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ANUNCI D'APROVACIO DE LES BASES ESPECIFIQUES QUE HAN DE
REGIR EL PROCES SELECTIU PEL SISTEMA DE CONCURS-OPOSICIO,
LLIURE, PER A LA CREACIO D'UNA BORSA DE TREBALL
D’ADMINISTRATIUS/IVES.

En compliment del decret de Presidéncia nimero 51/2019, de data 6 de febrer de 2019, es
publiquen les bases especifiques han de regir el concurs-oposicid, lliure, per a la creacié d’'una
borsa de treball d’administratius/ives, que es transcriu literalment:

“PRIMER.- APROVAR l|a modificacié de les bases especifiques i la convocatoria que han de
regir la constitucié d’una borsa de treball..

BASES ESPECfFIQUESIQUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA DEL PROCES SELECTIU
PER A LA CREACIO D'UNA BORSA DE TREBALL D’ADMINISTRATIUS/IVES,
MITIJANCANT CONCURS-OPOSICIO LLIURE.

Primer.- Objecte de la convocatoria.

L'objecte d'aquesta convocatoria és la seleccid, pel sistema de concurs-oposicid lliure, per a la
creacié d'una borsa de treball, a fi d’establir un procediment agil, per cobrir substitucions o
vacants de llocs de treball d’administratius/ives, que tinguin necessitats els diferents serveis
de la Mancomunitat.

Les funcions a desenvolupar sén, entre d'altres: Tasques administratives, informatica a nivell
d’usuari, tractament de textos, fulls de calcul, arxiu de documents, atencid personal telefonica
i electronica als usuaris, col-laboracié i suport al personal técnic amb tasques de gestio i
organitzacié, més les que puguin ser encomanades d’acord amb la resta de funcions del servei
d’adscripcid.

Segon.- 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
seguents requisits:

a) Esser ciutada/na espanyol/a, d’un pais membre de la Unié Europea o tenir la consideracié
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.

d) No haver estat separat/da i/o acomiadat/da, mitjancant expedient disciplinari, del servei de
qualsevol de les administracions publiques o dels organs 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 possessio del titol de batxillerat, FP de segon grau o cicle formatiu de grau superior.

g) Estar en possessié del certificat de nivell C de catala de la Direccié General de Politica
Linglistica o equivalent.

h) Estar en possessid del carnet de conduir B.

Tercer.- Presentacio de sol-licituds
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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, en el model normalitzat que es pot descarregar
a la web de la mancomunitat (www.mancomunitat.cat). També podran presentar-se en la
forma que determini l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'l d’octubre, del procediment
administratiu coma de les Administracions Publiques; en el cas que I'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 formalitzacié i presentacio de la sol-licitud, els/les aspirants donen el seu consentiment
al tractament de les dades de caracter personal que sdn necessaries per prendre part en la
convocatoria i per a la resta de la tramitacido 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.

La resta de publicacions es faran a la seu electronica de la Mancomunitat
www.mancomunitat.cat, i al tauler d’anuncis.

Les persones aspirants hauran de fer constar en les sol:licituds que accepten aquestes bases i
que reuneixen totes i cadascuna de les condicions exigides, referides sempre a la data
d’acabament del termini per a la presentacio de sol-licituds.

A la sol-licitud caldra adjuntar els documents seglients:

- Fotocopia del DNI.

- Curriculum académic i professional, amb el contingut minim seglent: dades personals,
titulacio exigida a la convocatoria i merits que s’al-leguen. En l’'apartat experiéncia professional
cal especificar el nom dels centres de treball, les categories professionals exercides i el temps
de prestacio de serveis. En l'apartat de formacié cal especificar el nom del centre formatiu i
la durada o els crédits de cada acci6 formativa.

- Fotocopia de la titulacié exigida.

- Fotocopia de I'informe de vida laboral actualitzat.

- Fotocopia del certificat del nivell C de catala de la Direccié General de Politica Linguistica o
d’altre organisme que eximeixi de fer la prova, si s’escau.

- Fotocopia del carnet de conduir.

La presentacio de la sol-licitud de participacié en aquesta convocatoria es considera com un
consentiment de la persona participant per al tractament de les seves dades de caracter
personal, necessaries per gestionar la convocatoria.

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

Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, I’'0rgan competent aprovara, mitjancant
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 resolucidé, 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 deu 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 resolucid, les al-legacions s’entendran desestimades.
En el cas de no presentar-se reclamacions es considerara elevada a definitiva la llista
provisional, sense necessitat de nova publicacio.
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A la mateixa resolucio prevista en el punt anterior, la Mancomunitat indicara la data, hora i
lloc de realitzacié de la primera prova, i detallara la constitucié dels organs de seleccid.

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

Els aspirants hauran de compareixer a les diferents proves proveits del seu DNI o document
analeg d’identificacié. La manca de presentacié d’aquest document determinara l'exclusio
automatica de l'aspirant del procediment selectiu.

Cinqueé.- 6rgan de seleccio

Estara constituit pels seglients membres:

- Presidenta: La cap de Recursos Humans de la Mancomunitat
Vocals:

- Un/a administrativa de la Mancomunitat.
- Un/a 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.

Sisé.- Procés selectiu

El procés selectiu es regira per la modalitat de concurs-oposicio, 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 refés
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 seglients:

la Fase. Oposicié (35 punts). Els exercicis de la fase d‘oposicid, tots ells obligatoris i
eliminatoris, seran els seglients:

1.1. Prova de catala. Consisteix en la realitzacié d’exercicis de coneixements sintactics i de
comprensio de la llengua catalana. Queden exempts de realitzar aquesta prova les persones
aspirants que acreditin documentalment, dins el termini de presentacidé 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 seleccio per a |'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 aguesta circumstancia.

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

1.2. Prova de castella. Consisteix en la realitzacié d'exercicis de coneixements sintactics i de
comprensio de la llengua castellana, i, si escau, en la realitzacié d'una entrevista que permeti
valorar-ne els coneixements orals.

Queden exempts de realitzar aquesta prova els i les aspirants amb nacionalitat espanyola, i
tots aquells que acreditin, tot i no tenir la nacionalitat espanyola, estar en possessié dels
coneixements de llengua castellana de nivell C2 o superior, amb I'acreditacié de la segient
documentacio:

- Certificat conforme ha cursat la primaria, i/o la secundaria, i/o el batxillerat a I'Estat espanyol.
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- Diploma d'espanyol nivell C2 o superior 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.
L'exercici es qualificara com a apte/a o no apte/a, i caldra la qualificacié d'apte/a per superar
la prova i passar a la seglient.

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

1.3. Prova teorica de coneixements generals de I'ambit professional (10 punts). Consistira en
respondre una bateria de preguntes tipus test o respostes curtes, relacionades amb el temari
que figura a I'’Annex I d'aquestes bases.

Puntuacidé de 1 a 10 punts. Eliminatori per a les persones que no superin els 5 punts.
La durada d’aquesta prova sera de 60 minuts.

1.4. Prova practica de coneixements generals de I'ambit professional (20 punts). Consistira
en la resolucié d'un o diversos suposits practics que plantejara el Tribunal relacionat amb les
tasques i/o funcions del lloc de treball.

Puntuacié de 1 a 20 punts. Eliminatori per a les persones que no superin els 10 punts.
La durada d'aquesta prova sera de 90 minuts.

1.5. Entrevista personal (5 punts). L’0rgan de seleccié realitzara una entrevista personal amb
els/les aspirants que hagin superat les fases anteriors, a fi de determinar i clarificar els valors
professionals aportats que millor s’adeqiin a la placa convocada. Aquesta prova no tindra
caracter eliminatori i tindra una puntuacié maxima de 5 punts.

Segona Fase. Concurs (10 punts). La fase de concurs sera aplicable a aquells/es aspirants
que superin la fase d’oposicié. Consistira en I'examen i la valoracié dels merits al-legats i
acreditats documentalment de forma fefaent, pels/per les aspirants.

Només aquelles persones que hagin superat la fase d’oposicid, hauran de presentar els
documents acreditatius dels mérits avaluables, aixi com una relacié d’aquests mérits que han
de confeccionar les persones aspirants, en el termini de cinc dies habils, comptadors a partir
de I'endema de la data de la publicacio en el tauler d’edictes de la Mancomunitat, sens perjudici
de la seva publicacié en altres mitjans.

El Tribunal fara la valoracié de meérits 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 les de les places a 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 relacié a jornada
completa.

- Per serveis prestats a I’Administracio local en una plaga del mateix grup, escala i subescala,
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 contractacié a temps parcial,
es computara el temps de forma proporcional en relacié a jornada completa.

L'experiencia s’acredita amb l'informe de vida laboral emés dins el mes anterior a la finalitzacié
del termini de presentaci6 d’instancies. I a més:
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L'experiencia professional en les administracions o empreses del sector public s’ha d’acreditar
mitjancant certificacié de I’'0rgan competent amb indicacié expressa de |'escala i subescala o
categoria professional desenvolupada, funcions, periode de temps, régim de dedicacid i
experiéncia adquirida.

L'antiguitat i els serveis prestats en aquesta administraci6 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 I'empresa privada s’ha d’acreditar mitjancant fotocopia del/s
contracte/s de treball, juntament amb l'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 seglient:

a) A partir de 100 hores: 1 punt.
b) Fins a 100 hores: 0°'50 punts.
¢) 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
certificacid d’assisténcia o assisténcia i aprofitament, que s’haura d’adjuntar a la sol-licitud per
prendre part a les proves, amb especificacié de |'entitat organitzadora, denominacio6 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 meérit. 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 |'acreditacié del certificat d’acreditaciéo de competéncies en tecnologies
de la informacio i la comunicacié (ACTIC), segons l'escala seglent:

Certificat de nivell mitja ACTIC: 1 punt
Certificat de nivell expert ACTIC: 1,5 punts

Seteé.- Finalitzacio del procés.

La qualificacio total de cada persona aspirant sera la suma de les qualificacions obtingudes.
Finalitzada la qualificacié dels aspirants, I'0rgan de seleccié fara publica a la pagina web de la
Mancomunitat i en el tauler d’edictes la relacioé de persones aprovades per ordre de puntuacio,
i I'elevara a I'd0rgan competent de la Mancomunitat.

Aquesta borsa de treball restara oberta fins a la creacié d’una nova, en el seu cas, i la
Mancomunitat en fara Us si sorgeixen noves necessitats pels diferents serveis, ja sigui en regim
laboral o funcionarial.

S’estableix un periode de prova de 2 mesos de durada. Aquest periode s’interrompra en les

situacions d’incapacitat temporal, risc durant I'embaras, maternitat i adopcié o acolliment, risc
durant la lactancia natural i paternitat, que afectin a l’aspirant contractat. Durant aquest
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periode la Mancomunitat podra rescindir lliurement el contracte, si es detecta manca de la
suficient capacitat, aptitud o actitud per a desenvolupar el lloc de treball.

El funcionament de la borsa es regira per les seglients normes:
1. Es respectara l'ordre de la relacié d’acord amb la puntuacié obtinguda.

2. L'horari de treball s’adequara a les necessitats del lloc de treball a ocupar, podent ser,
jornada continuada o partida, i podent proposar contractacions amb caracter de jornada
parcial.

3. La posicié que inicialment es designi a cada persona candidata, d’acord amb la puntuacié
obtinguda en el procés selectiu, es mantindra durant tota la vigencia d’aquesta borsa de
treball, independentment de si ha estat cridat per desenvolupar un lloc de treball de forma
temporal o no, excepte el que disposa els apartats seglents:

3.1. Si la persona aspirant al ser cridada en temps i forma per la Mancomunitat renuncia o no
compareix, no se l'excloura de la borsa, perd es moura el seu lloc dins de la llista i passara a
I"4ltima posicid.

3.2. Si la persona és cridada per cobrir una baixa per incapacitat temporal i renuncia passara
a I'tltima posicid.

3.3. La crida a les persones aspirants sera per contacte telefonic, amb dos intents en hores
diferents i enviament d’un correu electronic, si aquest ha estat facilitat en la instancia. Siala
segona trucada no s’ha pogut establir en contacte i no s’ha contestat al correu electronic en
un maxim de 24 hores des del seu enviament, s’entendra que la persona aspirant renuncia i
es seguira el criteri de renuncia establert en aquestes bases, i es donara avis a la seglient
persona de la llista.

3.4. Si una persona aspirant causa baixa per no superar el periode de prova automaticament
quedara exclos de la borsa de treball.

3.5. Si una persona aspirant renuncia al lloc i/o causa baixa voluntaria mentre es troba en
situacid activa a la Mancomunitat, no se I’'excloura de la borsa, pero passara a I’Ultima posicio.
No obstant, si renuncia dues vegades a un nomenament i/o contracte de treball que estigui
desenvolupament, se I'excloura de la borsa.

3.6. Si una persona aspirant es troba en situacid activa en la Mancomunitat i sorgeix una oferta
de treball en la Mancomunitat amb condicions laborals més beneficioses per a la persona
(major durada i/o nomenament, major dedicacié, per exemple) se li donara opcié a escollir
entre les dues ofertes de treball abans de cridar a la persona aspirant seglient de la llista. En
el cas que hi hagi més d’una persona aspirant en situacié d'actiu a la Mancomunitat, tindra
preferéncia a escollir la persona aspirant que es trobi en la posici6 més alta, i si aquesta
renuncia a la nova oferta restara en la mateixa posicid, i se li oferira a la persona aspirant
seglient en actiu, i aixi successivament. En el cas que la persona aspirant en actiu li sigui
d’interés el nou lloc de treball ofert, causara baixa voluntaria del lloc on es trobi en actiu, si bé
aquesta baixa voluntaria no suposara moure-la a I’dltima posicioé de la llista, sind que romandra
en la mateixa posicié en la qual es trobava inicialment.

3.7. Quan un treballador temporal finalitzi el seu contracte o nomenament s’incorporara
novament a la posicidé de la borsa que li correspon d’acord amb el seu ordre de puntuacio
inicial.

3.8. No s’efectuara la crida si del nou nomenament o contractacio se superessin els periodes
maxims d’acumulacié de contractes laborals temporals 0 nomenament de personal funcionari
interi previstos en la legislacié vigent, excepte que la modalitat de contractacié que s’ofereixi
siguin en una modalitat de contracte que no generi concatenacié de contractes.
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Vuité.- Régim de recursos

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit de la Presidenta, si aquests actes
decideixen directament o indirectament els fons de I'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 els articles 123 i 124 de la Llei
39/2015, d/1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques,
potestativament, recurs de reposicio en el termini d'un mes a comptar a partir de I'endema de
la seva publicacié o notificacidé, davant de la Presidenta, o bé recurs contencids administratiu
d’acord amb l'article 46 de la Llei 29/1988, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccid
contenciosa administrativa, en el termini de dos mesos a comptar a partir de I'endema de la
seva publicacié o notificacid, davant els jutjats contenciosos administratius de la provincia de
Barcelona, d'acord amb el que preveu l'article 10 de la Llei esmentada.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit del tribunal, si aquests ultims decideixen
directament o indirectament el fons de I'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar
el procés selectiu, o produeixen indefensié o perjudici irreparable a drets i interessos legitims,
els interessats podran interposar en el termini d’'un mes a comptar a partir de I'endema de la
seva publicacié o notificacid, recurs d’alcada davant de la Presidenta.

Igualment els interessats poden interposar qualsevol altre recurs que considerin convenient
per a la defensa dels seus interessos.

ANNEX I. Temari

Tema 1. La Constitucié espanyola de 1978: els drets fonamentals i les llibertats publiques. Els
deures. L'organitzacio territorial de I'Estat: I’Administracio central, autonomica, local. Ens que
I'integren I'administracié local.

Tema 2. Funcionament dels organs col-legiats locals: Convocatoria i ordre del dia. Debats,
votacions i quorums. Actes i certificats d’acords.

Tema 3. L’Administracid publica: concepte i principis. Ordenances i Reglaments de les entitats
locals: classes, procediment d’elaboracié i aprovacio.

Tema 4. L'acte administratiu: concepte, elements i classes. La motivacié i la forma. L'eficacia
de l'acte administratiu: principis generals. La notificacid i la publicacié. Invalidesa dels actes:
nul-litat de ple dret, anul-labilitat.

Tema 5. El procediment administratiu: concepte, principis i interessats en el procediment. El
procediment administratiu comu: regulacié. Els terminis administratius. Els recursos
administratius: objecte i classes. Els recursos ordinaris i el recurs de revisio.

Tema 6. La Mancomunitat Penedés Garraf.

Tema 7. El procediment administratiu local. El registre d’entrada i sortida dels documents.
Requisits de presentaciéo de documents. Comunicacions i notificacions.

Tema 8. La contractacié administrativa: concepte i fonts. Principis basics de la Llei de
contractes del sector public. La seleccié del contractista. Drets i obligacions del contractista i
de I’Administracio.

Tema 9. Les hisendes locals. Els pressupostos locals.

Tema 10. L'estructura de personal al servei de les entitats locals: funcionaris de carrera,
funcionaris interins, personal eventual, personal laboral fix i temporal. La plantilla de personal
i la relacio de llocs de treball.

SEGON.- PUBLICAR la present resolucié a la pagina web de la Mancomunitat Penedés i
Garraf, i al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona.
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"

tpancomunitat

PENEDES | GARRAF

TERCER.- Donar trasllat d’aquest acord, a la Intervencio, i a la representacidé del personal.

QUART.- DECLARAR QUE: L'acte és una resolucid, que esgota la via administrativa de
conformitat amb alld que estableix |'article 52 de la Llei 7/1985, de 2 d’abril, que aprova la Llei
de bases de régim 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 notificacid tal com preveu l'article 69 de la Llei 36/2011, 10
d’octubre, reguladora de la jurisdiccié social. Tot aix0, sense perjudici de poder interposar
I'interessat/ada qualsevol altra reclamacié que estimi procedent.”

Vilanova i la Geltrd, 6 de febrer de 2019

Rosa Huguet i Sugranyes
La Presidenta
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