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ANUNCI D’APROVACIO DE LES BASES ESPECIFIQUES QUE HAN DE REGIR LA
SELECCIO PEL SISTEMA DE CONCURS, LLIURE, PER A LA COBERTURA D’UNA
PLACA D’ADMINISTRATIU/IVA COM A PERSONAL LABORAL INDEFINIT FIX.

En compliment del decret de Presidéncia nUmero 388/2018, de data 12 de novembre de
2018, es publiquen les bases especifiques han de regir el concurs, lliure, per a la
cobertura d’'una plaga d’administratiu/iva com a personal laboral indefinit fix, que es
transcriu literalment:

“PRIMER.- APROVAR les bases especifiques i la convocatdria urgent que han de regir la
seleccié pel sistema de concurs lliure, per a la cobertura d’'una placa d’administratiu/iva de
personal laboral indefinit fix, i constitucié d’una borsa de treball.

“BASES ESPECIFIQUES QUE HAN DE REGIR LA SELECCIO PEL SISTEMA DE CONCURS,
LLIURE, PER A LA COBERTURA D'UNA PLACA D'ADMINISTRATIU/IVA COM A
PERSONAL LABORAL INDEFINIT FIX.

Primer.- Objecte de la convocatoria.

L'objecte d’aquesta convocatoria és regular el procediment per a l'accés, pel sistema de
concurs, d’una plaga d’administratiu/iva, en régim de personal laboral indefinit fix, vacant a la
plantilla de la Mancomunitat, d’acord amb l'oferta publica d’ocupacié per a l'any 2016,
publicada en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya numero 7240, de data 4 de
novembre de 2018.

Plantilla de personal laboral fix.

Denominacio: Administratiu/iva - Grup C1

Tipologia de jornada: Jornada complerta

Nombre de places: 1 plaga adscrita a Recursos Humans
Sistema de seleccié: Concurs

Salari anual: 22.009,35€ bruts anuals

Torn: Lliure

Segon.- Funcions a desenvolupar
Funcions genériques:

1.- Executar l'activitat administrativa en el seu ambit d’actuacié sota les instruccions i
coordinacid del responsable i seguint els procediments establerts i la normativa vigent

2.- Tramitar i realitzar el seguiment dels expedients administratius, aixi com dels contactes
amb tercers que aquests requereixen.

3.- Classificar i gestionar la informacié i els documents administratius de I'ambit, aixi com
elaborar bases de dades i documents de treball facilitadors per a la tasca encomanada.

4.- Gestionar totes aquelles incidéncies i tasques que afectin a la gestié administrativa del
personal del seu servei.

5.- Tramitar i realitzar el seguiment dels expedients administratius, aixi com dels contactes
amb tercers que aquests requereixen.
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6.- Vetllar per I'lacompliment dels tramits administratius en els terminis assenyalats mitjancant
la revisio i actualitzacié de la normativa reguladora en la matéria.

7.- Tramitar els expedients i fer un seguiment dels mateixos, d’acord amb les directrius i els
procediments establerts pels seus superiors.

8.- Redactar documents de caracter administratiu (decrets, dictamens, entre d’altres), aixi
com d’altres documents necessaris per a la gestio i el seguiment de I'activitat del seu ambits
segons directrius dels seus superiors.

Funcions especifiques de la placa d’administratiu/iva de Recursos Humans:

-Confeccionar les nomines del personal laboral i funcionari de la Corporacié, que inclou:
Verificar els calculs de les nomines mensuals, controlar les pagues complementaries i les
pagues extraordinaries, calcular les quitances, recalcular nomines amb variacions dels mesos
anteriors, remesa bancaria, imputacié de costos, enllag comptable.

- Realitzar el manteniment de la base de dades del programa de nomina Ginpix7.
- Gestionar i tramitar administrativament els ajuts socials concedits als treballadors.
- Elaborar i tramitar els comunicats d’accidents de treball pel sistema Delt@.

- Fer el seguiment de les partides pressupostaries del Capitol I, determinant possibles
desviacions i, proposant ampliacions o modificacions de crédit.

- Elaborar i redactar les propostes d’acord aixi com formalitzar i publicar els acords en matéria
de Recursos Humans.

- Gestionar i tramitar les contractacions i nomenament del personal, aixi com la redaccié dels
decrets i/o resolucions pertinents.

- Elaborar i controlar els tramits d’afiliacié i recaptacio a la seguretat social (Sistema Red) del
personal contractat o nomenat resolent, en tot cas, els problemes derivats.

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

- Tramitar i gestionar les sol-licituds dels permisos del personal, aixi com el control horari del
personal de la Corporacio.

- I, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.
Tercer.- Requisits i condicions especifiques dels aspirants

Per ser admesos i, en el seu cas, prendre part en aquesta convocatoria, les persones aspirants
hauran de reunir en la data de finalitzacié del termini de presentacié de sol-licituds, els
seglents requisits:

a) Esser ciutada/na espanyol/a, d’un pais membre de la Unié Europea o tenir la consideracio
d’estranger a efectes d’aplicacié de la Llei Organica 4/2000, d/11 de gener sobre drets i
llibertats dels estrangers a Espanya i la seva integracié social.

b) Haver complert setze anys i no excedir de I'edat de jubilacié forgosa.

¢) Posseir la capacitat funcional pel desenvolupament de les tasques.
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d) No haver estat separat/da i/o acomiadat/da, mitjancant expedient disciplinari, del servei de
qualsevol de les administracions publiques o dels drgans constitucionals o estatutaris de les
Comunitats autonomes, ni trobar-se inhabilitat/da absolutament o especialment per a
I’'ocupacio de carrecs publics per resolucio judicial o per a I'accés al cos o escala de funcionaris.

e) Estar en possessié del titol de batxillerat, FP de segon grau o cicle formatiu de grau superior
0 equivalent.

f) Estar en possessié del certificat de nivell C de catala de la Direccié6 General de Politica
Linguistica o equivalent.

g) Estar en possessio del carnet de conduir B.
Quart.- Presentacio de sol-licituds

4.1.- Les persones interessades a participar en la convocatoria han de presentar, dins del
termini i en el lloc establerts en la base tercera, la documentacié seglient:

a) Instancia de sol-licitud de participacié en la convocatoria, amb indicacié expressa del procés
selectiu al qual fa referéncia segons model normalitzat que facilita la Mancomunitat Penedés
Garraf i que es pot descarregar en la web www.mancomunitat.cat.

b) Fotocopia del document identificatiu.

c) Fotocopia del titol académic requerit en la base tercera. Si es tracta d’un titol obtingut a
|'estranger, cal que estigui homologat per part del Ministeri d’/Ensenyament, Cultura i Esports
i que se’n presenti la corresponent traduccié jurada.

d) Curriculum vitae en el qual s’especifiqui, com a minim, la informacié seglient:
- Dades personals i de contacte.

- La formacio académica reglada.

- La formacié complementaria, amb indicacié del nombre d’hores lectives de cada curs
o seminari. En el cas que no s‘indiqui el nombre d’hores lectives no sera valorat.

- L'experiéncia laboral, amb indicacié dels diversos carrecs ocupats, temps durant el
qual s’ocuparen i detall de les funcions desenvolupades.

- Els coneixements i certificats lingUistics.

- Els carnets de conduir de qué hom disposa.

e) Documentacié acreditativa de l|'experiéncia laboral i de la formacié complementaria
al-legades. Per exemple:
- Per experiéncia professional a I'administracié publica en llocs de treball de caracter

administratiu relacionats directament amb les funcions a desenvolupar: Certificat de
serveis prestats.

- Pel que fa a I'experiéncia laboral en el sector privat, fotocopia de I'Informe de la Vida
Laboral, emeés per la Tresoreria General de la Seguretat Social i qualsevol document
que acrediti, d'una banda, el temps treballat, i de I'altra, la categoria professional i/o
les funcions o projectes desenvolupats en cada lloc de treball.

- Pel que fa a la formacio, fotocopia de les titulacions o certificats formatius emesos pel
centre corresponent. En el cas que s’al-legui una titulaci6 emesa a |'estranger, la
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persona aspirant haura d’aportar certificat oficial de reconeixement o convalidacié a
Espanya.

- L'experiéncia laboral o la formacié que s’al-leguin en el procés perd que no resultin
acreditades mitjancant la documentacié adient no seran objecte de valoracié en la fase
de concurs.

- Fotocopia compulsada de la documentacié acreditativa d’estar en possessio, si escau,
del nivell C de catala de la Secretaria de Politica LingUistica, equivalent o superior,
d’acord amb I’'Ordre VCP/491/2009, de 12 de novembre (DOGC 5511), per la qual es
refonen i s’actualitzen els titols, diplomes i certificats equivalents als certificats de
coneixements de catala de la Secretaria de Politica Linguistica, modificada per I'Ordre
VCP/233/2010, de 12 d’abril (DOGC 5610). En cas de no presentar-se |'acreditacié
documental corresponent, caldra realitzar la prova de coneixements de la llengua
catalana prevista en la base 6.2.

Els mérits que constin al curriculum pero que no quedin acreditats documentalment, no seran
valorats.

f) Declaracié responsable conforme reuneixen tots els requisits exigits a la base tercera.
4.2.- Lloc i termini de presentaci6 de sol-licituds.

Les sol-licituds per participar en la convocatoria es poden presentar al Registre General de la
Mancomunitat, en horari de 9:00h a 14:00h. També podran presentar-se en la forma que
determini l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d’'1 d’octubre, del procediment administratiu comu
de les Administracions Publiques; en el cas que l'aspirant utilitzi aquesta opcid, haura de
remetre un correu electronic fent constar aquest fet a I'adreca del departament de Recursos
Humans de la Mancomunitat Penedés i Garraf, rrhh@mancomunitat.cat.

Amb la formalitzacio i presentacio 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 per correu electronic, SMS o Whatsapp al mobil, d’acord amb la normativa vigent.

Les sol-licituds s’hauran de presentar en el termini improrrogable de 20 dies naturals a comptar
a partir de la publicacié de la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

Cinque.- Admissio de les persones aspirants i inici de les proves

Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, I'0rgan competent aprovara, mitjangant
resolucid, la llista provisional de persones admeses i excloses i la llista provisional de persones
exemptes de realitzar la prova de coneixement de llengua catalana. La resolucid, amb les
llistes completes es publicara a la pagina web i al tauler d’anuncis de la Mancomunitat.

Les persones aspirants disposaran d’un termini de cinc dies, comptats a partir de I'endema de
la publicacié de la resolucié esmentada, per presentar possibles reclamacions adrecades a
esmenar els defectes que pugui contenir la llista provisional de persones aspirants admeses i
excloses. Si les persones aspirants excloses no presenten esmena dels defectes que se'ls
imputa, la seva sol:licitud s’arxivara sense cap altre tramit.

Transcorregut un termini no superior a un mes des de la finalitzacié del termini anterior, es
fara publica la resolucié amb les llistes definitives de persones aspirants admeses i excloses,
que sera objecte de publicacié a la pagina web i al tauler d’anuncis de la Mancomunitat. Si el
termini conclou sense que s’hagi dictat resolucio, les al-legacions s’entendran desestimades.
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En el cas de no presentar-se reclamacions es considerara elevada a definitiva la llista
provisional, sense necessitat de nova publicacio.

Els errors materials, de fet i aritmétics en la publicacié de les resolucions i anuncis es poden
esmenar en qualsevol moment del procés.

Sisé.- Organ de selecci6

L'organ de seleccid estara constituit de la manera seglent:
President: Un/a funcionari/a de la Mancomunitat.

Vocals:

- La cap de Recursos Humans de la Mancomunitat.

- Un representant de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya.
Secretari/aria: Recaura en un/a membre del tribunal qualificador.

Hi podra assistira com a observador un membre designat per la representacié dels treballadors
i no formara part de I'0rgan de seleccid, pel qual no estara present durant les deliberacions.

Sete.- Procés selectiu

El procés selectiu es regira per la modalitat de concurs, d’acord amb allo que estableix I'article
61 del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s‘aprova el Text refdés de la
Llei de I'estatut basic de I'empleat public. Les proves selectives que es celebraran per a I'accés
a les places convocades son les seguents:

Primera fase: Prova de catala. Consisteix en la realitzacié d’exercicis de coneixements
sintactics i de comprensio6 de la llengua catalana. Queden exempts de realitzar aquesta prova
les persones aspirants que acreditin documentalment, dins el termini de presentacié de les
sol-licituds, posseir el certificat de nivell C de llengua catalana de la Direccié General de Politica
Linguistica del Departament de Cultura o equivalent superior.

Poden restar igualment exempts de realitzar aquesta prova les persones aspirants que, en
algun procés de seleccid per a I'accés a la condicié d’empleat public, hagin superat una prova
0 un exercici de coneixements de llengua catalana del mateix nivell o superior al que s’hi
esmenta, sempre i quan aportin la documentacié que acrediti aquesta circumstancia.

Aquesta prova es puntuara d’apte/a o no apte/a. Sera eliminada la persona aspirant que resulti
no apta.

Segona Fase. Concurs (10 punts). Consistira en I'examen i la valoracié dels meérits al-legats i
acreditats documentalment de forma fefaent, pels/per les aspirants. El Tribunal fara la
valoracié de mérits d’acord amb els barems seglents:

1. Experiéncia laboral en el lloc de treball demanat. Fins a un maxim de 5 punts.

- Per serveis prestats a I'empresa privada en un lloc d‘igual o similar categoria i en funcions
analogues a la plaga que es pretén cobrir, que es puntuen a raé de 0,05 punts per mes complet
treballat. Aquesta puntuacid es correspondra al temps treballat a jornada completa, en cas de
contractacid a temps parcial, es computara el temps de forma proporcional en relacid a jornada
completa.
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- Per serveis prestats a I’Administracié local en una placa del mateix grup, escala i subescala,
i en funcions analogues a la plaga que es pretén cobrir, que es puntuen a raé de 0,15 punts
per mes complet treballat. Aquesta puntuacié es correspondra al temps treballat a jornada
completa, en cas de contractacio a temps parcial, es computara el temps de forma proporcional
en relacié a jornada completa.

- Per serveis prestats a la Mancomunitat Penedés i Garraf en una placa del mateix grup, escala
i subescala, i en funcions analogues a la plagca que es pretén cobrir, es puntuara a rad de 0,25
punts per mes complert treballat. Aquesta puntuacié es correspondra al temps treballat a
jornada complerta, en cas de contractacié a temps parcial, es computara el temps de forma
proporcional en relacid a la jornada complerta.

L'experiencia s’acredita amb l'informe de vida laboral emés dins el mes anterior a la finalitzacié
del termini de presentacié d’instancies. I a més:

L'experiéncia professional en les administracions o empreses del sector public s’ha d’acreditar
mitjancant certificacié de I'd0rgan competent amb indicacié expressa de l'escala i subescala o
categoria professional desenvolupada, funcions, periode de temps, régim de dedicacio i
experiéncia adquirida.

L'antiguitat i els serveis prestats en aquesta administracié no caldra que s’acreditin
documentalment i s'admetran i valoraran en base a les dades que obrin en els expedients
personals de les persones aspirants.

L'experiéncia professional a l'empresa privada s’ha d’acreditar mitjangant fotocopia del/s
contracte/s de treball, juntament amb I'informe de vida laboral.

2. Cursos i seminaris de formacié superats amb certificat d’assisténcia o d’aprofitament
directament relacionats amb les tasques a desenvolupar en el lloc de treball.

Fins a un maxim de 3 punts, segons |'escala segient:

a) A partir de 100 hores: 1 punt.
b) Fins a 100 hores: 0’50 punts.
c) Fins a 30 hores: 0'20 punts.
d) Fins a 15 hores: 0’10 punts.

S’entendran correctament acreditats aquests merits sempre que es presenti la corresponent
certificacié d’assisténcia o assisténcia i aprofitament, que s’haura d’adjuntar a la sol:licitud per
prendre part a les proves, amb especificacid de I'entitat organitzadora, denominacié del curs i
durada del curs en hores o en crédits. En el suposit que no s’especifiqui la duracié en hores o
credits, quedara a criteri del Tribunal la valoracié o no del mérit. En cas que es valori, es fara
aplicant la puntuacié minima establerta a les bases especifiques.

3. Altres titulacions, les quals només es valoraran quan siguin rellevants i directament
relacionades amb el lloc de treball a ocupar, de conformitat amb els coneixements requerits,
competéncia i funcions a desenvolupar, i sempre que no siguin les exigides a la convocatoria
o les de nivell inferior necessaries per aconseguir-les.

Fins a un maxim de 2 punts:
Diplomat/da: 0,50 punts
Llicenciat/da o Grau: 1,00 punts

Postgrau relacionat LLT (per cadascun): 0,50 punts

Certificacio ACTIC: per I'acreditacio del certificat d’acreditacié de competéncies en tecnologies
de la informacié i la comunicacié (ACTIC), segons |'escala segient:

Certificat de nivell mitja ACTIC: 1 punt
Certificat de nivell expert ACTIC: 1,5 punts
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Tercera fase (5 punts): Entrevista personal. L'6rgan de seleccié podra realitzar una entrevista
personal amb els/les aspirants, a fi de determinar i clarificar els valors professionals aportats
que millor s’adeqtin a la placa convocada. Aquesta prova no tindra caracter eliminatori i tindra
una puntuacié maxima de 5 punts.

Vuiteé.- Finalitzacié del procés.

La qualificacio total de cada persona aspirant sera la suma de les qualificacions obtingudes.
Finalitzada la qualificacié dels aspirants, I’'0rgan de seleccioé fara publica a la pagina web de la
Mancomunitat i en el tauler d’edictes la relacié dels aspirants per ordre de puntuacio, i I'elevara
a l'organ competent de la Mancomunitat, perqué formuli la corresponent proposta de
contractacié.

El/la aspirant proposat presentara davant el Servei de Recursos Humans de la Mancomunitat,
en el termini de 10 dies naturals des que es faci publica la llista, els documents acreditatius de
les condicions de capacitat i requisits exigits a la base tercera de la convocatoria. Llevat dels
casos de forga major, aquelles persones que dintre del termini indicat, no presentin la
documentacid, no podran ser contractades i s'anul-laran totes les seves actuacions, sense
perjudici de tenir en compte la responsabilitat en qué poguessin haver incorregut per falsedat
en la instancia. En aquest cas, 1'0rgan competent formulara una proposta a favor del seglient
aspirant que, havent superat el concurs, hagi obtingut més puntuacio i tingués accés a les
places convocades com a conseqléncia de I'esmentada anul-lacio.

Nové.- Régim de recursos

Aquestes bases i convocatoria poden ser impugnades de conformitat amb I’establert en la Llei
39/2015, de 1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

Contra la convocatoria i les seves bases, que esgoten la via administrativa, es pot interposar
pels interessats un recurs de reposicié en el termini d'un mes davant la Presidenta, previ al
contenciés administratiu en el termini de dos mesos davant el Jutjat Contenciés Administratiu
a partir del dia seglient al de la publicacié del seu anunci al DOGC.”

SEGON.- PUBLICAR les bases de la convocatoria a la pagina web de la Mancomunitat Penedés
i Garraf i al Butlleti Oficial de la provincia de Barcelona, i I'anunci de la convocatoria al Diari
Oficial de la Generalitat de Catalunya.

TERCER.- NOTIFICAR la present resolucid a la treballadora interina, identificada amb les
inicials TCC, com a ocupant interina de la plaga objecte de cobertura definitiva.

QUART.- REDUIR els terminis a la meitat establerts per al procediment ordinari , tret dels
relatius a la presentacio de sol:licituds i recursos, per la tramitacié d’urgéncia.

CINQUE.- Donar trasllat d’aquest acord, a la Intervencid, i a la representacié del personal.

SISE.- DECLARAR QUE: L'acte és una resolucid, que esgota la via administrativa de
conformitat amb alldo que estableix |'article 52 de la Llei 7/1985, de 2 d’abril, que aprova la Llei
de bases de regim local, l'article 172.2 del Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d‘abril, pel que
s'aprova el text refés de la Llei municipal i de régim local de Catalunya, i que es podra
interposar demanda davant del jutjat o sala competent de I'ordre social en el termini de dos
mesos a comptar des de la seva notificacié tal com preveu l'article 69 de la Llei 36/2011, 10
d’octubre, reguladora de la jurisdiccié social. Tot aix0d, sense perjudici de poder interposar
I'interessat/ada qualsevol altra reclamacié que estimi procedent.”
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Vilanova i la Geltrt, 15 de novembre de 2018

Rosa Huguet i Sugranyes

La Presidenta
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