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ANUNCI

De I’Ajuntament de Montornés del Vallées sobre la convocatoria per
seleccionar auxiliars administratius/ves per a la creacié d’'una borsa per
cobrir possibles vacants i substitucions.

Per Decret d’Alcaldia numero D201900100951 de 15 de maig de 2019,
s’aproven les bases que han de regir la convocatoria per a la seleccio.

El termini de d’admissié de sol-licituds per participar en aquest procés selectiu
sera de 20 dies naturals a comptar a partir de 'endema de la publicacié de la
convocatoria al DOGC.

Les bases especifiques reguladores del procés selectiu son les que es
transcriuen a continuacio:

BASES QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA DEL CONCURS - OPOSICIO
LLIURE PER A LA CREACIO D’'UNA BORSA DE TREBALL D’AUXILIARS
ADMINISTRATIUS/VES PER COBRIR POSSIBLES VACANTS |
SUBSTITUCIONS.

Base la. Objecte de les bases.

1.1. L’objecte d’aquestes bases és regular el concurs - oposicio lliure per a la
creacié d’'una borsa d’auxiliars administratius/ves per cobrir les possibles
vacants i substitucions que puguin produir-se fins que no es realitzi una nova
convocatoria.

1.2. Les dades basiques de la placa sén les seguents:

o Denominaci6: Auxiliar administratiu/va

o Regim juridic: Funcionari/a interi/na / Laboral temporal (en funcio de la
vacant a cobrir)
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o Escala: Administracio general
o Subescala: Auxiliar
o Grup de classificacié: grup C, subgrup C2, segons la classificacio

professional del personal funcionari de carrera que efectua l'article 76 del Text
Refés de I'Estatut Basic de 'Empleat Public.

1.3. Funcions generals:

o Preparar i recopilar documentacio i introduir dades en la base de dades
de la Corporacio.
o Realitzar tasques de suport administratiu per al funcionament diari de

'ambit, a l'area adscrita com: realitzar notificacions i oficis a altres
administracions i/o organismes, aixi com la tramesa de documentacio i
expedients a altres administracions i/o departaments de la Corporacid, entra
altres.

o Atendre al public telefonicament i presencialment en tots els assumptes
de la seva competéncia i derivar trucades.

o Classificar, arxivar i ordenar documents atenent els criteris fixats de
gestié documental.

o 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 la normativa vigent en matéria de prevencio de riscos
laborals.

o I, en general, totes aquelles funcions que li siguin atribuides pel Cap
d’Area o Alcaldia.

Base 2a. Condicions dels aspirants.

Per ser admeses al procés selectiu, les persones aspirants han de complir i
mantenir els requisits seglients abans que finalitzi el termini de presentacio de
sol-licituds:

a) Tenir nacionalitat espanyola, la de qualsevol dels estats membres de la
Unié Europea o la d’altres estats als quals els hi sigui d’aplicacié la lliure
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circulaci6 de treballadors en virtut de tractats internacionals ratificats per
Espanya.

També podran ser admesos/es el o la conjuge, els descendents i les
descendents del conjuge qualsevol que sigui la seva nacionalitat, tant dels
ciutadans espanyols com dels nacionals dels altres estats membres de la Unio
Europea, sempre que no estiguin separats de dret, i siguin menors de 21 o
majors d’aquesta edat perd visquin a carrec dels seus progenitors.

b) Tenir 16 anys i no excedir I'edat legal de jubilacio.

C) Estar en possessié del titol de graduat/da en Educacié Secundaria
Obligatoria, graduat/da escolar, técnic/a corresponent a cicles formatius de
grau mitja, tecnic/a auxiliar corresponent a formacio professional de primer grau
o un altre titol equivalent o superior.

Els i les aspirants amb titulacions obtingudes a I'estranger hauran d’acreditar
gue estan en possessio de la corresponent convalidacié o de la credencial que
acrediti, si escau, la homologacio del titol. Aquest requisit no sera d’aplicacio
als aspirants que haguessin obtingut el reconeixement de la seva qualificacio
professional, en I'ambit de les professions regulades, a I'empara de les
disposicions de dret de la Uni6é Europea.

d) Posseir la capacitat fisica i psiquica necessaria per a I'exercici de les
funcions corresponents.

e) No haver estat separat/da, per mitja de resolucié disciplinaria ferma del
servei de qualssevol de les Administracions Publiques ni trobar-se inhabilitat/da
per senténcia judicial ferma per a I'exercici de funcions publiques.

f) 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’Incompatibilitat del Personal al Servei de I'’Administracié de la Generalitat.

s) Tenir els coneixements del nivell de suficiencia de catala (C1).
L’acreditacié del requisit de coneixements linglistics es fara aportant, la
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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
'aranés en els processos de seleccid de personal i de provisido de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

En el cas de no tenir I'acreditacié corresponent, I'aspirant sera convocat per a
la realitzacié d’'una prova de caracter obligatori i eliminatori, que es qualificara
com a Apte/a o No Apte/a.

h) Les persones aspirants que provinguin de paisos on la llengua espanyola no
sigui idioma oficial hauran d’acreditar el seu nivell de coneixements. A tal
efecte, I'aspirant sera convocat per a la realitzaci6 d’'una prova de caracter
obligatori i eliminatori, que es qualificara com a Apte/a o No Apte/a. Quedaran
exempts/es els/les aspirants que presentin un dels documents que s’indiquen a
continuacio:

* Certificat d’haver cursat la primaria i la secundaria a I'estat espanyol.

* Diploma d’espanyol B2 que estableix el RD 1137/2002, de 31 d'octubre,
0 equivalent, o certificaci6 académica que acrediti haver superat totes les
proves dirigides a I'obtencio d'aquest diploma.

* Certificat d’aptitud en castella per a estrangers expedit per les escoles
oficials d’idiomes.

També estan exemptes de realitzar I'exercici de coneixement de llengua
castellana les persones aspirants nacionals de paisos en quée la llengua
castellana sigui llengua oficial o que hagin cursat en llengua castellana els
estudis conduents a obtenir la titulacié exigida com a requisit d’accés.

i) Certificat negatiu del Registre Central de Delictes Sexuals o autoritzacié
expressa per fer la consulta.

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 presentacio
de sol-licituds i mantenir-se fins a la formalitzacié del nomenament interi.

Si durant el procés de valoracié el tribunal qualificador considera que hi ha
raons suficients, podra demanar a qualssevol dels/de les aspirants que
acreditin el compliment de totes o alguna de les condicions i els requisits exigits
per prendre part en el procés selectiu de qué es tracti.
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Base 3a. Presentacioé de sol-licituds.

3.1. Les persones que desitgin prendre part en les proves selectives hauran de
presentar una sol-licitud de forma telematica o presencialment al Registre
General a I'Ajuntament de Montornes del Vallés, situat a ’Avinguda Llibertat, 2,
a la qual faran constar que compleixen les condicions de capacitat i els
requisits exigits a la convocatoria, referits a la data de finalitzacié del termini
fixat per a la presentacio de sol-licituds. EI model de sol-licitud es pot obtenir a
la pagina web www.montornes.cat.

Les sol'licituds es presentaran al Registre General de I'Ajuntament o en les
formes establertes a lart. 16.4 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de
Procediment Administratiu Comua de les Administracions Publiques, dins del
termini de vint dies naturals comptats des de 'endema de la publicacié de la
convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

Si la sol-licitud es presenta per correu administratiu caldra enviar-la amb el
segell de correus escanejada a l'adrega drrhh@montornes.cat, per tal de
poder-ne tenir constancia dins del termini de presentacio d’instancies.

Si l'dlitim dia de presentacid de sol-licituds cau en dissabte o festiu, es
prorrogara fins al segtient dia habil.

La presentaci6é de la sol-licitud fora del termini establert comporta I'exclusié de
les persones aspirants, aixi com també la presentacié abans de I'obertura del
termini.

3.2. A la sol-licitud caldra adjuntar els documents preceptius segients
classificats correctament amb un index numerat que els detalli de forma
ordenada:

* Curriculum vitae

* DNI o passaport, o0 en cas de no tenir la nacionalitat espanyola, del
document oficial acreditatiu de la nacionalitat de qualsevol dels estats membres
de la Unié Europea o d’altres estats als quals els sigui d’aplicacié la lliure
circulacio de treballadors en virtut de tractats internacionals ratificats per
Espanya
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Els i les aspirants que no tinguin nacionalitat espanyola, ni la dels altres estats
membres de la Unié Europea i els ratificats per Espanya, ni els sigui aplicable
la lliure circulacié de treballadors, hauran de presentar la corresponent
documentacié expedida per les autoritats competents que acreditin el vincle
parentiu amb una persona de nacionalitat d’'un estat membre de la Unid
Europea o d’'un dels estats als quals, en virtut dels tractats internacionals
subscrits per la Unié Europea i ratificats a Espanya, els sigui aplicable la lliure
circulacio de treballadors. També hauran de presentar una declaracié 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.

* Titulacié exigida o resguard de pagament dels drets d’obtencid.

* Documentacio acreditativa del nivell intermedi de suficiencia de catala C1 o
superior. Aquest document es podra aportar fins el mateix dia de la prova.

* Documentacio acreditativa del nivell B2 de llengua castellana, si escau.

* Documents acreditatius dels merits al-legats i susceptibles de ser valorats en
la fase de concurs, degudament ordenats i indexats.

3.3. Elsl/les aspirants amb discapacitat han de fer constar aquesta condicio en
la sol-licitud aixi com també les adaptacions que requereixen per a la realitzacio
de les proves d’acord amb la certificacié acreditativa expedida per I'equip de
valoracié i orientacido (EVO) de la Generalitat de Catalunya i que caldra que
presentin juntament amb la sol-licitud.

Base 4a. Admissio d’aspirants.

4.1. La relacio provisional de persones admeses i excloses, amb indicacié de la
causa d’exclusio i la composicid nominal del tribunal qualificador d’aquest
procés, s’aprovara en el termini maxim d'un mes, a comptar des de 'endema
de l'ultim dia de presentacié de sol-licituds, i es fara publica al tauler d’anuncis
de I'Ajuntament i a la pagina web d’aquesta corporacié www.montornes.cat . El
numero corresponent al registre d’entrada de la sol-licitud presentada per
participar en la convocatoria constituira la referéncia per a cada persona
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aspirant. En la mateixa resolucio s’especificaran també els aspirants que han
de realitzar la prova de catala i/o castella, si escau.

4.2. Es concedira un periode de 10 dies habils per a esmenes i possibles
reclamacions. Si no es presenten esmenes, es considerara elevada a definitiva
la llista de persones admeses i excloses i no caldra tornar-la a publicar. Si
s’accepta alguna reclamacid, es notificara al/a la recurrent en els termes que
estableix la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de
les Administracions Publiques. Tot seguit, s’esmenara la llista de persones
admeses i excloses i I'esmena sera exposada al tauler d’edictes de la
corporacio i al web municipal www.montornes.cat.

4.3. Les possibles reclamacions es resoldran en el termini de 30 dies habils
seguents a la finalitzacio del termini per a la presentacio. Transcorregut aquest
termini sense que s'hagi dictat resolucid, les reclamacions s'entendran
desestimades.

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

Base 5a. Tribunal qualificador.
5.1. El tribunal qualificador estara compost pels seglients membres:

President/a: Funcionari/a de carrera o laboral fix de la mateixa corporacio.
Vocals: Un/a tecnic/a de la mateixa corporacio.
Un/a funcionari/a o un/a laboral fix de la mateixa corporacio
Una persona designada per I'Escola d’Administracié Publica.
Un/a funcionari/a de la mateixa corporacio, que fara les funciones
de secretari/a del tribunal.

5.2. La representacio dels treballadors publics podra designar un representant
com a observador amb veu i sense vot, el qual podra ser present durant tot el
procés selectiu.

Av. de la Llibertat, 2 - 08170 Montornes del Valles - Tel. 93 572 11 70 - Fax 93 568 27 62
www.montornes.cat - ajuntament@montornes.cat

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 7-20

CVE 2019018518

Data 24-5-2019

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Area de Presidéncia
Organitzacio i
. Desenvolupament del
AJuntament de Personal

Montornes del Valles

Exp. gral.: X2019002560
Exp. tipus: SPSP2019000012

5.3. Els vocals que es designin han de tenir una titulacio igual o superior a la
requerida per a I'accés a les places objecte de la convocatoria.

5.4. La designacié dels membres del tribunal incloura la dels respectius
suplents i es fara per Decret de I'Alcaldia.

5.5. El tribunal podra disposar de la incorporacié de personal técnic assessor
per a totes o alguna de les proves. Aquests/es assessors/es es limitaran a
I'exercici de les especialitats tecniques en base a les quals col-laboraran amb el
tribunal; tindran veu pero no vot.

5.6. El tribunal no es podra constituir ni actuar sense 'assisténcia de més de la
meitat dels seus membres, ja siguin titulars o suplents, i les decisions
s’adoptaran per majoria de vots. En cas d’empat el President podra exercir el
seu vot de qualitat.

5.7. L’abstencio i recusacio dels membres de la comissié s’ha 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.

5.8. El tribunal qualificador pot disposar la incorporacié a les seves tasques
d’assessors/es especialistes per a totes o algunes de les proves. Per corregir la
prova de catala, si escau, la comissi6 comptara amb [l'assisténcia d'un/a
representant del Consorci per a la Normalitzacio Linguistica.

5.9. El tribunal qualificador sera I'drgan facultat per resoldre tots els dubtes o
les discrepancies que es produeixin durant el desenvolupament del concurs
OpOosicio.

Base 6a. Procés de seleccio.

6.1. El procés de seleccié s’iniciara amb la convocatoria, que correspon fer al
President de la Corporacio i que sera publicada al Butlleti Oficial de la Provincia
i al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya. Les bases de la convocatoria
s'exposaran al tauler d’'anuncis i al web de I'Ajuntament.
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6.2. El procés selectiu sera el de concurs oposicid, que consistira en la
valoracioé dels resultats de les proves selectives, dels mérits i de I'entrevista
personal, si escau, on es fara la valoracié del curriculum de I'aspirant en relacio
a la seva idoneitat, competencia professional i experiencia aportada al lloc de
treball objecte d’aquesta convocatoria.

6.3. El tribunal, sempre que ho consideri oportu, podra determinar el canvi de
I'ordre del desenvolupament del procés selectiu.

6.4. Els i les aspirants hauran de compareixer a les diferents proves proveits
del seu DNI o document analeg d’identificacié. La manca de presentacio
d’aquest document determinara I'exclusié de I'aspirant del procés selectiu.

6.5. Per a cadascuna de les proves es realitzara una Unica crida. Els aspirants
que no compareguin en el lloc, la data i 'hora assenyalats, fins i tot per raons
de forca major, seran definitivament exclosos del procés selectiu.

6.6. Els resultats del procés selectiu, aixi com qualsevol altra comunicacio
vinculada a aquest procés, es publicaran a la pagina web d’aquesta corporacio,
www.montornes.cat, aixi com al tauler d’edictes de I’Ajuntament.

6.7. Fase d’oposicid

a) Primera prova. Prova teorica de temari general.

Sera de caracter obligatori i eliminatori. Consistira en la resolucié per escrit d’'un
o diversos casos teorics - practics relacionats amb el temari general que consta
a I'Annex 1 daquestes bases i amb les funcions del lloc de treball a
desenvolupar. Aquesta prova es valorara de 0 a 30 punts. Les persones que no
obtinguin una qualificaci6 minima de 15 punts quedaran excloses del proceés.
La durada d’aquesta prova sera d’'un maxim de 2 hores.

b) Segona prova. Prova practica de coneixements informatics.

Sera de caracter obligatori i eliminatori. Consistira en la resolucié de diversos
casos practics que valoraran el coneixement i les habilitats a nivell d’usuari
d’alguns programes del paquet Office o d’altres que s’estimin oportuns. Queden
exempts de realitzar aquesta prova els/les aspirants que acreditin
documentalment, dins del termini de presentacié de sol-licituds, estar en
possessid del nivell mitja del certificat acreditatiu de competéncia digital ACTIC.
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Aquesta prova es valorara com apte/a o no apte/a. Les persones que no
obtinguin una qualificacié d’apte/a quedaran excloses del procés.

C) Tercera prova. Prova de catala.

Sera de caracter obligatori i eliminatori i consistira en [l'avaluaci6 de
coneixements del nivell de suficiencia del catala C1l. Queden exempts de
realitzar aquesta prova els/les aspirants que acreditin documentalment, dins del
termini de presentacié de sol-licituds que tenen el nivell exigit a la base 3 o
superior. Igualment queden exempts de realitzar la prova els qui aportin
fotocopia de la documentacié acreditativa d’alguna de les situacions exposades
en el Decret 161/2002, d’11 de juny, sobre I'acreditacié del coneixement del
catala i 'aranés en els processos de seleccidé de personal i de provisié de llocs
de treball de les administracions publiques de Catalunya. Aquesta prova tindra
un resultat d'exercici apte/a o no apte/a, i quedaran exclosos/es del procés
selectiu les que obtinguin un no apte/a.

d) Quarta prova. Prova de castella.

Sera de caracter obligatori i eliminatori i consistira en [l'avaluaci6 de
coneixements de castella. Sera obligatoria nomeés per a les persones aspirants
que no tinguin la nacionalitat espanyola. El resultat sera d’apte/a o no apte/a i
n'estaran exempts/es les persones aspirants que hagin acreditat que han
cursat la primaria, la secundaria i el batxillerat a I'Estat espanyol; o bé que
estan en possessio del Diploma de nivell C2 d’espanyol que estableix el Reial
Decret 1137/2002, de 31 d’octubre, o que han superat totes les proves
adrecades a la seva obtencid, o els qui disposin del Certificat d’aptitud en
espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials d’idiomes. Quedaran
exclosos/es del procés selectiu el/les aspirants que obtinguin un no apte/a.

6.8. Fase de concurs. Valoracié de mérits.

Els/les aspirants que superin les proves de coneixements i capacitats passaran
a la fase de valoracié de meérits que consistira en I'avaluacié dels merits sobre
la documentaci6 acreditativa aportada per I'aspirant en el moment de presentar
la sol-licitud.

Els mérits obtinguts a l'estranger s’hauran d’acreditar mitjangant certificats
traduits oficialment a qualssevol de les dues llengiies oficials a Catalunya.
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Es concedira un termini de 5 dies habils a comptar a partir de 'endema de la
publicacio dels resultats de la fase de valoracioé de merits per resoldre possibles
reclamacions.

Els mérits es valoraran d’acord amb el seguent barem:
1) Experiencia professional (fins a un maxim de 5 punts):

1.1 L’experiéncia professional en el sector public en categories i funcions del
lloc de treball objecte de la convocatoria o analogues al lloc a proveir, es
comptaran a rao de 0,5 punts per any treballat fins a un maxim de 4 punts. El
temps inferior a 'any computara de forma proporcional.

L'experiéncia professional en les administracions o empreses del sector public
s'ha d'acreditar mitjangant certificacio de I'6rgan competent amb indicacio
expressa de l'escala i subescala o categoria professional desenvolupada,
funcions, periode de temps, data de finalitzacio, regim de dedicacio i
experiencia adquirida.

Per acreditar I'antiguitat i els serveis prestats a 'Ajuntament de Montornés sera
suficient esmentar-los i no caldra que s’acreditin documentalment. S’admetran i
valoraran en base a les dades que constin en els expedients personals de les
persones aspirants.

1.2 L’experiéncia professional en 'ambit privat en categories i funcions del lloc
de treball objecte de la convocatoria o analogues al lloc a proveir, es comptaran
a rao de 0,25 punts per any treballat fins a un maxim de 2 punts. El temps
inferior a 'any computara de forma proporcional.

L’experiéncia professional a 'empresa privada o com a treballador autdbnom
s’ha d’acreditar mitjancant informe de vida laboral actualitzat acompanyat de
copia del/s contracte/s de treball o certificaci6 de I'empresa que indiqui els
serveis prestats, la categoria professional i les funcions, el periode de temps,
data de finalitzacio, i el regim de dedicacio.

1.3 En cas que la dedicacié hagi estat igual o inferior al 60% de la jornada, el
temps treballat es puntuara a ra6 del 50%.
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1.4 Els serveis prestats a les administracions publiques en qualitat de personal
eventual no es valoren.

2) Formacié reglada (fins un maxim de 2 punts). No es computara la requerida
per participar en el procés selectiu.

Per titulacions academiques relacionades amb el lloc de treball. La valoracio
sera la seglent:

= Per masters relacionats amb les funcions a desenvolupar: fins a un
maxim d’1 punt.
= Per postgraus relacionats amb les funcions a desenvolupar: fins a un
maxim de 0,80 punts.
= Per llicenciatures o titols superiors relacionats amb les funcions a
desenvolupar: fins a un maxim de 0,60 punts.
= Per diplomatures, graus o titols equivalents relacionats amb les tasques
a desenvolupar: fins a un maxim de 0,5 punts.
= Per Batxillerat, CFGS, Formacié Professional de segon grau o
equivalent: fins a un maxim de 0,4 punts.
En el suposit que diversos titols de postgrau siguin requisit necessari per
obtenir un titol de master i s’acreditin tant els titols de postgrau com el de
master, només es valorara la titulacié de master.

3) Formacié complementaria (fins a un maxim de 2 punts)

Per cursos de formacioé o perfeccionament impartits en centres oficials que
tinguin relacié directa amb el lloc i les funcions a desenvolupar. La valoracio
d’aquests cursos sera la seguent:

Per cursos de durada inferior a 8 hores;: ————0,1 punt per curs
Per cursos de 8 a 25 hores: 0,2 punts per curs
Per cursos de 26 a 50 hores: 0,3 punts per curs
Per cursos de 51 a 100 hores: 0,4 punts per curs.

Per cursos de 101 a 200 hores: 0,5 punts per curs

Per cursos de 201 a 300 hores: 0,6 punts per curs
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Per cursos de 301 a 400 hores: 0,8 punts per curs

Per cursos de durada superior a 401 hores: ———1 punt per curs

L’acreditacié de la formacié es fara mitjancant copia de la certificacio amb
especificacid de I'entitat organitzadora, la denominacio del curs i la durada del
curs en hores. En el suposit que no s’especifiqui la durada en hores el curs no
sera valorat.

4) Per coneixements de la llengua catalana, superiors al requerit per
participar a la present convocatoria (nivell C2): 0,5 punts.

5) Altres merits a consideracio del tribunal: fins 1 punt.

Es podran valorar altres meérits a criteri del tribunal, que no hagin estat inclosos
en els anteriors apartats, sempre que es consideri que tenen relaciéo amb el lloc
de treball objecte d’aquest procés selectiu

6.9. Entrevista personal

Si el tribunal ho considera adient, es realitzara una entrevista a les persones
candidates on es valoraran questions relacionades i vinculades amb les
funcions a desenvolupar, el curriculum de l'aspirant, les habilitats personals i la
seva experiencia professional, per tal de poder avaluar les competéncies
necessaries i la seva idoneitat per al lloc de treball a cobrir. La puntuacio
maxima sera de 3 punts.

Els i les aspirants que no compareguin en el lloc, la data i 'hora assenyalats,
excepte per casos de forca major justificats documentalment, seran
definitivament exclosos/es del procés selectiu.

Base 7a. Resolucio6 del procés selectiu

La qualificacio final sera determinada per la suma de les puntuacions
obtingudes en les fases de concurs, d’oposici6 i de I'entrevista, si escau.
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Un cop obtinguda la qualificacio final de les persones aspirants, el tribunal fara
publica en el tauler d’anuncis i a la pagina web www.montornes.cat la relacio
d’aprovats per ordre de puntuacio.

La qualificacié final de cada aspirant s’obtindra sumant, a les qualificacions
obtingudes a la fase d’oposicid, les obtingudes a la fase de concurs. En cas
d’empat en el resultat final, I'ordre s’establira atenent, en primer lloc a la
persona aspirant que hagi obtingut la major puntuacio en la fase d’oposicio. Si
persisteix 'empat es resoldra amb I'aspirant que hagi obtingut millor puntuacio
a la prova teoric practica.

El procés selectiu generara 1 borsa de treball amb una vigéncia de 2 anys o
fins a la realitzacié d’'una nova convocatoria per tal de cobrir possibles vacants,
acumulacié de tasques, projectes i/o substitucions que puguin produir-se.

La persona proposada per al nomenament o la contractacio ha de presentar al
Departament d’Organitzacié i Desenvolupament de Personal els seglents
documents:

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

2. Declaracié de no estar afectat per cap dels motius d’incompatibilitat
continguts en la Llei 53/1984, de 26 de desembre, d’incompatibilitat del
personal al servei de les Administracions Puabliques, i la Llei 21/1987, de 26 de
novembre, d’Incompatibilitats del Personal al Servei de I'’Administracié de la
Generalitat.

3. Certificat médic oficial lliurat dins dels dos mesos anteriors a la seva
presentacid, en que es faci constar de manera expressa el seglent:

“‘Ellla Sr/a............ no pateix cap malaltia ni defecte fisic o psiquic que
impossibiliti el desenvolupament de les funcions propies del lloc d’auxiliar
administratiu/va”
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En el cas de no acreditar el certificat médic, haura de signar una declaraci6 de
voluntat d’ésser avaluat pel Servei de Vigilancia de la Salut de I’Ajuntament de
Montornés del Vallés

En el suposit que l'aspirant pateixi algun tipus de limitaci6 o grau de
discapacitat atorgat per I'd6rgan competent, caldra indicar-ho en el certificat
medic oficial, i fer-hi constar les limitacions que té per adequar, si és necessari,
el lloc de treball.

Base 8a. Funcionament de la borsa de treball.

El procés selectiu generara una borsa de treball amb una vigéncia de 2 anys o
fins a la realitzacié d’'una nova convocatoria per tal de cobrir possibles vacants i
substitucions que puguin produir-se.

La borsa estara formada, en rigorés ordre de puntuacio, per les persones
aspirants que hagin superat tot el procés selectiu.

El departament d'Organitzacio i Desenvolupament del Personal trucara a les
persones seleccionades d’acord amb [lordre estricte de la llista de
gualificacions finals. Es realitzaran 2 trucades amb espai de temps. En cas de
no rebre resposta s’enviara un correu electronic. Si no és possible d’establir
contacte en el termini de 48 hores es trucara la segient persona de la llista.

Les persones aspirants que quan siguin cridades no es puguin incorporar i que
no acreditin documentalment les causes justificatives de la no incorporacié
passaran al final de la llista. En el cas que es justifiqui degudament
(hospitalitzacio, intervencié, que estigui treballant, entre altres i que impedeixin
la incorporacié immediata), mantindra la seva posicio a la llista.

El nomenament o la contractaci6 estara subjecte a un periode de
prova/practigues de no més de 2 mesos. Durant el qual la Corporacié podra
deixar sense efectes el nomenament o la contractacio efectuada si la persona
no s’adequa al desenvolupament de les funcions propies del lloc de treball.
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Els i les aspirants que no hagin superat el periode de prova o siguin
acomiadats quedaran exclosos de la borsa de treball.

Les situacions d’incapacitat temporal, risc durant I'embaras, maternitat,
adopcidé, guarda amb fins d’adopcié, acolliment, risc durant la lactancia i
paternitat, que afectin el/la treballador/a durant el periode de practiques/prova
n’interrompen el comput.

Per sol-licitar la rentncia a aquesta contractacio el/la treballador/a haura de
comunicar-ho per escrit a 'Ajuntament amb un termini no inferior a 15 dies
naturals. En cas que no s’efectui amb l'antelacié establerta es descomptara
proporcionalment la part que resti de la quitanga a percebre.

Base 9a. Incidéncies i recursos.

Per impugnar aquesta convocatoria, les bases reguladores d’aquest procés
selectiu i les llistes d’admissio i exclusié s’haura d’interposar recurs contenciés
administratiu davant del Jutjat Contenciés Administratiu de Barcelona, en el
termini de dos mesos a comptar des del dia seglent de la seva publicaci6 en la
pagina web municipal.

Alternativament i potestativament, es pot interposar recurs de reposicié davant
I'Alcalde de la corporacio, en el termini d’'un mes a comptar des del dia segluent
de la publicacio en la pagina web municipal.

Contra els actes de tramit del tribunal qualificador del procés que decideixin
directament o indirectament el fons de I'assumpte, que determinen Ila
impossibilitat de continuar el procés selectiu, que produeixen indefensié o
perjudici irreparable de drets i interessos legitims, les persones aspirants
podran interposar recurs d’algada davant I'Alcalde de la corporacio, en el
termini d’'un mes a comptar de I'endema de la publicacié en la pagina web
municipal o notificacio individual.
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Contra els actes de tramit del tribunal qualificador no inclosos en el punt
anterior, durant el procés selectiu, les persones aspirants poden formular totes
les al-legacions que estimin pertinents perque siguin preses en consideracio
per la comissié de valoracié en el moment de fer publica la puntuacio final del
procés selectiu.

Base 10a. Protecci6 de dades.

Amb la formalitzacio i presentacié de la sol-licitud, la persona aspirant dona el
seu consentiment al tractament de les dades de caracter personal que son
necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacié
del procés selectiu, d’'acord amb la normativa vigent i, especialment, la Llei
Organica 15/1999, de 13 de desembre, de Proteccié6 de dades de caracter
personal.
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ANNEX 1
Temari General

1. La Constitucid6 espanyola de 1978. Estructura i contingut. El titol
preliminar: principis generals. Els drets fonamentals i les llibertats publiques.
Els deures.

2. Organitzacié de I'Estat. El municipi. Els organs de representacio politica i
la seva designacio. Organs necessaris i organs complementaris. Competéncies
municipals.

3. Organitzacié de I'Estat. EI Reglament Organic Municipal. Els organs de
representacid politica i la seva designaci6. Organs necessaris i 0Organs
complementaris. Organitzacié i competencies municipals.

4. Dret administratiu. El ciutada com a titular de drets davant
'administracio. Drets linguistics. Accés a arxius i registres.

5. Dret administratiu. Les administracions publiques i la societat de la
informacié. L’administracié electronica: pilars i principis. ElI model
d’administracié electronica de Catalunya.

6. Dret administratiu. L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de
I'acte administratiu. La motivacio i la forma. El silenci administratiu. L'eficacia de
l'acte administratiu: principis generals. Executivitat de l'acte administratiu. La
notificacio i la publicacié. Invalidesa dels actes: nullitat de ple dret,
anul-labilitat.

7. Dret administratiu. ElI procediment administratiu: concepte, principis i
importancia. L'estructura del procediment administratiu: iniciacid, ordenacio,
instruccid i finalitzacid. Normes generals d’actuacio: dret de les persones en les
seves relacions amb les administracions publiques i dret i obligacions de
relacionar-se electronicament amb les administracions publiques.

8. Dret administratiu. Revisi6 dels actes en via administrativa. Revisio
d'ofici. Revocacio dels actes administratius. Els recursos administratius: objecte
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i classes. Recurs d’algada, potestatiu de reposicié i extraordinari de revisio. Les
reclamacions prévies a l'exercici d'accions civils i laborals.

9. Funcié puablica i dret del treball. Les classes de personal al servei de
'administraciéo publica local. Drets i deures del personal al servei de
I'administracio publica. El sistema retributiu. Adquisicié i pérdua de la condicié
de funcionari.

10. El pressupost per programes. Concepte i caracteristiques. Execucié de
I'estat de despeses i ingressos. Documents comptables i pressupostaris.

11. Les administracions publiques i la societat de la informacio.
L’administracié electronica a Catalunya. La informatica com a eina de suport en
els processos administratius. Proteccio de dades de caracter personal.

12.  Organitzacio, metode de treball i els circuits administratius. Els serveis
d’informacié administrativa. Cartes de serveis. La qualitat a I'’Administracié
publica.

13. Atencié al ciutada i a la ciutadana. Atencio integral: personal, telefonica,
escrita; atencid al public culturalment divers. Habilitats comunicatives.
Iniciatives, reclamacions,queixes i peticions.

14. Recepcio i registre de documents. Organitzaci6 dels documents
administratius. Arxivament de documents. Conservacid i eliminacié de
documents: avaluacio i tria. Gestido dels documents electronics. Certificacio
digital i signatura electronica.

15. Redaccié de documents administratius i tipologia de documents.
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L’alcalde

José A. Montero Dominguez
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