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Mitjancant acord de la Junta de Govern Local, en la sessié ordinaria 10, celebrada el 15 de maig de 2019, es
va aprovar la convocatoria i les bases especifiques que regulen el procés selectiu per a la constitucié d'una
borsa de treball d’Auxiliars de Gestio.

Es transcriuen a continuacio les referides bases:

CONVOCATORIA | BASES ESPECIFIQUES QUE HAN DE REGIR EL PROCES SELECTIU PER A
LA CONSTITUCIO D'UNA BORSA DE TREBALL D’AUXILIARS DE GESTIO.

Aquesta convocatoria es regulara, en alldo que no contradigui aquestes bases especifiques, per les bases
generals reguladores dels processos selectius per a 'accés de personal funcionari interi i/o personal laboral
temporal, aixi com de la constitucio i funcionament de les borses de treball a I'Ajuntament d’Esparreguera i
als seus organismes autonoms, publicades al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona, nim. de registre
022010028452, de data 7 d'octubre de 2010 (en endavant, bases generals), que poden trobar-se a la pagina
web de I'Ajuntament d'Esparreguera (http://www.esparreguera.cat), en endavant, les Bases Generals.

Primera: Objecte de la convocatoria

L'objecte de la convocatoria i d'aquestes bases especifiques és la constitucié d'una borsa de treball
d’auxiliars de gestid, Subgrup C2, mitjangant concurs - oposicid, per cobrir possibles supléncies de personal
de plantilla.

Segona: Funcions

1. Funcions generals:

- Preparar irecopilar documentacio introduir dades en la base de dades de la Corporacio.
- Realitzar tasques de suport administratiu per la funcionament diari de I'ambit.
- Classificar, arxivar i ordenar documents atenent els criteris fixats de gestié documenta.

2. Funcions especifiques:

- Recopila els antecedents documentals, la informacio i la normativa de referencia encomanada pel
Seu superior jerarquic.

- Introdueix dades a la base de dades de la Corporacid i realitza treballs de comprovacid i verificacié
de dades.

- Comprova tota la documentacioé que entra a I'ambit i deriva ala signatura de la persona responsable
de determinades actuacions administratives.

- Realitza calculs simples, registres estadistics, i empra qualsevol aplicaci¢ informatica per tal de
donar resposta a les necessitats de la unitat.

- Atén i deriva les trucades telefoniques i el correu electronic de la unitat i pren nota dels missatges
rebuts.
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- Redacta documents de caracter administratiu (decrets, dictamens, entre d'altres) d’acord amb la
normativa general i especifica, aixo com d'altres documents necessitats per la gestio i el seguiments
de l'activitat del seu ambit.

- Duraterme les fotocopies de la unitat i compulsa documents varis

- S'ocupa del manteniment del material de la unitat i sol-licita material nou fungible.

- Presta suport administratiu i operatiu de manera polivalent dins I'ambit, en aquelles tasques
puntuals que en les quals sigui necessari.

- Registra l'entrada i sortida de documents i els distribueix interna o externament.

- Ordena, classifica i arxiva el conjunt de documents rebuts i generats per 'ambit (expedient, convenis
de col-laboracid, documents de caire normatiu com decrets, dictamens o d'altres).

- Prepara transferencies de documentacio a I'arxiu definitiu.

- Deriva la correspondencia rebuda als seus destinataris i prepara la correspondencia de sortida.

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

Tercera: Requisits dels aspirants

A més dels requeriments relacionats en les Bases Generals indicades, per prendre part en aquest
procés selectiuy, els/les aspirants hauran d’estar en possessio de:

- Titulacié de Graduat Escolar, Formacié professional de primer grau o equivalent.

- Enelcas que es presentin titulacions obtingudes a I'estranger, s’haura d'acreditar la homologacio del
titol a I'Estat espanyol, d’acord amb normativa vigent en aquesta materia.

Quarta: Presentacié de sol-licituds

a) Presentacio d'instancies per participar al procés selectiu

Les persones interessades podran presentar la seva sollicitud, necessariament, mitjangant model d'instancia
normalitzada que pot descarregar-se des de la pagina web de ['Ajuntament dEsparreguera
(https://www.esparreguera.cat/seuelectronica/ocupacio/oferta-publica/), en el termini de presentacid
d'instancies, que sera de vint dies naturals comptadors a partir de I'endema de la data de publicaci¢ de

I'anunci de convocatoria i d'aquestes bases especifiques al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona, i en
les condicions establertes en la base 3 de les Bases Generals.

Les instancies aniran acompanyades de:
- DNl o altre document on consti la nacionalitat.
- Titulacié requerida.
- Certificat acreditatiu del nivell de catala.

b) Presentaci6 de merits

Finalitzada la segona fase del procés selectiu, es publicaran els resultat obtinguts pels/per les aspirants, i es
concediran 5 dies habils per tal que les persones que hagin superat aquesta fase aportin la documentacio per
acreditar els merits.

L'acreditacio dels mérits al-legats es realitzara de la forma seguent:

1) Curriculum vitae amb la relacié de mérits al-legats per a la seva candidatura
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2) L'experiencia s'acredita amb I'informe de la vida laboral emés dins el mes anterior a la finalitzacié del
termini de presentacio d'instancies, i a més:

- L'experiencia professional en les administracions publiques o empreses del sector public s’ha
d'acreditar mitjangant certificacio de I'drgan competent amb indicacié expressa a l'escala i
subescala o categoria  professional desenvolupada, funcions, periode de temps, régim de
contractacio i experiéncia adquirida. L'antiguitat i els serveis prestats en aquesta administracié no
caldra que s'acreditin documentalment i s'admetran i valoraran amb base a les dades que obrin en
els expedients personals de les persones aspirants.

— L'experiencia professional a I'empresa privada o com a treballador autonom s’ha d'acreditar
mitjangant certificacio de I'empresa que indiqui els serveis prestats, la categoria professional i les
funcions, el periode de temps, el regim de dedicacio i I'experiencia adquirida. També podra acreditar-
se a traves de fotocopia de/Is contractes de treball.

3) L'acreditacié de la formacio es fara mitjangant fotocopia de la certificacio, amb especificacié de I'entitat
organitzadora, denominacié del curs i durada del curs en hores o en credits. En els sup0sits que no
s'especifiqui la duracio en hores o crédits, quedara a criteri de 'dorgan de seleccio la valoracié o no del
mérit. En cas que es valori, es fara aplicant la puntuacié minima establerta a les bases.

Només es tindran en compte els merits aportat dins del termini establert, sempre que aquests es presentin
de la forma en que s'especifica en les bases reguladores d’aquest procés.

Cinquena: Drets d’examen

Les persones aspirants hauran d'abonar, per a ser admeses en aquest procés selectiu, Iimport de 1545
euros en concepte de drets d'examen, d'acord amb el que estableix I'Ordenanca Fiscal nim. 16 de
I'Ajuntament d’Esparreguera, que solament seran retornats en el suposit de no ser admesos en el procés
selectiu.

El sistema de pagament d’aquesta taxa sera el segtient:

a) Pels/per les aspirants que optin per presentar les seves sol-licituds presencials davant I'Oficina d'Atencid
Ciutadana de I'Ajuntament d’Esparreguera, en el moment de presentar-les se'ls facilitara un full de
liguidacio amb el que hauran de fer efectiu el pagament de la manera que s'indica en el mateix abans de
la finalitzaci¢ del termini de presentacié d'instancies.

b) Pels/per les aspirants que optin per presentar les seves sollicituds electroniques o per altres mitjans
previstos legalment, hauran d'indicar expressament en les seves sollicituds una direccié de correu
electronic als efectes de poder notificar-los el corresponent full de liquidacié amb el que hauran de fer
efectiu el pagament de la manera que s'indica en el mateix no més tard del termini de tres dies habils
immediatament posteriors a la recepcio del full de liquidacié per correu electronic.

Sisena: Aprovacio de la llista d'admesos i exclosos, i data d'inici de les proves de seleccié

Finalitzat el termini de presentacid de sol-licituds el president de la Corporacié dictara resolucié en que
declarara aprovada la llista d'admesos i exclosos, que sera publicada al tauler d'edictes de la Corporacid i a la
web municipal, concedint un termini de cinc dies naturals per a que s’hi puguin fer esmenes. Aquesta
resolucié assenyalara el llistat complet d'admesos/es i exclosos/es, el dia, I'hora i el lloc de la prova de

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 3-8

CVE 2019019539

Data 31-5-2019

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



4 WA AJUNTAMENT
i D’ESPARREGUERA
tlll\

coneixements de llengua catalana en cas que sigui necessaria, i la composicid nominal dels organs de
seleccid. Aixi mateix, s'assenyalaran les causes d'exclusio dels/de les aspirants.

Setena: Desenvolupament del procés selectiu
El procés sera per la modalitat de concurs-oposicio i contindra les seglents FASES:

- Ta. fase: Prova de coneixements de catala.
- 2a.fase: Proves teoric-practiques
- 3a.fase: Valoracié de merits.

- 4a. fase: Entrevista.

Ta. Fase: Prova de coneixements de catala.

Els aspirants que no acreditin el certificat de nivell de suficiéncia de catala (nivell C1) de la Direccié General
de Politica Linguistica del Departament de Cultura, o equivalent o superior, hauran de superar aguesta prova
que sera avaluada com apte o no apte. Per realitzar aquestes proves, I'0rgan de seleccié comptara amb
I'assessorament de persones tecniques especialitzades en la mateéria.

Aquesta prova consisteix en la realitzacio d’'una prova de nivell de suficiencia, la qual té per objecte I'avaluacio
del domini de I'expressio escrita i oral, mitjangant la resolucio dels seguents exercicis:

- Primer exercici: S'avaluara I'expressio escrita, mitjangant la redaccié d'un text, aixi com la resolucio
de dirents subexercicis de gramatica i vocabulari, coneixements de l'ortografia, la morfologia, la

sintaxii el l&xic.

- Segon exercici: S'avaluara I'expressio oral per mitja de la lectura en veu alta d'un text i d’'una
exposicio sobre el mateix o sobre tematica general d'actualitat.

2a. Fase: Exercici teoric-practic

Consistira en el desenvolupament de dues proves:

1. Primer exercici: Que es valorara amb un maxim de 20 punts, consistent en respondre per escrit un
guestionari amb respostes alternatives sobre temari adjunt.

2. Segon exercici: Que es valorara amb un maxim de 20 punts, consistent en una prova d'ofimatica
(Microsoft Word, Microsoft Excel i Microsoft Outlook, versions 2010)

Els aspirants que no obtinguin una puntuacid minima de 10 punts en cadascuna de les anteriors proves,
quedaran eliminats del procés selectiu.

La durada concreta d'aquesta prova sera la que determi I'Organ de seleccié inmediatament abans d'inicar-se.
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3a. fase: Valoracié de mérits.

Consisteix en la valoraci¢ dels mérits al'legats i acreditats documentalment per les persones aspirants, de
conformitat amb allo recollit al punt 6.3 de les bases generals, fins a un maxim de 10 punts, d'acord amb el
barem de merits seglent:

1. Experiencia professional per serveis prestats en I'administracid local, ocupant llocs de treball similars al
convocat: 0,5 punts per any treballat, havent-se de puntuar la part proporcional del temps inferior a un any,
fins a un maxim de 3 punts.

2. Experiencia professional per serveis prestats en altres administracions publiques i en I'empresa privada,
ocupant llocs de treball similars al lloc convocat: 0,4 punts per any treballat, havent-se de puntuar la part
proporcional del temps inferior a un any, fins a un maxim de 3 punts.

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

Els serveis prestats a I'administracio local no computen doblement com a serveis prestats en altres
administracions publiques.

3. Per cada curs de formacio que tingui relacio directa amb els llocs de treball a proveir i sempre que tingui
una durada minima de 3 hores lectives, en funcié de la durada i de I'entitat organitzadora, fins a un maxim de
2 punts.

- Percada curs fins a 15 hores: 0,10 punts.

- Per cada curs de 16 a 40 hores: 0,20 punts.

- Per cada curs de 41 a 100 hores 0,30 punts.

- Per cada curs de més de 101 hores: 0,50 punts.
- Percada Postgrau: 0,60 punts.

- Per cada Master: 0,70 punts.

- Per cada Grau: 0,80 punts.

4. Altres mérits a considerar pel Organ de seleccié, sempre que s'adeq(iin al desenvolupament de les tasques
objecte del lloc de treball convocat, fins a un maxim de 2 punts.

Qualsevol mérit que sigui un requisit indispensable per a prendre part en aquest procés selectiu, no es podra
valorar com a merit.

4a. fase: Entrevista.

Aquesta prova, que potestativament I'organ de selecci6 decidira realitzar, no es considerara eliminatoria pero
si puntuable.

La puntuacié es fara sobre un total de 5 punts i consistira en una entrevista personal feta per I'Organ de
seleccid, en la qual es valoraran les seves aptituds en relacio amb el lloc de treball a ocupar.

Vuitena: Constitucié de la borsa de treball
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Finalitzat el procés es procedira a la creaci¢ d'una borsa de treball, 'organ de seleccio¢ elevara la classificacio
definitiva per ordre de puntuacio de les persones aspirants aprovades al president/a de la Corporacio o
autoritat delegada.

Novena: Nomenaments/contractacions i funcionament de la borsa

Els/les aspirants inclosos a cadascuna de les borses es trobaran a I'espera de ser cridats per I'Ajuntament
per estricte ordre de puntuacio.

En el suposit que alguns/nes aspirants resultin amb la mateixa puntuacio, I'ordre s'establira atenent al criteri
de major puntuacio a I'exercici teoric-practic, i en cas d’'empat, per la puntuacié obtinguda en la segona prova
de l'exercici teoric-practic.

La crida s'efectuara en tot cas per via telefonica, a través dels niumeros que I'aspirant assenyali a la sol licitud
de participacié en el present procediment selectiu. Correspon als aspirants 'obligacio de facilitar i actualitzar
en tot moment els nimeros de contacte telefonic adequats.

No es cridara a l'aspirant amb la puntuacid més alta, sind al seglent per ordre de puntuacid quan es
produeixi en l'aspirant una de les segients circumstancies:

- Que estigui nomenat/contractat per I'Ajuntament d’Esparreguera com a conseqguencia d'una crida
anterior, excepte:

1-  Casos que la nova vacant sigui fins a la cobertura definitiva de la mateixa, s'oferira a I'aspirant amb
major puntuacio.

2- Casos de personal contractat/nomenat a temps parcial, que puguin incrementar el temps de treball.

3- Per necessitats organitzatives justificades del servei.

- Que no pugui ser localitzat a cap dels telefons facilitats. Es realitzara un minim de tres intents a
cadascun dels teleéfons facilitats espaiats en el temps.

- Que no pugui incorporar-se amb la immediatesa requerida.

Aquestes circumstancies es faran constar en la proposta de contractacid que s'efectul en cada cas. Un cop
es produeixi la crida, els/les aspirants hauran de presentar al Servei de recursos humans de I'Ajuntament
d'Esparreguera els documents acreditatius de les condicions de capacitat i requisits exigits a la convocatoria
en el termini maxim de 24 hores.

Desena: Periode de prova/practiques

Les persones aspirants que siguin finalment contractades/nomenades hauran de superar un periode de
prova/practica corresponent a l'especificat en I'acord regulador de les condicions de treball comunes dels
empleats publics de I'Ajuntament d’Esparreguera. Aquest periode no s'aplicara si el/la candidat/a seleccionat
ja hagués cobert un lloc de treball de les mateixes o similars funcions, en qualsevol modalitat de
contractacio/nomenament, a I'’Ajuntament d’Esparreguera durant un periode igual o superior i I'hagi superat.
Si el periode del nomenament/contractacié anterior hagués estat inferior al periode de prova/practica, aquest
es realitzara només per la diferencia.
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El periode de prova/practica restara interromput en les situaci¢ d'incapacitat temporal, maternitat, adopcio o
acolliment i vacances, que afectin al personal en periode de prova/practica

Onzena: Exclusié de la borsa
1. Els aspirants seran exclosos de la borsa en els suposits segiients:

- Sil'aspirant inclos/a a la borsa amb la puntuacié més alta no pot ser localitzat en 3 ocasions en el telefon/s
de contacte que fa constar a la sollicitud.

- Els aspirants que quan siguin cridats no es puguin incorporar per qualsevol motiu, inclts de forga major.

Els aspirants que, pels motius esmentats anteriorment, siguin donats de baixa de la borsa podran
reincorporar-se sense necessitat de participar en un nou procés de seleccid sollicitant-ho mitjangant
instancia dirigida al servei de recursos humans de I'Ajuntament d'Esparreguera. La reincorporacio, si s'escau,
es fara amb la mateixa puntuacio que tenien quan van ser donats de baixa.

2. Els aspirants seran exclosos definitivament de la borsa en els seglients suposits:

- No superaci¢ del periode de prova/practica establert.

- Sanci¢ per falta disciplinaria greu o molt greu.

- Informe desfavorable emes pel responsable del servei.

- Els/les aspirants que, estant contractats per I'Ajuntament, sollicitin la baixa voluntaria, excepte en
aquells casos en que hi hagi informe favorable del servei per la seva reincorporacio a la borsa de treball.

- Quan dins del termini fixat, excepte casos de forca major, no es presenti la documentacié acreditativa
dels requisits exigits en aquestes bases, o de I'examen de la mateixa es comprovi que I'aspirant els
incompleix.

- Quan I'empleat no es presenti a treballar el dia establert en el contracte/nomenament, excepte casos de
forgca major, els quals s’hauran d'acreditar documentalment i s’haura d'emetre informe per part del/ls
responsables del centre de treball.

Dotzena: Disposici6 final

Les borses de treball creades a I'empara d'aquestes bases tenen vigencia de dos anys i podran ser
cancel-lades en qualsevol moment per resolucio de I'Alcaldia

ANNEX: TEMARI
1. La Constitucié Espanyola de 1978. Estructura i principis generals.
2. L'Estatut d’Autonomia de Catalunya. La Generalitat de Catalunya i els seus organs de govern.

3. La provincia i el municipi. Organitzacié i competencies. Organitzacio i funcionament de I'Ajuntament
d’Esparreguera.

4. Dretsideures dels funcionaris publics local.
5. L'Administracio publica: concepte i principis: El dret administratiu.

6. Les fonts del dret administratiu. Jerarquia. Principis constitucionals.
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La relacio juridic i administrativa. Els subjectes de la relacio juridic i administrativa. El ciutada com a
titular de drets davant I'Administracio.

Principis de l'organitzacié administrativa. L'0rgan administratiu: concepte, elements, naturalesa. Classes
d'organs. Els organs col-legiats.

L'acte administratiu: concepte i classes. Elements. La motivacio i la forma. El silenci administratiu i els
actes presumptes.

L'eficacia de l'acte administratiu. La notificacié i la publicacié. Invalidesa dels actes: actes nuls i actes
anul-lables. La utilitzacié de mitjans tecnics en el procediment administratiu.

. Revisid dels actes en via administrativa. Revisié d’ofici. Revocacio dels actes administratius. Els recursos

administratius: objecte i classes.
Les fases del procediment administratiu I: iniciacid, ordenacio.
Les fases del procediment administratiu II: instruccid i finalitzacio. Els terminis administratius.

Procediment administratiu local. El registre d'entrada i sortida de documents. Requisits en la presentacio
de documents. Comunicacio.

El municipi d’Esparreguera: historia i patrimoni cultural. Entorn geografic i terme municipal. Festes.

Contra l'acord d'aquesta bases i convocatoria es podra interposar recurs de reposicio en el termini d'un mes a
comptar des de I'endema de la data de publicacié al BOPB.

L'alcalde,
Eduard Rivas Mateo

Esparreguera, 22 de maig de 2019
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