$ Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles

ANUNCI

En la Junta de Govern Local celebrada el 18 de setembre de 2018 es van
aprovar les bases que han de regir la convocatoria del concurs-oposicid per
cobrir un lloc de treball d’auxiliar administratiu, adscrita a I'area d’'Hisenda i
Intervencid, en regim interi, nivell C2, vacant a la plantilla municipal de 2018.

BASES | CONVOCATORIA PER A LA SELECCIO DE 1 PLAGA D’AUXILIAR
ADMINISTRATIU ADSCRIT A L’AREA D’HISENDA | INTERVENCIO ,
FUNCIONARI INTERI, NIVELL C2, MITJANCANT CONCURS OPOSICIO

1.- OBJECTE

L'objecte de la present convocatoria €s la provisio, mitjiancant el procediment de
concurs oposicio, de 1 plaga d’auxiliar administratiu adscrit a I’Area d’Hisenda,
funcionari interi, nivell C2 vacant a la plantilla de ’Ajuntament.

2.- TASQUES A REALITZAR

Comptabilitzacié d’operacions pressupostaries mitjangant aplicatiu SICALWIN
Tramitacié de factures. Tramitacid de factures electroniques i aplicacio a
pressupost.

Tramitacié d’acords administratius de I’ Area d’Hisenda.

Suport basic a la gestio pressupostaria.

Tramitacié de nomines i aplicacié a Pressupost.

3.- REQUISITS

Genérics

3.1. Per ser admeses en el procés selectiu, les persones aspirants han de
complir els requisits seglents:

a) Ser nacional de qualsevol dels Estats membres de la Unié Europea
b) Haver complert 16 anys i no excedir de I'edat de jubilacié forgosa.

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

d) No haver estat separat/da i/o acomiadat/da, per resoluci6 disciplinaria ferma,
del servei de cap administracié puablica, i no trobar-se inhabilitat per sentencia
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
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sotmés/esa a sancio disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu Estat,
en els mateixos termes, I'accés a I'ocupacio publica.

e) No estar afectat per cap dels motius d’'incompatibilitat continguts en la Llei
53/1984, de 26 de desembre, d’'Incompatibilitats del personal al servei de les
Administracions Publiques, i la Llei 21/1987, de 26 de novembre,
d’'Incompatibilitats del personal al servei de ’Administraci6 .

Especifics
Esta en possessi6 del certificat d’escolaritat o equivalent

Experiéncia professional minima de 6 mesos en tasques de tramitacid
d’operacions comptables pressupostaries en qualsevol administracié publica,
mitjancant aplicaciéo SICALWIN o similar.

Acreditar el coneixement de la llengua catalana, nivell intermedi (B), la qual
cosa es podra acreditar amb la presentacié de titols, diplomes i certificats
equivalents als certificats de coneixements de catala de la Secretaria de
Politica Linguistica vigents.

Aixi, per exemple, en el cas de voler acreditar el nivell de catala assolit per
estudis reglats realitzats, caldra presentar un certificat expedit per I' Institut
d'Educacié Secundaria public corresponent que convalidi el nivell de catala
assolit.

També es podra acreditar el coneixement de la llengua catalana de I' esmentat
nivell amb l'aportacié d'un certificat del Servei de Recursos Humans d'aquest
Ajuntament, o de qualsevol altre Administracio, en el qual es faci constar que
s'ha participat anteriorment en un procés de seleccié i que dins d'aquest
procés s'ha realitzat una prova de catala del mateix nivell o superior al que
s'exigeix en la present convocatoria, i que s'ha obtingut en I' esmentada prova
la qualificacié d'apte/a.

En el cas de no acreditar documentalment I' esmentat nivell de catala, les
persones interessades en participar en les presents proves, també podran
presentar les seves instancies, si bé hauran de realitzar una prova especifica
de coneixements de llengua catalana de I' esmentat nivell. Per realitzar
aquestes proves, el tribunal ha de comptar amb I'assessorament de persones
técniques especialitzades en normalitzacio linguistica.

3.2. El compliment de les condicions i els requisits exigits per poder participar
en aquest procés selectiu s’ha de produir en la data d’acabament de
presentacié de sol-licituds i mantenir-se fins a la formalitzacié del nomenament.

No obstant aix0, si durant el procés selectiu el tribunal considera que hi ha
raons suficients, podra demanar a qualsevol dels/de les aspirants que acreditin
el compliment de totes o alguna de les condicions i els requisits exigits per
prendre part en el procés selectiu de que es tracti.
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4.- PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

4.1. Els/les aspirants que desitgin prendre part en les proves selectives han de
presentar al registre general de I'Ajuntament (placa de la Vila, 1), una
sol-licitud en un model oficial i normalitzat, que es pot obtenir a la pagina
web www.santfost.cat de conformitat amb el que disposa l'article 66 de la Llei
de regim juridic de les administracions publiques i del procediment
administratiu comu.

Si la instancia es presenta per correu administratiu caldra enviar per fax la
sol-licitud amb el segell de correus (fax 935796982) o escanejat a I'e-mail
ajuntament@santfost.cat, per tal de poder-ne tenir constancia dins del termini
de presentacié d’instancies.

4.2. En la sol-licitud caldra que hi consti la convocatoria corresponent i que
el/la aspirant compleix totes les condicions establertes a la base 5. Caldra
adjuntar-hi la segiient documentacio:

a) Curriculum vitae

b) Fotocopia compulsada del DNI o passaport, o en cas de no tenir la
nacionalitat espanyola, del document oficial acreditatiu de la nacionalitat.

c) Fotocopia compulsada certificat d’escolaritat o equivalent.
d) Fotocopia compulsada dels documents acreditatius dels mérits proposats.

4.3. Els merits a valorar en la fase de concurs s’han de presentar
conjuntament amb la sol-licitud.

4.4. El termini de presentacié de sol-licituds sera de 20 dies naturals a partir de
'endema de la publicacioé de I'anunci de la convocatoria al Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona .

4.5 Drets d’examen. Per participar en el procés de seleccidé s’hauran d’abonar
25 € de conformitat amb I'Ordenanca Fiscal n° 16 que es faran efectius
mitjancant diposit previ al moment de la presentacié de la sol-licitud de
participacio al procés selectiu. En cas de presentar-la per correu administratiu,
s’hauran d’abonar per transferéncia bancaria ( trucant al teléfon 935796980,
per informar-se del compte corrent on fer-la)

Cas de no ser admeés linteressat/da podra reclamar la devolucié dels drets
satisfets.
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5.- ADMISSIO DELS/DE LES ASPIRANTS

5.1. La relacié provisional de persones admeses i excloses, juntament amb el
dia, hora i lloc de realitzacié de la primera prova, i la composicié nhominal del
Tribunal s’aprovara en el termini maxim d’'un mes, a comptar des de I'endema
de I'tltim dia de presentacioé de sol-licituds, i es fara public al tauler d’anuncis
de I'Ajuntament i a la pagina web d’aquesta corporacié:www.santfost.cat.

5.2. Es concedira un periode de deu dies habils per a esmenes i possibles
reclamacions. Si no s’hi presenten esmenes, es considerara elevada a
definitiva la llista de persones admeses i excloses i no caldra tornar-la a
publicar. Si s’accepta alguna reclamacié, es notificara al/a la recurrent en els
termes que estableix la LRIPAC. Tot seguit, s'esmenara la llista de persones
admeses i excloses, i 'esmena sera exposada al tauler d’edictes de la
corporacié i a la pagina web www.santfost.cat

6.- EL TRIBUNAL

El Tribunal de valoraci6 estara integrat pels seglients membres i suplents que
hauran de tenir un nivell de titulacio igual o superior a I'exigit:

- Un/a president/a que sera un/a empleat/da public/a d ela Corporacio i
substitut.

- Dos vocals, técnics experts, preferentment funcionari/aries de Carrera o
personal laboral fix de les Administracions Publiques, designats per
I'Alcaldia i substituts.

- Un secretari/aria, amb veu i sense vot, que sera un/a empleat/da publica
de la corporacio i substitut

Tanmateix es tendira a la paritat entre dona i home.

El tribunal no podra constituir-se ni actuar sense l'assisténcia de més de la
meitat dels seus membres titulars o suplents, i sempre és necessaria la
presencia del president i del secretari. Les decisions s’han d’adoptar per
majoria de vots dels presents.

El tribunal pot disposar la incorporacié a les seves tasques d’assessors/es
especialistes, per a totes o algunes de les proves, amb veu pero sense vot.

El tribunal esta facultat per resoldre tots els dubtes o les
discrepancies que es produeixin durant el desenvolupament del procés de
seleccio.
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7.- DESENVOLUPAMENT DEL PROCES SELECTIU
Fase d’oposicié

Consistira en la realitzacié d’'un exercici practic i un exercici tedric, amb una
valoracié total 60 punts

a) Exercici practic.

a.1) Consistira en I'exposicio escrita d’'un exemple de tramitacio administrativa i
comptable d’'una factura, una operacié simple de despeses 0 una operacio
simple d’ingressos, proposada pel Tribunal...................... maxim 20 punts.

a.2) Consistira en la tramitacié informatica, mitjangant I'aplicaciéo SICALWIN, del
suposit desenvolupat anteriorment............cccvvevevveeen... maxim 20 punts

Les dos fases seran eliminatories si no s’assoleix un minim de 10 punts per
fase.

b) Exercici teoric

Consistira en la realitzacié d’'un examen tipus test sobre el temari de dret
administratiu i constitucional de 'annex 1..................... maxim 20 punts

Requisit minim de 12 punts.
Fase de valoracié de mérits.

El concurs consistira en la valoracié de merits aportats fins un maxim de 40
punts, d’acord amb el seglent barem:

- Per cada mes de treball acreditat, en places de contingut similar a les
ofertades en gualsevol administracié
PUBICA. ... 1 punt, fins un maxim de 20

- Per cada mes de treball acreditat ,en I'empresa privada o per compte
propi, en tasques similars a les requerides ..........cccccceee... 0.5 punts fins un
maxim de 8

- Per titulacié académica superior a I'exigida, que tingui relacié amb les
funcions del looc de treball ...............ccooeiis fins a 8 punts a criteri del
Tribunal, en proporcionalitat al nivell de les titulacions aportades pels aspirants

- Per cursos, formacio i merits complementaris que tinguin a veure amb el
lloc de treball objecte de la convocatoria ...............ouvvvciiiiieeeeeeciieeeeeiiia, finsa 2
punts a criteri del Tribunal
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- Entrevista personal ..o fins a 2
punts

El tribunal restara facultat a declarar desert el concurs si cap aspirant assoleix
un minim de 60 punts en el global de puntuacio.

8.- RESOLUCIO DEL CONCURS

La qualificacié final dels aspirants sera la suma de les puntuacions obtingudes
en la fase de valoracio de merits

Un cop obtinguda la qualificacié final dels aspirants, el tribunal fara publica en
el tauler d'anuncis i a la pagina web www.santfost.cat la relacié d'aprovats per
ordre de puntuacio final.

Els/les aspirants proposats per proveir una plagca, han de presentar al
Registre Central, els documents acreditatius de les condicions de capacitat i
dels requisits exigits que es detallen a la base cinquena i que sera, com a
minim, la segient:

a) Declaraci6 de no estar inhabilitat/ada per a I'exercici de les funcions
publiques ni estar separat/da mitjancant expedient disciplinari de qualsevol
administracié publica. Els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola
hauran d’acreditar, mitjancant declaracié jurada o promesa, que no estan
sotmesos a cap sancio disciplinaria o condemna penal que els impedeixi
'accés a la funcié publica en el seu estat d’origen.

b) Certificat medic oficial lliurat dins els dos mesos anteriors a la seva
presentacid, en que es faci constar de manera expressa el seguent:

"Ellla Sr./a............ no pateix cap malaltia ni defecte fisic o psiquic que
impossibiliti el desenvolupament de les tasques propies de les places d’auxiliar
d’administracio general”

En el suposit que l'aspirant pateixi algun tipus de limitaci6 o grau de
discapacitat atorgat per organ competent, caldra indicar-ho en el certificat
medic oficial, i fer-hi constar les limitacions que té per tal de poder adequar, Si
s’escau, el lloc de treball on s’adscrigui.

c) Declaracié de no estar en cap dels suposits d'incompatibilitat previstos en la
legislacio vigent o declaracio que se sol-licitara I'autoritzacié de compatibilitat o
que s’exercira I'opcid que preveu larticle 337 del decret 214/1990, de 30 de
juliol, que aprova el Reglament del personal al servei de les entitats locals.
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9.- FASE DE PROVA

S’estableix un periode de prova de 3 mesos, comptadors des de la incorporacio
al lloc de feina, on I'Ajuntament podra acomiadar al treballador per baix
rendiment o per no haver complert les expectatives necessaries pel
desenvolupament de les tasques a realitzar.

ANNEX

TEMARI

Tema 1. La Constituci6 Espanyola. La Principis generals. Drets i deures
fonamentals

Tema 2. El Poder legislatiu. ElI Poder executiu. EI Govern i I'administracio de
I'Estat.

Tema 3. L’organitzacié territorial de I'Estat. Les comunitats autonomes.
L'Estatut d'Autonomia de Catalunya. Institucions d’autogovern i competéncies.

Tema 4. El Dret Administratiu Espanyol. Submissio de I'Administracié a la Llei i
al Dret. Fonts del Dret Puablic. L'Administrat. Col-laboracio i participacié dels
ciutadans en les funcions administratives.

Tema 5. L’acte administratiu. Concepte. Classes. Validesa i eficacia.

Tema 6. ElI Procediment Administratiu Principis generals del procediment
administratiu. Fases del procediment. Procediments especials. Procediment
administratiu local. El Registre d'entrada i sortida de documents. Requisits en
la presentacio de la documentacié. Comunicacions i notificacions.

Tema 7. Resolucions administratives. Silenci administratiu. Recursos
administratius. Recurs d'alcada. Recurs potestatiu de reposicié. Recurs de
revisio.

Tema 8. El Municipi. El terme municipal. La poblacio. L'empadronament. El
consell d’empadronament i les seves resolucions.

Tema 9. Organitzacié municipal. Organs necessaris i 0rgans complementaris.
Competéncies. Altres entitats locals. La provincia. La Comarca.

Tema 10. Els contractes administratius. La seleccié del contractista. Regulacio
de la Procediment de contractacié i formes d'adjudicacio. Plecs de clausules
administratives generals. Plecs de clausules administratives particulars

Sant Fost de Campsentelles, 20 de setembre de 2018
L’alcaldessa,

Montserrat Sanmarti i Pratginestos
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