiestions practiques d’aplicacié del temari anterior, de les
funcions propies d'un/a administratiu/va descrites i es podra exigir la demostracié dels
coneixements d'utilitzacié dels programes Word i Excel i/o la redaccié de documents
administratius.

Es puntuara sobre 10 i seran necessaris 5 punts per superar-la.

Les dues proves es realitzaran el mateix dia, perd la n°2 només es corregira en el cas
d’haver superat la primera.

Per a la correccio de les proves 1 i 2 es valorara la concrecio de les respostes i la
fonamentacio, la claredat expositiva i la coheréncia de la redacci6.

Aixi com, la correcta utilitzacié del llenguatge administratiu i de la gramatica i ortografia.

B) Prova d’idiomes, de caracter eliminatori, per a aquelles persones candidates que no

hagin acreditat el nivell corresponent de catala, nivell C1.

C) Valoracié de mérits, fins un maxim de 5 punts, d'acord amb els seguents criteris:

= Per serveis efectius prestats en plaga o lloc de treball de la mateixa categoria
d’administratiu a la que es convoca: fins a un maxim de 2 punts:

La prestacié
dues formes:

A I'Administracio Local: 0'50 punts per any o fraccié superior a 6 mesos fins a
un maxim de 2 punts.

A altres administracions publiques: 0'35 punts per any o fraccid superior a 6
mesos fins a un maxim de 2 punts.

A I'empresa privada: 0,25 punts per any o fraccid superior a 6 mesos fins a un
maxim de 2 punts.

de serveis a I’Administracié Publica i/o a I'empresa privada es pot acreditar de

Per compte alié: Mitjancant certificat emeés per la Tresoreria General de la
Seguretat Social de la vida laboral del sollicitant, acompanyat per:
contractes laborals o nomenaments corresponents amb expressié de la
categoria professional exercida d’administratiu/va. Si la vida laboral resulta
correctament acreditada, el Tribunal considerard com a detall de funcions
desenvolupades per l'aspirant les que figurin en linforme presentat per
'empresa. Complementaris als documents anteriors es podran presentar
nomines o qualsevol altre mitja de prova que acrediti la naturalesa dels serveis
prestats, categoria i durada.

Per compte propi: S’hauran d’acreditar jornada, durada i naturalesa dels
serveis prestats, aportant documentacié oficial demostrativa com: declaracions
de renda o d’altres impostos, pagaments a seguretat social, etc.
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- En qualsevol cas, els certificats dels contractes o nomenaments del sector
public que justifiquin els serveis prestats haura de constar la categoria
d’Administratiulva.

= Per titols, cursos o diplomes relacionats amb la plaga a cobrir que es valoraran si
han estat amb capacitaci6 per la superacié de proves i la seva durada d’acord amb
el seguent barem: fins a un maxim de 3 punts.

Cursos amb certificat d’assistencia i/o aprofitament organitzats o homologats per
centres oficials entenent-se com a tals les Universitats, Federacions de Municipis,
Administracions publiques i organs dependents, diputacions, instituts, escoles
oficials, Escola d’Administracié Publica o col-legis professionals:

De durada entre 5i 10 hores: 0,10 punts per curs

De durada entre 11 i 20 hores: 0,20 punts per curs

De durada entre 21 i 40 hores: 0,40 punts per curs

De durada entre 41 i 100 hores: 0,75 punts per curs

De durada superior a 100 hores: 1 punt per curs
No comptara cap mérit que no estigui degudament acreditat.
Les homologacions de cursos no impartits directament pels centres oficials esmentats, hauran
d’acreditar-se documentalment per part de l'aspirant durant el periode de presentacido de

sol-licituds.

Els justificants dels cursos de formacidé hauran d’especificar la seva durada en hores. Si el
certificat no ho especifica, el curs no es valorara.

D) Entrevista personal:

El Tribunal podra realitzar una entrevista personal als aspirants declarats aptes en les proves
anteriors, on podran ser preguntats sobre els aspectes que creguin oportuns en relacio al seu
curriculum i a la comprovacié de les proves realitzades.

La valoracié maxima de I'entrevista sera d’ 1,5 punts, i no és eliminatoria.

L'ordre d'actuacioé dels aspirants en aquells exercicis que no es puguin realitzar conjuntament
sera el mateix en que surti la relacié d' admesos i exclosos.

Vuitena.- Resolucié d'empats.
L'ordre de qualificacié definitiva estara determinada per la suma de les puntuacions obtingudes
en el conjunt de proves realitzades més la valoracié de mérits i I'entrevista. En cas d'empat en

la puntuacio final, es seguira el seglent criteri:

- En primer lloc, la/les persona/es que hagin obtingut la puntuacié més alta a la
prova practica nimero 2.

Si persisteix I'empat, fins a resoldre'l, s'utilitzara per ordre el/s que sigui/n necessari/s dells
seglent/s criteris:

- la puntuacié més alta a la prova niumero 1.
- la puntuacié més alta a la valoracioé de merits.
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- la puntuacié més alta a I'entrevista personal.
Si un cop utilitzats els quatre criteris, persisteix I'empat, decidira el tribunal qualificador.
Novena.- Relacié d'aprovats i presentacié de documents.

Els aspirants integrants de la borsa de treball seran cridats, d’acord amb l'ordre establert, per
realitzar substitucions en llocs de treball per diverses circumstancies que poden donar lloc a les
mateixes, com ara baixes per incapacitat temporal, supléncies amb motiu de vacances,
acumulacié de tasques, suspensio de contractes o d’altres similars.

Un cop acabada la substitucio, tornaran a integrar-se a la llista, segons I'ordre de puntuacié que
tenien assignat. L'aspirant que renuncii a un lloc de treball ofert passara a ocupar el darrer lloc
de la borsa de treball, tret que sigui per motius degudament justificats, mantenint la seva
posicid a la borsa per ulteriors necessitats, sempre i quan ho justifiqui d’acord amb les
situacions segulents:

* Trobar-se en situacio laboral activa.
* Trobar-se en situacio de permis de maternitat o paternitat, adopcié o acolliment.
* Intervencio quirdrgica o hospitalitzacio.

En aquests casos haura de justificar-se documentalment en els 10 dies naturals segiients a la
data en qué es produeixin agquestes situacions En cas de no justificar-se dins d'aquest termini
passara a ocupar el darrer lloc de la llista.

Si, previ informe del/de la cap del departament de desti, es necessita contractar alguna persona
que disposi d'algun requisit essencial no previst a la convocatoria, es podran fer proves
addicionals entre les persones millor situades a la llista d'espera, per a garantir que els/les
seleccionats/des disposen dels coneixements i aptituds necessaris per fer les funcions del lloc.
Els resultats d'aquestes proves es faran publics mitjangcant acta del tribunal qualificador. Les
qualificacions obtingudes es sumaran a les anteriors per establir quina/es és/sén lal/les
personal/s a contractar. Aquests resultats no repercutiran sobre l'ordre de la llista d'espera
principal.

La present borsa de treball tindra una vigéncia maxima de tres anys. En qualsevol cas quedara
sense efecte si es convoca un altre procés de seleccid de la mateixa categoria, que aprovi una
nova llista d’espera.

Les persones designades per cobrir llocs vacants tindran un periode de prova en funcié del
contracte que en cap cas superara els 3 mesos.

Desena.- Circumstancies del cessament.

La durada del nomenament o contracte laboral sera mentre durin les substitucions dels titulars
de les places o la temporalitat concreta d'altres situacions i/o per les causes de cessament
recollides als articles 7¢ i 24¢e del Decret 214/1990 de 30 de juliol, de Reglament del personal al
servei de les Entitats Locals.

Onzena.- Publicitat. Régim d'impugnacions i al-legacions. Incidéncies.

El text integre de les bases i la convocatodria es publicara a la pagina web municipal i al Butlleti
Oficial de la Provincia de Barcelona.

L'anunci de la convocatoria contindra, com a minim, la segtient informacio:

o L'ens local que convoca, la denominacié de I'escala, subescala, classe i categoria de
les places.

o Nombre de places.

o El/s mitja/ns pell/s qualls es publicaran els successius anuncis.
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Tots aquells actes administratius que es derivin de les actuacions del Tribunal, podran ser
impugnats pels interessats en els casos i forma establerts en la Llei 39/2015, de I'1 d’octubre
reguladora del Procediment Administratiu Comu de les administracions publiques.

El Tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i per prendre els acords que
calguin per al bon ordre del concurs en tot alld que no estigui previst en aquestes bases.

Dotzena.- Dret Supletori.

En el procés selectiu que s'estableix es d'aplicacid el que disposa la Llei 7/1985 de 2 d'abril,
reguladora de les Bases de Régim Local, el Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d'abril pel qual
s’aprova el text refds de la Llei Municipal i de Régim Local de Catalunya, Decret 214/1990, de
30 de juliol, de Reglament del personal al servei de les Entitats Locals i la resta de disposicions
vigents en la mateéria.

Cabirils, 5 de setembre 2018

L’alcaldessa, Avelina Morales Serra
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