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ANUNCI

De conformitat amb el que disposa I'article 76 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual
s’aprova el Reglament del personal al servei de les entitats locals, es fa public que la Junta de
Govern Local en la sessio ordinaria del 29 d’octubre de 2018 va aprovar les bases que han de
regir el procés de seleccid per a la contractacid, en regim funcionari interi i pel sistema de
concurs oposicié lliure, d’un/a auxiliar administratiu/va i per a la creacié d’'una borsa de
treball.

Les bases de la convocatoria son les que a continuacié es relacionen:

“BASES REGULADORES DEL PROCES DE SELECCIO PER A LA CREACIO D’UNA BORSA DE
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TREBALL D’AUXILIARS D’ADMINISTRACIO GENERAL PEL SISTEMA DE CONCURS OPOSICIO |

EN REGIM DE FUNCIONARI INTERi

1. OBIJECTE DE LES BASES

Es objecte d’aquesta convocatoria la regulacié del procediment de seleccié per a la creacié
d’una borsa de treball d’auxiliars d’administracié general, en regim de funcionari interi i pel
sistema de concurs oposicid, per tal de substituir a empleats publics amb dret a reserva de
lloc de treball, per cobrir temporalment vacants o per atendre necessitats del servei amb
caracter urgent.

2. CONDICIONS | FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL

Les condicions i caracteristiques del lloc de treball a cobrir sén les seglients:

Denominacio del lloc de treball: auxiliar d’administracié general.
- Regim: funcionari.

- Tipus de Nomenament: interi.

- Sistema de seleccid: concurs-oposicio.

Les funcions i responsabilitats generiques del lloc de treball sén:

1. Donar suport administratiu general al departament.
1.1 Realitzar I'atencio telefonica i presencial.
1.2 Atendre la recepcid i tramesa de documents (correu postal, fax, correu electronic i
missatgeria).
1.3 Transcriure els documents que calguin.
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1.4 Revisar, ordenar i registrar els expedients tramitats des del departament.
1.5 Realitzar fotocopies i enquadernacions de documents.
1.6 Arxivar la documentacié.

2. Donar suport al/a la Cap departament en tot allo relacionat amb les tasques del

departament.

2.1Preparar la documentacid necessaria i tramitar la publicacié dels anuncis
corresponents.

2.2 Obrir i realitzar els tramits que es generin dels expedients.

2.3 Comunicar als altres departaments el contingut dels expedients quan s’escaigui.

2.4 Donar suport al departament en la transcripcio de les actes al Llibre oficial.

2.5 Donar suport al departament en la transcripcié de qualsevol altre document.

. Tramitar els expedients administratius propis de I'area el que implica la

redaccid/transcripcio de resolucions, propostes, informes, etc.

. Portar I'agenda i realitzar I'atencié presencial i telefonica.

. Vetllar pels interessos municipals en la realitzacié de les seves funcions.

. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips

relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i per la

normativa vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

. Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole tecnica i

organitzativa establertes per la Corporacié i complir la normativa vigent en materia de

proteccié de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i

confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la
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seva relacié laboral/funcionarial amb la Corporacio.

8. |, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

3. REQUISITS DELS/DE LES ASPIRANTS

Per a prendre part en aquesta convocatoria les persones interessades hauran de reunir, a la
data de finalitzacié del termini per a la presentacié de sol-licituds, els seglients requisits i
condicions, que hauran de mantenir durant el procés selectiu:

3.1 Ser ciutada/ana espanyol/a o tenir la nacionalitat d’algun dels estats membres de la
Unié Europea o tenir la nacionalitat de qualsevol dels altres estats en els quals, en
virtut dels tractats internacionals signats per la Unidé Europea i ratificats per Espanya,
els sigui d’aplicacié la lliure circulacid de treballadors en els termes en quée s’hagi
definit en el tractat constitutiu de la Unié Europea, sens perjudici de |'establert en
I'article 57 del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text
refés de la Llei de I’Estatut Basic de I'Empleat Public.

També podran ser admesos/ses els nacionals de paisos diferents als que formen part
de la Unidé Europea, els /les quals hauran d’aportar permis de residencia i treball,
d’acord amb la normativa vigent. Els/les aspirants que no tinguin la nacionalitat
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espanyola han de demostrar coneixements suficients de castella i catala; s’exigira la
superacio de proves amb aquesta finalitat.

Haver complert 16 anys d’edat i no superar I'edat establerta per a la jubilacié forgosa.

Estar en possessid del titol de graduat en educacid secundaria obligatoria o equivalent.
Si es tracta d’un titol obtingut a I'estranger, cal disposar de la corresponent
homologacié d’acord amb la normativa vigent.

Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola i no siguin originaries
de paisos en que el castella sigui llengua oficial, hauran d’acreditar posseir
coneixements de llengua castellana de nivell superior. L'acreditacié d’aquest
coneixement es realitzara mitjancant la superacid d’una prova o exercici, o la
presentacié d’un dels documents que s’indiquen a continuacio:

- Certificat conforme han cursat la primaria i/o la secundaria i/o el batxillerat a I'estat
espanyol.

- Diploma d’espanyol (nivell superior o nivell C2) que estableix el Reial decret
1137/2002, de 31 d’octubre, o equivalent, o certificacié académica que acrediti haver
superat totes les proves dirigides a I'obtencié d’aquest.

- Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers, expedit per les escoles oficials
d’idiomes.

Tenir coneixements de nivell de suficiencia de catala (nivell C1) de la Direccié General
de Politica Linglistica de la Generalitat de Catalunya o dels reconeguts per aquesta
com a equivalents.

L'acreditacié del requisit de coneixements linglistics es fara aportant, dins el termini
de presentacié de sollicituds o, si aixd0 no fos possible, en qualsevol moment del
procés selectiu pero préviament a la realitzacid6 de la prova corresponent, la
documentacié que deixi constancia d’alguna de les situacions exposades en el Decret
161/2002, d’11 de juny, sobre I'acreditacié del coneixement del catala i I'aranés en els
processos de seleccio de personal i de provisi6 de llocs de treball de les
administracions publiques de Catalunya. En el cas de no tenir l'acreditacié
corresponent, I'aspirant sera convocat per a la realitzacié d’una prova, que en el cas de
no superar-se, comportaria la seva exclusié del procés de seleccié.

No patir cap malaltia o disminucié psiquica o fisica que impedeixi el desenvolupament
de les funcions propies del lloc de treball convocat.

Posseir la capacitat funcional per a I'exercici normal de les funcions propies del lloc de
treball.
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3.8

3.9

No haver estat separat/ada mitjangant expedient disciplinari del servei de cap
administracié publica o dels organs constitucionals o estatutaris de les comunitats
autonomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per a ocupacions o carrecs
publics per resolucié judicial, per a I'accés al cos o escala del funcionari. En el cas de
ser nacional d’un altre Estat, no trobar-se inhabilitat/da o en situacié equivalent ni
haver estat sotmeés/esa a sanci6 disciplinaria o equivalent que impedeixi en el seu
Estat, en els mateixos termes I'accés a I'ocupacio publica.

No estar afectat/da 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 I’Administracié de la Generalitat.

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.

4. FORMA | TERMINI DE PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

4.1

Les persones que desitgin prendre part en les proves selectives han de presentar a
I’'Oficina d’Atenci6 al Ciutada de I’Ajuntament de Premia de Dalt (Pl. de la Fabrica, num.
1) i dins I'horari d’oficina (consultar pagina web municipal), una sol-licitud en un model
oficial i normalitzat que es facilitara gratuitament a les dependéncies municipals i a la
seu electronica https://www.seu-e.cat/web/premiadedalt, adrecada a I'll-lustrissim Sr.
Alcalde-President d’aquesta corporacio.

Les sol-licituds i la documentacié per prendre part en el procés de seleccié es podran
presentar telematicament a través de la seu electronica https://www.seu-
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e.cat/web/premiadedalt triant I'opcid instancia genérica, havent-se d’adjuntar el model
especific de sol-licitud que es facilitara al tauler d’anuncis de la mateixa seu.

També poden presentar-se en qualsevol de les altres formes previstes a I'article 16 de la
Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques.

Si la instancia es presenta per correu administratiu caldra enviar un correu electronic

adjuntant la sol-licitud amb el segell de correus a I'adreca

recursoshumans@premiadedalt.cat, per tal de poder-ne tenir constancia de la seva

presentacid dins del termini de presentacid d’instancies.

Transcorreguts cinc dies de la data de finalitzacié del termini atorgat per a la
presentacié de la documentacié sense que s’hagi rebut, aquesta documentacié no sera
admesa en cap cas.
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El termini de presentacié d’instancies sera de 20 dies naturals comptats a partir de
I’endema de la publicacid de I'anunci de la convocatoria en el Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya.

La presentacié de les sol-licituds fora de I'esmentat termini comporta I'exclusié de
I'aspirant.

Els/les aspirants discapacitats/des han de fer constar en la sol-licitud aquesta condicid,
aixi com les adequacions de temps i mitjans materials especifics que sol-liciten per
realitzar les proves.

Només es tindran en compte aquelles sol-licituds relatives a adaptacions que tinguin
relacio directa amb la prova a realitzar; correspon al tribunal qualificador resoldre sobre
I'oportunitat i concrecié de I'adaptacio en funcié de les circumstancies especifiques de
cada prova selectiva.

En la sol-licitud per prendre part en les proves selectives, els aspirants han de manifestar
que reuneixen totes i cadascuna de les condicions exigides en la base tercera de la
convocatoria i, hi hauran d’adjuntar la documentacié segiient:

a) Fotocopia del Document Nacional d’ldentitat, passaport en vigor o, en cas de no tenir
la nacionalitat espanyola, del document oficial acreditatiu de la personalitat.

Els/les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, ni la dels altres estats
membres de la Unié Europea, ni la dels estats als quals, en virtut de tractats
internacionals subscrits per la Unid Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable
la lliure circulacié de treballadors, hauran de presentar la corresponent
documentacié expedida per les autoritats competents que acrediti el vincle de
parentiu amb una persona de nacionalitat d’un estat membre de la Unié Europea o
d’un dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unid
Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la Iliure circulacié de treballadors.
També hauran de presentar una declaracid jurada o promesa efectuada pel/per la
conjuge en la qual aquest/a manifesti fefaentment que no esta separat/da de dret de
I"aspirant.

b

-

Fotocopia de les titulacions exigides a la base tercera o del resguard d’haver abonat
els drets per a la seva expedicid . La presentacid, per part de la persona interessada
d’un titol diferent al previst explicitament en la base corresponent, perd que es
consideri equivalent, s’ha d’acompanyar de la corresponent justificacio de
I'equivaléncia. Si es tracta d’un titol obtingut a I'estranger, cal que estigui homologat
per part de I’Administracié General de I'Estat o I’Administracié autonomica competent i,
si és necessari, que se’n presenti la corresponent traduccid jurada.

¢) Curriculum vitae i certificat de vida laboral actualitzat.
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4.5.

4.6

4.7

d) Documentacié acreditativa dels coneixements de llengua castellana de nivell
superior, si s’escau.

e) Certificat de nivell de suficiéncia de catala (C1) de la Direccid General de Politica
Linguistica, equivalent o superior.

f) Qualsevol altre document que acrediti els aspectes a valorar.

Tota la documentacié que es presenti en llengua estrangera haura d’anar acompanyada
de la corresponent traduccié jurada.

Tots els documents s’han de presentar mitjancant originals o fotocopies.

Tots els requisits s’"han de complir abans de la finalitzacié del termini establert per a la
presentacid d’instancies, durant la vigencia del procés i fins a la contractacié dels
aspirants que hagin estat seleccionats.

Per tal de facilitar I'avaluacié dels mérits a I'0rgan de seleccié i que aquest pugui
qualificar-los correctament, caldra acompanyar la documentacié d’una relacié amb els
merits al-legats ordenant-los, en paragrafs separats i degudament numerats segons es
classifiquen a I'apartat 7.2 de les bases reguladores.

L'experiéncia laboral, la formacié o els altres merits que s’al-leguin en el procés, pero
que no resultin acreditats mitjangant la documentacié adient, no seran objecte de
valoracid, aixi mateix, el tribunal qualificador no podra tenir en compte altres mérits que
els que es presentin i justifiquin en aquest tramit.

Els drets d’examen es fixen en 30,47 €, i han de ser satisfets préviament pels aspirants,
que han d’adjuntar el corresponent resguard acreditatiu del pagament en el moment de
la presentacié de la sol-licitud. Aquest pagament es podra efectuar directament o
mitjancant transferencia bancaria a I'oficina de La Caixa de Premia de Dalt, Ctra.
d’Enllag, nim. 47, al IBAN ES46 2100 1403 6802 0000 3996 — Codi 0538755.

Estaran exempts del pagament de la taxa per drets d’examen les persones que es trobin
en situacié d’atur i que no rebin cap prestacié econdmica i que justifiquin aquesta
situacio aportant el certificat emeés per I’Oficina de Treball de la Generalitat (OTG) o de
I"INEM que aixi ho acrediti.

Amb la formalitzacié i presentacid 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 tramitacid del procés selectiu, aixi
com la publicitat d’aquestes dades, d’acord amb la normativa vigent.

5. ADMISSIO DELS/DE LES ASPIRANTS

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, la presidencia de la Corporacid, o
autoritat delegada, dictara resolucié en el termini maxim d’'un mes en la qual declarara
aprovada la llista provisional d’admesos i exclosos, amb les causes d’exclusid, i fixara la data,
hora i lloc del comengament de les proves aixi com la relacié nominal de les persones que
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formaran part de I'0rgan de selecci6. Aquesta resolucié i la resta d’actes d’aquest
procediment es publicaran al tauler d’anuncis de la Corporacié i al de la seu electronica
https://www.seu-e.cat/web/premiadedalt a efectes de notificacions d’acord amb 'art. 19 de
la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques.

Els/Les aspirants disposaran d’un termini de 10 dies naturals, comptats a partir del seglient
al de la publicacié de la resolucié al taulell d’anuncis, per presentar reclamacions o esmenar
els defectes que hagin estat la causa de I'exclusid o omissié de la referida llista. Les errades
materials, de fet o aritmetiques es podran esmenar, en qualsevol moment, d’ofici o a peticié
dels interessats. Si les persones excloses no presenten esmenes dels defectes que se’ls
imputa, la seva sol-licitud s’arxivara sense cap més tramit.

Les al-legacions presentades seran resoltes en el termini maxim de cinc dies naturals
transcorreguts els quals, sense que s’hagi dictat resolucid, les al-legacions s’entendran
desestimades. Si no s’hi presenten esmenes la Ilista provisional d’aspirants admesos/es i
exclosos/es, es considerara elevada a definitiva sense necessitat de cap més acord.

6. TRIBUNAL QUALIFICADOR

La designacié nominal dels seus membres, que incloura la dels respectius suplents, es
publicara conjuntament amb la resolucié d’admesos/es i exclosos/es, ajustant-se a les regles
establertes a I'article 60 del RDL 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el Text Refés de
la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public i normativa concordant.

L’abstencid i la recusacié dels membres del tribunal s’han d’ajustar al que preveuen els
articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de Régim Juridic del Sector Public. Els
membres hauran d’abstenir-se d’intervenir notificant-ho a I'autoritat convocat i els aspirants
podran recusar-los quan concorrin les circumstancies previstes a l'art. 24 de la referida
normativa. L’'organ seleccionador s’ajustara als principis d’imparcialitat i professionalitat i es
constituira de la seglient manera:

— President: El Técnic de Recursos Humans i el seu suplent.

—Vocals: Tres treballadors de la Corporacid i els seus suplents, designats per I’Alcaldia.
Un/a representant de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya, especialitzat
en les funcions propies del lloc de treball, designat per la mateixa Escola i el seu
respectiu suplent.

— Secretari/aria: Un/a treballador/a de la Corporacid i el seu suplent.

Tots els membres del tribunal tindran veu i vot, excepte el secretari/a del Tribunal que tindra
Veu pero sense vot.
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Per a la valida constitucio del tribunal, a efectes de celebracié de sessions, deliberacid, presa
d’acords i actuacions posteriors, es requerira la presencia del/de la president/a i secretari/a
o, en el seu cas, dels seus suplents i, com a minim, més de la meitat dels seus membres
titulars o suplents.

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

El tribunal queda facultat per resoldre els dubtes o les discrepancies que s’originin durant el
desenvolupament del procés de seleccié aixi com per apreciar lliurement els merits dels
aspirants i per decidir si els considera suficientment provats. El Tribunal també podra alterar
I'ordre dels exercicis quan aixi ho cregui convenient.

Els membres de I'0rgan de seleccié meritaran les assisténcies a que es refereix el capitol V
del Reial decret 462/2002, de 24 de maig, excepte si formen part del personal de
I’Ajuntament i realitzen les seves funcions dins la seva jornada laboral.

7. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES SELECTIU
El procés de seleccié s’iniciara amb la corresponent convocatoria, que sera publicada al Diari

Oficial de la Generalitat de Catalunya, i exposada al tauler d’anuncis de I’Ajuntament de
Premia de Dalt i al de la seva seu electronica https://www.seu-e.cat/web/premiadedalt.

La fixacio de les dates de les proves correspondra al Tribunal Qualificador i es publicaran en
el taulell d’anuncis de I"Ajuntament i al de la seva seu electronica https://www.seu-
e.cat/web/premiadedalt.

Les persones seran convocades per a cada exercici en una sola crida, llevat de casos de forca
major degudament acreditats i valorats lliurement pel Tribunal Qualificador. La no
presentacié en el moment de ser cridat determinara automaticament la perdua del dret a
participar en I'exercici i els successius i, en conseqliéncia, quedara exclos/a del procediment
selectiu.

El tribunal podra demanar en tot moment als aspirants la seva identificacid, per tant, hauran
de concérrer a cada exercici amb el document nacional d’identitat, NIE o el que
correspongui segons cada cas.

La data de I'exposicié publica de la resolucié al tauler d’anuncis sera indicativa dels terminis
a efectes de possibles impugnacions o recursos. L'organ que hagi resolt, estimara o
desestimara les reclamacions formulades.
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La publicacié dels resultats de les diferents proves i valoracions de merits es faran publics en
el tauler d’anuncis de I’Ajuntament de Premia de Dalt i al de la seva seu electronica
https://www.seu-e.cat/web/premiadedalt. El tribunal podra acordar fer més d’una prova el
mateix dia, en aquest cas el resultat de cada exercici es dira in voce i a I'acabament
s’exposara 'acta de les proves realitzades al taulell de I’Ajuntament. Aixi mateix el tribunal
podra alterar I'ordre de les proves a realitzar.

El procés de seleccié es regira per la modalitat de concurs oposicié amb proves i constara de
les fases seglients:

7.1 Fase de valoracié de coneixements i capacitats
Aquesta fase constara de les proves seglients:

Primera prova

La primera prova constara de dos exercicis, i sera necessari obtenir la puntuacié minima
indicada en cada exercici per superar la prova.

La puntuacié d’aquesta prova sera de 20 punts, i no superaran aquest exercici els/les
aspirants que no aconsegueixin un minim de 10 punts, quedant exclosos/es del procés
selectiu.

a) El primer exercici consistira a respondre per escrit, durant el temps que el tribunal
determini, un qliestionari tipus test de 40 preguntes amb quatre respostes alternatives a
cadascuna, referides al contingut del temari relacionat en aquesta convocatoria.

Les preguntes sense resposta o amb més d’una resposta per part de les persones
aspirants no seran tingudes en compte, i per tant no resten, i les respostes erronies es
valoraran de manera negativa. Per cada resposta erronia es descomptara una tercera part
del valor d’'una resposta encertada.

La puntuacié d’aquest exercici sera d’un maxim de 10 punts. La persona que no obtingui
un minim de 5 punts sera automaticament eliminada i no se li corregira el segon exercici.

b

-~

El segon exercici consistira a resoldre, durant el temps que el tribunal determini, un cas
practic proposat pel tribunal, relacionat amb les tasques a desenvolupar.

La puntuacié d’aquest exercici sera d’'un maxim de 10 punts. En el cas que s’obtingui una
puntuacié inferior a 5 punts sera automaticament eliminada.

Segona Prova: Coneixements de llengua castellana
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Les persones admesos que no tinguin la nacionalitat espanyola i no siguin originaries de
paisos en queé el castella sigui llengua oficial, hauran d’acreditar posseir coneixements de
llengua castellana de nivell superior. L'acreditacié d’aquest coneixement es realitzara
mitjangant presentacié d’un dels documents que s’indiquen a continuacio:

- Certificat conforme han cursat la primaria i/o la secundaria i/o el batxillerat a I'estat
espanyol.

- Diploma d’espanyol (nivell superior o nivell C2) que estableix el Reial decret 1137/2002,
de 31 d’octubre, o equivalent, o certificacié académica que acrediti haver superat totes
les proves dirigides a I'obtencié d’aquest.

- Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers, expedit per les escoles oficials
d’idiomes.

En cas contrari, aguest coneixement s’acreditara mitjancant la superacié d’un exercici que
consistira en la redaccié d’un text de 100 paraules en el termini maxim de 45 minuts i a
mantenir una conversa amb membres del tribunal durant el termini maxim de 15 minuts i, si
s’escau, amb els/les assessors/es especialistes que aquest designi. Aquest exercici sera
avaluat pel tribunal i es qualificara d’apte o no apte, en cas de no superar-se, també tindra
caracter eliminatori.

Tercera prova: Coneixements de llengua catalana

Consisteix en la realitzacid d’exercicis de coneixements sintactics i de comprensié de la
llengua catalana equivalents al nivell de suficiéncia (C1) i, si s’escau, en la realitzacié d’una
entrevista amb una persona experta que permeti valorar-ne els coneixements orals.

D’acord amb el que preveu el Decret 161/2002, d’11 de juny, les persones aspirants han
d’acreditar el coneixement de la llengua catalana, tant en I'expressié oral com en |'escrita.
En aquest sentit, els aspirants hauran d’acreditar, dins el termini de presentacié de les
sol-licituds, el coneixement suficient de la llengua catalana mitjangant qualsevol document
que acrediti el nivell de suficiéencia de catala (certificat C1) segons el que disposa I'Ordre
197/2002, de 12 de juny, sobre els titols, diplomes i certificats equivalents als certificats de
coneixements de catala de la Direccié General de Politica Linguistica. Si aixd no fos possible,
I'acreditacié dels coneixements de llengua catalana, es podra fer en qualsevol moment del
procés selectiu i fins el mateix dia de la prova corresponent, pero previament a la seva
realitzacid.

En cas que no es compti amb els certificats esmentats, es realitzara una prova de llengua
catalana de caracter obligatori i eliminatori. La qualificacié d’aquesta prova és d’apte/a o no
apte/a. Els/les aspirants que no assoleixin la qualificacié d’apte quedaran eliminats del
procés selectiu.

No obstant aix0, estan exemptes de la prova de coneixements de llengua catalana les
persones que hagin participat i obtingut placa en processos anteriors de seleccié de personal
per accedir a I'administracidé publica, si aquests processos incloien una prova de catala del
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mateix nivell o superior, o les que hagin superat la prova esmentada en altres processos
selectius, cosa que caldra acreditar de manera fefaent.

Per realitzar aquestes proves, el tribunal ha de comptar amb I'assessorament de persones
tecniques especialitzades en normalitzacié linglistica.

7.2 Fase de valoracié de merits

Consistira en la valoracié dels mérits acreditats documentalment, dins el termini atorgat a
I'efecte, pels aspirants que hagin superat les fases precedents i conjuntament amb el
curriculum vitae i amb la relacié dels merits al-legats.

La puntuacio total d’aquesta fase sera, com a maxim, de 6 punts.

Els merits insuficientment justificats no seran valorats. Es podran sol-licitar altres aclariments
i/o documentacié que el tribunal consideri necessaris per a la correcta valoracié dels mérits
al-legats. Només es tindran en compte aquells merits realitzats i finalitzats abans de la data
de finalitzacid del periode de presentacio.

Un mateix merit no podra ser valorat per més d’un apartat o subapartat. No es valorara com
a meérit cap condicié que es tingui en consideracié com a requisit per poder concérrer en el
procés.

Els merits obtinguts a I'estranger s’han d’acreditar mitjangant certificats traduits oficialment
a qualsevol de les dues llengilies oficials a Catalunya.

La puntuacié de la valoracié de merits sera el resultat de sumar la puntuacié de tots els
merits.

Els mérits al-legats i provats es valoraran segons el barem segiient:

1) Experiéncia professional (fins a un maxim de 3 punts)

a) En categories i funcions analogues a la plaga a proveir, en alguna administracié publica:
0,05 punts per mes complet treballat fins a un maxim de 2 punts.

b) En categories i funcions analogues a la placa a proveir, a 'empresa privada, o altres
entitats del sector public: 0,03 punts per mes complet treballat fins a un maxim d’1
punts.

Per tal d’acreditar correctament |'experiéncia professional i als efectes de comput del
temps treballat, caldra obligatoriament que de la documentacié presentada es
desprenguin les dades seglients: data de I’alta i de baixa o bé acreditacié que encara es
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treballa, tipus de tasques realitzades i categoria professional. Per tant és recomanable
presentar un informe actualitzat de la vida laboral, expedit per la Tresoreria de la
Seguretat Social i/o certificats de serveis prestats, juntament amb el contracte o presa
de possessio.

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

2) Formacio (fins un maxim de 2 punts)

2.1. Cursos de formacié o perfeccionament impartits en centres oficials que tinguin
relacié directa amb la plaga i les funcions a desenvolupar fins a un maxim d’1 punt:

2.1.1. Per cursos de durada de 8 hores a 25 hores.......... 0,1 punts per curs.
2.1.2. Per cursos de durada de 26 hores a 50 hores........ 0,2 punts per curs.
2.1.3. Per cursos de durada de 51 hores a 100 hores....... 0,3 punts per curs.
2.1.4. Per cursos de durada superior a 100 hores............ 0,4 punts per curs.

L'acreditacié de la formacido es fara mitjancant fotocopia de la certificacio, amb
especificacié de I'entitat organitzadora, denominacié del curs i durada del curs en hores.
En el suposit que no s’especifiqui la duracié en hores el curs no sera valorat.

2.2 Per la realitzacié d’estudis reglats amb titulacio superior a I'exigit es valorara d’acord
amb el segiient barem:

2.2.1 Batxilletat......ccueeeeeiiee e 0,5 punts.
2.2.2 Diplomatura universitaria........ccocceeereeenieeniieescieeeieeenns 0,75 punt.
2.2.3 Llicenciatura o Grau universitari ........ccceeevveeeeeeeeeeccnnnns 1 punt.

Només es valorara la titulacié més elevada.
3) Altres merits a considerar pel Tribunal, en relacié a la plaga convocada, fins a 1 punt.

7.3 Fase d’entrevista personal

El tribunal qualificador realitzara una entrevista personal als aspirants a fi de determinar i
clarificar els valors professionals aportats que millor s’adequin al lloc de treball i que no
hagin estat degudament apreciats en les fases anteriors. Aquesta entrevista consistira en
respondre questions vinculades a les funcions propies de la plaga a cobrir, a les habilitats
personals i el perfil professional de I'aspirant, I'experiencia professional en I'ambit de la
placa objecte a cobrir, la capacitat de treball en equip, d’adaptacid i de reaccid. Es podran
sol-licitar comprovacions de caracter practic i/o proves de caracter psicotécnic per valorar la
capacitat i 'adequacié respecte el lloc a proveir.

L’entrevista, que és obligatoria, es puntuara fins a un maxim de 3 punts.
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L’aspirant que no es presenti el dia i hora que sigui convocat per a la realitzacié de
I’entrevista personal, restara exclos del procediment de seleccid.

La puntuacié definitiva del procés sera el resultat de sumar les puntuacions obtingudes en
les diferents fases del procediment.

7.4 Fase: Periode de prova de 6 mesos

Les persones que siguin cridades per ocupar places vacants, substitucions, etc., mitjancant el
corresponent nomenament, li sera assignat un periode prova, el qual es determinara en la
resolucié de nomenament.

El periode de prova es realitzara sota la supervisié del Cap de Recursos Humans o pel Cap del
Servei on sigui destinat/da el/la funcionari/a en proves, els técnics designats hauran
d’emetre una avaluacié de 'aspirant en proves, la qual I'elevaran a I’Alcaldia. L'informe de
valoracié estara basada en items conductuals predeterminats, basicament: els coneixements
dels treballs, les habilitats socials i de comunicacio, el compliment de les directrius donades i
la disciplina, la disposicid personal vers el treball, la responsabilitat, I'adaptacio a
I’organitzacid, la iniciativa, la confianca en si mateix, el judici practic i 'autocontrol.

Una vegada acabat aquest periode, els/les aspirants que I’hagin superat satisfactoriament
continuara amb el nomenament com a funcionari interi, sense resolucié expressa. Aquell/es
altres que no assoleixin el nivell suficient d’integracié i eficiencia en el lloc de treball objecte
del procés selectiu seran declarats/des no aptes per resolucié motivada d’Alcaldia, amb
tramit d’audiéncia prévia, i perdran en conseqléncia tots els drets al nomenament com a
personal funcionari. En aquest darrer suposit, se’n donara compte als delegats de personal
de I’Ajuntament de Premia de Dalt. En cas de resultar no aptes per no superar el periode de
prova, ho comportara cap dret econdmic ni indemnitzacié a favor de I'aspirant.

8. LLISTA D’APROVATS/DES

Un cop finalitzada la qualificacié dels/les aspirants, el tribunal confeccionara i publicara la
llista dels/de les aspirants que hagin superat totes les fases, per ordre descendent de
puntuacié aconseguida i I'elevara a I'Alcaldia per a que formalitzi la constitucid de la
corresponent borsa de treball. Aquesta publicacié tindra lloc al tauler d’edictes de la
Corporacid i a la seva seu electronica.

El tribunal no pot aprovar ni declarar que ha superat les proves selectives un nombre
superior d’aspirants al de la placa objecte de la convocatoria, de forma que en cap cas la
proposta no pot contenir més d’un aspirant al lloc de treball a proveir.
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En el suposit que alguns aspirants resultin amb la mateixa puntuacid, els empats es
resoldran a favor de I'aspirant que hagi tret millor puntuacié en la primera fase del procés de
seleccio.

9. PRESENTACIO DE DOCUMENTS

Els aspirants seleccionats, quan siguin notificats per ocupar llocs de treball, hauran de portar
al servei de Recursos Humans de I’Ajuntament, en el termini de 72 hores comptades a partir
del dia seglient a la comunicacid, els documents acreditatius de les condicions de capacitat i
requisits exigits a la base tercera de la convocatoria, aixi com tota la documentacid original
aportada amb la sol-licitud (DNI, titulacié académica, certificats...) i, en particular:

a) Numero d’Afiliacié a la Seguretat Social, en el cas de que aquesta Corporacié no disposi
d’aquestes dades.

b) Certificat de titularitat del compte bancari on figuri el BIC i I'IBAN.

c) Certificat médic oficial de no patir cap malaltia ni defecte fisic o psiquic que impedeixi el
desenvolupament de les funcions del lloc de treball.

d) Declaracio jurada o promesa de no estar inhabilitat per a I'exercici de les funcions

publiques ni haver estat separat, mitjancant expedient disciplinari, del servei de cap

Administracié Publica, que es completara amb un certificat personal d’antecedents del

Registro Central de Penados y Rebeldes en els casos de funcionaris de nou ingrés, que se

sol-licitara des de la mateixa Corporacio.

Declaracié de no estar inclos en cap dels suposits d’'incompatibilitat previstos a la

legislacid vigent o declaracié que se sol-licitara I'autoritzacié de compatibilitat, o que

s’exercira l'opcié que preveu l'article 10 de la Llei 21/1987, de 26 de novembre,

d’incompatibilitats del personal al servei de I’Administraci6 de la Generalitat de

Catalunya.

f) Declaracié de les activitats que porta a terme i, si s’escau, sol-licitud de compatibilitat.

g) Originals de la documentacié aportada amb la sol-licitud, i que ha servit de valoracio
dels merits al-legats, als efectes de contrastar aquesta.

~—

e

No es podra efectuar el nomenament de I'aspirant proposat si aquest, dins el termini indicat,
llevat de casos de forca major degudament justificats, no presenta la documentacié exigida,
o si del seu examen se’n dedueix que hi manca un o més requisits essencials. Si aix0
s'esdevé, quedaran anul-lades totes les seves actuacions, sense perjudici de la
responsabilitat en qué hagi pogut incdrrer I'aspirant per falsedat en la sol-licitud presentada
per prendre part en el procés selectiu.

Si la persona proposada renuncia o és declarada exclosa del procés selectiu, el president de
la corporacié resoldra el nomenament del seglient aspirant aprovat que hagi obtingut la

segilient puntuacié més alta del procés de seleccio, i aixi successivament.

10. NOMENAMENT | CONSTITUCIO DE LA BORSA DE TREBALL
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L'ordre de preferéncia per al nomenament que correspongui vindra determinat per I'ordre
de puntuacié final. A igualtat de puntuacid, I'ordre de prioritat vindra donat per aquell que
hagi obtingut millor puntuacid en la primera fase del procés de seleccid.

Els/les aspirants que hagin superat el procés de seleccid passaran a formar part d’'una borsa
de personal laboral temporal i podran ser nomenats per substituir empleats amb dret a
reserva de lloc de treball, per cobrir temporalment vacants o per atendre necessitats
urgents, a la categoria objecte d’aquesta convocatoria. Aquesta borsa tindra una durada de
dos anys, en compliment del que disposa I'article 95.2 del Decret 214/1990, de 30 de
juliol,pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei de les entiats locals.

Els nomenaments interins seran en alguna de les modalitats previstes a I'art. 10 del Reial
Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de
I’Estatut Basico del Empleado Publico, segons la necessitat que es produeixi en cada moment
i es podra establir un periode de prova.

El funcionament de la borsa sera dinamic, d’acord amb els seglients suposits:

e S’intentara la comunicacié fins a un maxim de tres vegades en diferents moments del dia,
al teléfon i/o correu electronic facilitat per I'aspirant.

¢ Si una persona rebutja una oferta, aquesta es proposara a la seglient persona en ordre de
puntuacid, i aixi successivament.

oSi es rebutja una primera proposta la persona quedara en situacié d’inactiu i no se la
tornara a avisar. No obstant aix0, quan aquesta persona torni a tenir disponibilitat, podra
posar-se en contacte amb el gestor de la borsa per activar-s’hi de nou i ocupara el lloc a la
llista que va obtenir en el moment del concurs.

e Si una persona que esta en situacié d’actiu a la borsa rebutja una segona oferta, perdra la
prioritat que li atorgava la puntuacid i passara a ocupar I'tltim lloc de la llista.

e Quan finalitzi la substitucid/contractacié temporal, tornara a ocupar el lloc que va obtenir
en el moment del concurs.

e La persona que no respongui en el termini de 24 hores després de ser requerida en els
teléfons i/o correu electronic que ens facilita, no mantindra cap dret preferent i es cridara
al seglient candidat de la llista.

e També quedara exclosa de la borsa la persona que previament hagi treballat en aquest
lloc de treball i no hagi superat el periode de practiques o prova.

11. CAUSES DE CESSAMENT

El cessament com a personal funcionari interi es podra produir per les causes generals
previstes en la normativa vigent.
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12. INCOMPATIBILITATS

En I'exercici de la funcié publica atribuida a la plaga a la qual ha estat destinat/ada, que pot
ser exercida en qualsevol punt de I'ambit territorial de Premia de Dalt, sera aplicable al/a o
treballador/a laboral la normativa vigent sobre el régim d’incompatibilitats en el sector
public, en compliment de la qual I'aspirant, abans d’incorporar-se al servei de la Corporacio,
ha d’efectuar una declaracié d’activitats i, si s’escau, sol-licitar la compatibilitat segons
preveu l'article 337 del Decret 214/1990 de 30 de juliol, pel qual s’aprova el reglament del
personal al servei de les entitats locals.

13. PROTECCIO DE DADES

Als efectes previstos a la Llei Organica 15/1999, de 13 de desembre, de Proteccié de dades
de caracter personal, els aspirants, per la mera concurréncia en aquest procés selectiu,
donen consentiment a la publicacié de determinades dades personals (nom i cognoms, DNI
o NIE) en el anuncis que es puguin inserir en el DOGC, BOP, tauler d'anuncis de la Corporacié
i web corporativa.

14. INCIDENCIES | RECURSOS

Contra els actes de I'0rgan de seleccid podra interposar-se recurs d’alcada davant I'alcaldia
en el termini i amb els efectes previstos en els articles 121 i 122 de la Llei 39/2015, d’1
d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

El Tribunal Qualificador queda facultat per a resoldre tots els dubtes o les discrepancies que
es produeixin durant el desenvolupament del procés selectiu, i per prendre els acords
necessaris pel bon ordre del mateix.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit de |'alcalde, si aquests actes decideixen
directament o indirectament el fons de lI'assumpte, determinen la impossibilitat de
continuar el procés selectiu o produeixen indefensié o perjudici irreparable a drets i
interessos legitims, els interessats podran interposar, d’acord amb I'article 123 de la Llei
39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comi de les administracions
publiques, potestativament, recurs de reposicid, en el termini d’'un mes a comptar a partir
de I'endema de la seva publicacié o notificacié, davant de |'alcalde, o bé recurs contenciods
administratiu d’acord amb l'article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la
jurisdiccié contencids-administrativa, en el termini de dos mesos a comptar a partir de
I'endema de la seva publicacié o notificacid, davant la Sala Contenciosa Administrativa del
Tribunal Superior de Justicia de Catalunya, d’acord amb el que preveu l'article 10 de la Llei
esmentada.

En tot allo no previst en les bases sera d’aplicacié el Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30
d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public, el
Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en un text Unic de la
Llei de la Funcié Publica de I’Administracié de la Generalitat de Catalunya, el Decret
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) AJUNTAMENT
222 Premia de Dalt

Placa de la Fabrica, 1

08338 Premia de Dalt - El Maresme
T. 936 931515 - F. 936 931599
www.premiadedalt.cat

ajuntament@premiadedalt.cat EXP. ABSIS: 2018/3915
Legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel qual s’aprova el text refés de la Llei Municipal i de Régim
Local de Catalunya, el Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del
Personal al Servei de les Entitats Locals, el Decret 161/2002, d’11 de juny, sobre I’Acreditacio
del Coneixement del Catala i de I’Aranés en els Processos de Seleccié de Personal i Provisio
de Llocs de Treball de les Administracions Publiques de Catalunya, la Llei 7/1985, de 2
d’abril, de les Bases del Régim Local; el Reial Decret Legislatiu 781/1986, de 18 d’abril, pel
qual s’aprova el text refés de les disposicions legals vigents en matéeria de Regim Local i el
Reial Decret Legislatiu 1/1995, de 24 de marg, pel qual s’aprova el text refds de la Llei de
I’Estatut dels Treballadors.

ANNEX 1

1) La Constitucid Espanyola de 1978. Estructura i contingut essencial. La reforma
constitucional. Els drets i deures fonamentals.

2) La proteccid i la suspensié dels drets fonamentals. Proteccid jurisdiccional dels drets
fonamentals de la persona.

3) UEstatut d’Autonomia de Catalunya de 2006. Antecedents. Estructura i contingut
essencial. Competéncies de la Generalitat de Catalunya: Tipologia.

4) Les Corts Generals. Composicié i funcions. Regulacié i funcionament de les cambres: els
reglaments parlamentaris. Organs de control dependents de les Corts Generals. El
defensor del Poble i el Tribunal de Comptes.

5) El Govern en el sistema constitucional espanyol. El president del Govern. La Llei del
Govern. El control parlamentari del Govern.

6) El poder judicial. Regulacié constitucional de la justicia. La Llei organica del poder judicial.
La Llei de demarcacio i planta judicial.

7) LUorganitzacié territorial de [I'Estat: les comunitats autonomes. Constitucié i

competéncies. Vies d’accés a I'autonomia. Els estatuts d’autonomia: naturalesa juridic.

8) El Parlament de Catalunya. Organitzacid i funcionament. el President de la Generalitat:
eleccio, cessament i funcions. El Govern: composicid, caracter, atribucions i funcions. El
Sindic de Greuges. La Sindicatura de Comptes. El Consell Consultiu.

9) Administracié publica i ciutadania. Administracio: concepte i principis. El ciutada i la
ciutadana com a titular de drets davant I’Administracié. Drets lingliistics.

10) L'acte administratiu. Elements. Motivacié i forma. Eficacia de I'acte administratiu:
notificacid i publicacid. El silenci administratiu i els actes presumptes. Invalidesa dels
actes: nuls i anul-lables.
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11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

Procediment administratiu. Fases. Terminis. Col-laboracié i compareixenga dels
ciutadans i ciutadanes.

Revisié dels actes administratius. Revisié d’ofici. Recursos administratius: concepte i
classes. Recurs contencids administratiu: concepte. Responsabilitat de les
administracions publiques.

L'organitzacié municipal. Estructura organica i organs de Govern de I’Ajuntament de
Premia de Dalt. Procediment per a I'adopcié d’acords.

Les administracions publiques i la societat de la informacié. L’administracid electronica a
Catalunya. La informatica com a eina de suport en els processos administratius.

Atencid al ciutada. Atencid integral: personal, telefonica i escrita; atencidé al public
culturalment divers. Habilitats comunicatives. Iniciatives, reclamacions, queixes i
peticions.

El llenguatge administratiu. Els documents administratius. Redacci6 de documents
administratius. Tipologia de documents.

Recepcidé i registre de documents. Organitzacié dels documents administratius. La
compulsa de documents: procediment i requisits.

Tractament i gestié de la documentacid. Arxiu de documents. Conservacio i eliminacié
de documents: avaluacié i tria. Gestié dels documents electronics. Certificacio digital i
signatura electronica.

La funcid publica: concepte i regim juridic. el personal al servei de les entitats locals:
organitzacié de la funcié publica local. la selecci6 de personal. qliestions previes.
Procediments de seleccid. La seleccid del personal funcionari al servei de les entitats
locals. Les situacions administratives.

Drets dels empleats publics. Régim retributiu. Vacances, llicencies i permisos. la
negociacid col-lectiva. participacié i representacid institucional dels empleats publica.
Deures dels empleats publics. Les incompatibilitats. el régim disciplinari.

El personal laboral al servei de les Administracions Publiques. el contracte de treball.
contingut. Modalitats. Modificacid, suspensid i extincid. els convenis col-lectius. el
sistema espanyol de Seguretat Social. Regim general i regim especials. Afiliacid i
cotitzacié. Altes i baixes. L’accié protectora. Contingencies cobertes i prestacions.”

Premia de Dalt, signat electronicament a la data que hi figura al marge del document.

L’Alcalde
Josep Triadd i Bergés
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