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ANUNCI

De conformitat amb el que disposa l'article 76 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el
reglament del personal al servei de les entitats locals, es fa public que la Junta de Govern Local, en data
d’'1 d’octubre de 2019, va aprovar els seguents acords:

“Primer. Aprovar les bases selectives que s’adjunten annexes a aquest acord i que han de regir el
procés de seleccié de personal per proveir una placa de I'escala d’administracié general, subescala
auxiliar, inclosa en I'Oferta Publica d’Ocupacié del 2017 com a personal funcionari; les quals seran de
compliment obligatori per 'Ajuntament, pels tribunals que han de qualificar les proves i pels aspirants que
hi participin.

Segon. Convocar el procés selectiu per cobrir la segient plaga vacant de la plantilla de personal
funcionari de I'’Ajuntament de Manlleu prevista a I'oferta publica d’ocupaci6 del 2017, amb subjeccio a les
bases esmentades anteriorment:

Denominaci6 de la plaga: Auxiliar

Classificacio: escala d’administracié general, subescala auxiliar
Grup: C2

Nombre de vacants: 1

Reservades a promocié interna: 0

Tercer. Publicar aquestes bases, conjuntament amb la convocatoria de les proves selectives, en el
Butlleti Oficial de la Provincia, en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya i en el tauler electronic
municipal d’anuncis, i un extracte d’aquestes, conjuntament amb la convocatoria, en el Butlleti Oficial de
I'Estat.

Quart. Disposar que el termini de presentacié de sol-licituds és de vint dies naturals a comptar de
I’endema de la publicacié de la convocatoria en el Butlleti Oficial de I'Estat.

Cinqué. Disposar que els successius anuncis es publicaran exclusivament en el tauler d’anuncis
electronic de I'’Ajuntament.”

BASES ESPECIFIQUES REGULADORES DEL PROCES SELECTIU PER A LA COBERTURA D’'UNA
PLACA D’AUXILIAR, DE L’ESCALA D’ADMINISTRACIO GENERAL, SUBESCALA AUXILIAR,
MITJANCANT CONCURS OPOSICIO

1.- OBJECTE:

1.1. L'objecte d’aquesta convocatoria és la seleccio, pel procediment de concurs-oposicid, d'una plaga
de I'escala d’administracié general, subescala auxiliar, de la plantilla de funcionaris de I'Ajuntament de
Manlleu.

1.2. Aquesta plaga pertany al grup de classificacié C, subgrup C2, a qué es refereix I'article 76 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.

1.3. Les funcions que corresponen al personal funcionari de I'escala d’administracié general, subescala
auxiliar, son les previstes a I'article 38 c) del Decret 214/1990, de 30 de juliol.

1.4. La convocatoria d’aquesta plaga esta vinculada a la provisio del lloc de treball d’auxiliar de suport a
fires i mercats ambulants (codi 10.012 de la RLT), reservat a personal funcionari, de I'escala
d’administracié general, subescala auxiliar.

1.5. Les retribucions que corresponen al lloc de treball associat a la plaga convocada son les establertes
per al lloc de treball d’auxiliar de suport a fires i mercats ambulants, reservat a una plaga del grup de
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titulacié C, subgrup C2, amb un complement de desti 10 i un complement especific de 7.825,27 € bruts
anuals, el que representa un salari brut anual de 19.945,21 € per al 2019.

1.6. Fins a la resoluci6 d'aguesta convocatoria, no es poden amortitzar, transformar ni modificar
substancialment les places convocades, si no és en compliment de les normes de procediment
administratiu.

1.7. Les bases generals que regiran aquest procés selectiu seran les aprovades per la Junta de Govern
Local en la sessi6 de 13 d'octubre de 2015, publicades integrament en el tauler electronic d’anuncis
municipal de I’Ajuntament de Manlleu i en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona de 23 d’octubre
de 2015, amb CVE numero de registre 022015023257 i extracte al Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya nimero 6994 de 10 de novembre de 2015; modificades en virtut d’acord de la Junta de Govern
Local en la sessio de data 20 de febrer de 2018, publicada aquesta modificacié en el Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya num. 7615 de data 952018, i en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona
nam. 2048008073 de data 1-3-2018, les quals es troben disponibles a la seu electronica de I'Ajuntament
en el segient enllag web: http://manlleu.cat/files/doc1028/bases-generals.pdf..

1.8. L’Ajuntament de Manlleu tracta les dades personals de les persones sol-licitants i de les persones
seleccionades en aquests processos selectius amb la finalitat de gestionar la seva sol-licitud i les
actuacions objecte de les corresponents convocatories, i es sotmet a les obligacions previstes en el
Reglament Europeu 2016/679, de 27 d’abril, General de Proteccié6 de Dades (RGPD, en endavant) i la
resta de normativa complementaria. La corporacid realitzara les tasques necessaries perque
s’acompleixin els principis i deures establerts en la normativa vigent sobre la matéria, per garantir que no
hi ha risc per als drets i llibertats dels/de les sol-licitants i dels/de les seleccionats/des. Aquestes
actuacions inclouran especialment la garantia de transparencia, en compliment de l'article 13 i 14 del
RGPD, amb la informacié detallada per part de la corporaci6 als mateixos. Les dades personals facilitades
en els processos selectius regulats per aquestes bases seran tractades per I’Ajuntament de Manlleu amb
I’dnica finalitat de gestionar-les, d’acord amb l'article 66 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment
Administratiu Comu de les Administracions Publiques (LPAC en endavant). Per a qualsevol consulta o
queixa relacionades amb el tractament d’aquestes dades, els/les sol-licitants i els/les seleccionats/des
tenen dret a contactar amb el delegat de proteccié de dades a través de la bustia que I'Ajuntament de
Manlleu posa a la seva disposicié: dpd@manlleu.cat. Si ho consideren oportd, també poden presentar una
reclamacié davant I'Autoritat Catalana de Proteccidé de Dades (APDCAT). Les dades facilitades pels
seleccionats, un cop finalitzat el motiu que n’ha originat la recollida, seran conservades seguint les
instruccions de gesti6 documental i arxiu de I'’Ajuntament de Manlleu. Aixi mateix, ni se cediran ni es
transferiran sense el consentiment de I'aspirant o una previsioé legal, i aquest pot exercir els drets d’accés,
rectificacié, supressio, oposicio, portabilitat i limitacié al tractament de dades, d’acord amb la legislacio
vigent, a través de sol'licitud de la Seu electronica o presencialment a les oficines de Registre d’acord
amb el formulari que [TI'Ajuntament posa a la seva disposici6 en el seglent enllag:
https://tramits.manlleu.cat/siac/ProcedimientoTabs.aspx?tab=1&idProc=18&idnct=302&x=eZOkOXVbx0Eqg
smmrLCPIZg. Les dades referents a domicili, teléfon i adrega electronica que apareixen en la sol-licitud es
consideraran Uniques valides a efectes de notificacions i sera la responsabilitat exclusiva de les persones
aspirants dels errors en la seva consignacié i la comunicacido a I'’Ajuntament de Manlleu de qualsevol
canvi.

1.9. Els aspirants que, tot i haver superat les proves de la fase d’oposicio i/o concurs, no siguin proposats
per ser nomenats o contractats perqué no superin el procés selectiu s’'incorporaran a una borsa de treball
que I'Ajuntament de Manlleu utilitzara per cobrir les vacants temporals que es produeixin al llarg del
proper exercici o fins que es repeteixi una nova convocatoria de grups i subgrups o escales i subescales
idéentics o grups assimilats identics en el cas de personal laboral, ja siguin derivades de contingéncies
comunes com de situacions administratives amb dret a reserva del lloc de treball o de llocs vacants amb
posterioritat a I'aprovacié de la corresponent oferta publica d’ocupacioé.

2.- REQUISITS ESPECIFICS DELS/DE LES ASPIRANTS:

A banda dels requisits generals detallats en les bases generals, les persones aspirants hauran de reunir
els requisits especifics seglents:

2.1 Nacionalitat: ser ciutada o ciutadana espanyols o tenir la nacionalitat d’alguns dels estats
membres de la Unié Europea, o tenir la nacionalitat de qualsevol dels altres estats en els quals,
en virtut dels tractats internacionals signats per la Uni6 Europea i ratificats per Espanya, els sigui
aplicada la lliure circulacié de treballadors en els termes en qué s’hagi definit en el tractat
constitutiu de la Uni6 Europea.

El que s’estableix en el paragraf anterior també sera aplicable al conjuge dels espanyols i dels
nacionals d’altres estats de la Unié Europea, sempre que no estiguin separats de dret, aixi com
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als seus descendents i als del conjuge, sempre que no estiguin separats de dret, menors de 21
anys o majors d’aquesta edat que visquin al seu carrec.

2.2 Titulacié: estar en possessid del titol d’Educacié Secundaria Obligatoria (ESO), o titulacié
equivalent o superior.

2.3 Llengua catalana: nivell de suficiencia (C1) de la llengua catalana.

2.4 Llengua castellana: els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran de posseir els
coneixements de llengua castellana de nivell superior.

25 Nivell basic d’ACTIC

3.- PROCES SELECTIU:

El procediment de seleccio sera el de concurs oposicio, d’acord amb el 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, aixi com l'article 66 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament
del personal al servei de les entitats locals. El procés tindra dues fases: la fase d’oposicié i la fase de
concurs.

3.1. FASE D’OPOSICIO:

Primera prova.- Coneixements generals i especifics. De caracter obligatori i eliminatori. Consta de
dos exercicis de caracter obligatori i eliminatori:

Primer exercici: Coneixements generals en matéria de dret constitucional i administratiu.

Consistira a contestar, per escrit, durant el periode maxim de 90 minuts, un tema d’entre els dos escollits
pel Tribunal a I'atzar d’entre els que detallen en el temari de coneixements generals de I'apartat 1 de
I’Annex | d’aquesta convocatoria.

En aquest exercici es valorara el nivell de formaci6 general, el rigor de la resposta i la facilitat de redaccio.

Aquest exercici es puntuara de 0 a 10 punts, quedant eliminats automaticament els aspirants que no
obtinguin la qualificacié minima de 5 punts.

Segon exercici: Coneixements especifics.

Consistira a contestar, per escrit, durant el periode maxim de 90 minuts, un tema d’entre els dos temes
escollits a I'atzar entre els que es detallen en el temari de coneixements especifics de I'apartat 2 de
I’Annex | d’aquesta convocatoria.

En aquest exercici es valorara el nivell de formacié general, el rigor de la resposta i la facilitat de redacci6.

Aquest exercici es puntuara de 0 a 10 punts, quedant eliminats automaticament els aspirants que no
obtinguin la qualificacié minima de 5 punts.

Segona prova.- Desenvolupament d’un o _diversos suposits practics. De caracter obligatori i
eliminatori.

Consistira en la resolucio, en el termini maxim de 90 minuts, d’'un o diversos suposits practics que
plantejara el tribunal relacionat amb les comeses del lloc de treball.

Es valorara la correccio del raonament, la solucié proposada i la capacitat de redaccié de I'aspirant.

Aquest exercici es puntuara de 0 a 15 punts, quedant eliminats automaticament els aspirants que no
obtinguin la qualificacié minima de 7’5 punts.

Tercera prova.- Ofimatica practica. De caracter obligatori i eliminatori.

Comprendra 2 parts de caracter practic consistents en la reproduccié d’'un document i en I'aplicacié de les
funcionalitats dels programes Microsoft Word o LibreOffice Writer (a eleccié de I'aspirant), per una banda,
i, per l'altra, en el tractament dels programes Microsoft Excel o LibreOffice Calc (a eleccié de I'aspirant),
d’acord amb les instruccions facilitades pel Tribunal qualificador utilitzant el full de calcul.
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El temps per fer la prova serd de 45 minuts i en aquest exercici es valorara la correccié ortografica i
d’adequacio i de presentacid del document elaborat per I'aspirant respecte del lliurat pel Tribunal (en el
cas de la prova de reproduccié d’'un document, ja que s’haura de reproduir integrament la tipografia i
detall del text facilitat pel Tribunal), i I'exactitud i correcte funcionament, amb les funcions i utilitats
requerides, del full de calcul.

Pel que fa a la reproduccié del document en el processador de textos, cada errada ortografica o de
puntuacié restara 0’05 punts i cada mancanga d’adequacié en la presentacié del text facilitat pel Tribunal
restara 0’125 punts. Cada linia de text o fracci6 que manqui per acabar respecte del text facilitat pel
Tribunal restara 1 punt.

- De 0 a5 punts, I'exercici de Microsoft Word o LibreOffice Writer (a eleccié de I'aspirant).
- De 0 a5 punts, I'exercici de Microsoft Excel o LibreOffice Calc (a eleccio de I'aspirant).

La qualificacié dels/de les aspirants en aquest exercici sera la “d’apte” si s’obté la qualificacié minima de 5
punts (amb un minim de 2,5 punts en cada un dels dos apartats), o "no apte" si no s’obté la qualificacié
minima de 5 punts abans esmentada.

Els/les aspirants que acreditin el nivell d’ACTIC o certificat equivalent de nivell basic fins a la data
immediatament anterior a queé es declarin definitivament admesos o exclosos els aspirants, o un de
superior, mitjancant la certificaci6 emesa per la Generalitat de Catalunya quedaran exempts de la
realitzacié d’aquest exercici i la seva qualificacié sera la “d’apte”.

Quarta prova.- De coneixements de la llengua catalana i castellana. Consta de dos exercicis de
caracter obligatori i eliminatori.

Primer exercici: Llengua catalana. De caracter obligatori i eliminatori

Per tal d’acreditar els coneixements de llengua catalana que estableix la base 4.1.1.e de les bases
generals, els/les aspirants hauran de realitzar exercicis gramaticals i de comprensi6é escrita i oral que
acreditin el coneixement de la llengua catalana, adaptat al nivell de suficiéncia (nivell C1) de catala,
d’acord amb els criteris emprats per la Direccié General de Politica Linglistica de la Generalitat de
Catalunya i d’acord amb les necessitats de comprensio i expressié corresponents al lloc de treball.

La qualificaci6 d'aquesta prova és “d'apte” o “no apte”. Les persones que no superin aquesta prova seran
excloses de la convocatoria.

Els/les aspirants que acreditin el nivell exigit, o un de superior, mitjangant la presentacié d’'un document
emes per la Direccié General de Politica Linglistica de la Generalitat de Catalunya o per part d’'un altre
organisme equivalent quedaran exempts de la realitzacié d’aquest exercici i la seva qualificacié sera la
“‘d’apte”.

Per realitzar aquesta prova el Tribunal comptara amb [I'assessorament d’'una persona técnica
especialitzada en normalitzacié lingtistica.

Segon exercici: Llengua castellana. De caracter obligatori i eliminatori per a tots els/les aspirants
que no tinguin la nacionalitat espanyola.

Per tal d’acreditar els coneixements de llengua castellana que estableix la base 4.1.1.f de les bases
generals, els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran de realitzar un exercici, que
consistira en una redacci6 de 200 paraules en el termini maxim de 45 minuts, i a mantenir una conversa
amb membres del Tribunal durant el termini maxim de 15 minuts i, si s’escau, amb els assessors
especialistes que aquest designi. Aquest exercici sera avaluat pel Tribunal.

La qualificacié d’aquest exercici sera “d’apte” o “no apte”. Les persones que no superin aquesta prova
seran excloses de la convocatoria.

Els/les aspirants que acreditin documentalment davant el Tribunal que estan en possessié d’un certificat
conforme han cursat la primaria a I'Estat espanyol; del diploma d’espanyol que estableix el Reial decret
1137/2002, de 31 d’octubre, o certificacié academica que acrediti haver superat totes les proves dirigides
a l'obtencié d’aquest, o del certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d’idiomes, restaran exempts de realitzar aquest exercici i la seva qualificacié sera “d’apte”.

Cinquena prova.- Avaluacié de les competéncies professionals requerides per a I'dptim
desenvolupament de les funcions propies del lloc de treball. De caracter obligatori i no eliminatori.

Consistira en la realitzacié d’'un test psicotécnic que compleixi els requisits de validesa i fiabilitat i hagi
estat estandarditzat i tipificat en una amplia mostra de poblacié que permeti garantir la confianca en els
resultats obtinguts, que es concretara en un giestionari de personalitat laboral adequat al perfil requerit
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per a I'exercici de les funcions d’aquest lloc de treball. Per a la realitzacié d’aquesta prova el Tribunal
comptara amb I'assessorament de personal técnic idoni.

Aguesta prova es complementara amb una entrevista personal dels/de les aspirants, per tal d’integrar tots
els elements explorats anteriorment i coneixer el nivell d’adequacié de les habilitats i les aptituds dels/de
les aspirants al perfil competencial establert per la corporacié i que es detalla en ’Annex Il d’aquestes
bases selectives.

L’entrevista per competencies es desenvolupara a partir de I'analisi de les competéncies professionals
detectades en el test psicotécnic. A les entrevistes hi ha de ser present el Tribunal juntament amb la
persona que I'ha assessorat en la realitzacié d’aquestes proves psicotécniques.

Per establir 'ordre de crida de la realitzacié d’aquesta prova, el Tribunal tindra en compte els resultats
obtinguts en les proves anteriors, cridant en primer lloc als aspirants que hagin obtingut una major
puntuacié.

El resultat d’aquesta prova sera valorat conjuntament amb I'entrevista personal i s’obtindra una puntuacio
d’ entre 0 i 5 punts, en funcié del grau d’adequacié de cada aspirant a les competéncies requerides per al
perfil professional.

3.2 FASE DE CONCURS:

La fase de concurs consistira en la valoracié dels meérits al-legats i acreditats documentalment per les
persones aspirants que han superat la fase d’oposicid, essent la data limit fins a la qual es valoraran els
merits el dia immediatament anterior a la publicacié de la convocatoria al Butlleti Oficial de la Provincia de
Barcelona (BOPB), amb la qual cosa el Tribunal qualificador no valorara cap document de data posterior a
aquesta publicaci6.

El barem de valoracioé dels mérits és el seguent:

a) Experiencia professional: cada periode de tres mesos complerts de servei acreditats
desenvolupant tasques equivalents o analogues a I'Administracié publica o al sector privat, es
valorara a raé de 0’25 punts per trimestre, fins a un maxim de 3 punts.

b) Formacié: per la I'assistencia a cursos relacionats amb les comeses assignades al lloc de treball
en els darrers 5 anys, fins a un maxim de 3 punts, segons I'escala seguent:

- Per cursos de durada igual o inferior a 20 hores i superior o igual a 10 hores, per cadascun
0’20 punts.

- Per cursos de durada igual o inferior a 40 hores i superior a 20 hores, per cadascun 0’40
punts.

- Per cursos de durada igual o inferior a 75 hores i superior a 40 hores, per cadascun 0’60
punts.

- Per cursos de durada superior a 75 hores, per cadascun 0’80 punts.

Els certificats que no acreditin les hores de formaci6 rebudes no es tindran en compte a efectes
d’obtencié de punts en aquesta fase de concurs.

Quant els certificats d'assistéencia acreditin alhora [I'aprofitament en el curs realitzat,
s’incrementara 0’20 punts la puntuacio obtinguda per cada curs.

C) Altres titols academics, diferents a I'exigit a la convocatoria i relacionats amb les escomeses
del lloc de treball, fins a un maxim de 3 punts, segons I'escala seglent:

- Titulaci6 de Batxiller o Cicle Formatiu de Grau Mitja (CFGM): 1 punt
- Titulaci6 de Cicle Formatiu de Grau Superior (CFGS): 2 punts

d) Coneixement de la llengua catalana: en un nivell superior al nivell intermedi de catala, d’acord
amb les criteris emprats per la Direccid6 General de Politica Linglistica de la Generalitat de
Catalunya, segons el barem segiient i fins a un maxim de 2 punt:

- Nivell superior (C2) de catala o equivalent: 2 punts

Les persones aspirants que hagin aportat el certificat de nivell superior (C2) de catala, a fi i
efectes de resultar admeses al procés de seleccid, podran obtenir igualment la puntuacio
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establerta en aquest apartat, ja que s’entén que el certificat de nivell C2 incorpora els
coneixements que acredita el certificat de nivell C1 de catala (essent els coneixements del nivell
C1 la part utilitzada per a I'admissioé de I'aspirant al procés selectiu), pel que es valoraran els
coneixements de la part corresponent al nivell superior per I'obtencié dels punts en aquesta fase
de concurs.

e) Certificacié ACTIC: Es valora estar en possessio del certificat d’acreditacié de competéncies en
tecnologies de la informacid i la comunicacié (ACTIC) de nivell mitja amb 1 punt.

Les persones aspirants que hagin aportat el certificat de nivell d’ACTIC mitja, o un de superior, a
fi i efectes de resultar admeses al procés de seleccid, podran obtenir igualment la puntuacié
establerta en aquest apartat, ja que s’entén que el certificat d’ACTIC mitja i/o s superior incorpora
els coneixements que acredita el certificat d’ACTIC basic (essent els coneixements del nivell
basic la part utilitzada per a I'admissio de I'aspirant al procés selectiu), pel que es valoraran els
coneixements de la part corresponent al nivell mitja o superior per I'obtencié dels punts en
aquesta fase de concurs.

4.- PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS D’ADMISSIO | PAGAMENT DE LA TAXA:

4.1. Les sol-licituds d’admissio6 en el procés selectiu s’hauran de presentar necessariament d’acord amb
el model oficial aprovat per I'Ajuntament “Sol-licitud d’admissié a procés selectiu i liquidacio taxa drets
d’examen”, disponible en suport pdf a la seu electronica de I'Ajuntament.

4.2. El termini de presentacié de sol-licituds sera de vint dies naturals comptadors a partir de 'endema
de la publicacié de la convocatoria al Butlleti Oficial de I'Estat. Les bases i la convocatoria es publicaran
integrament en el Butlleti Oficial de la Provincia i en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, i en
extracte al Butlleti Oficial de I'Estat, on constaran el nimero i la data d’aquestes publicacions en les que
apareixen integrament publicades les bases de la convocatoria. Els restants i successius anuncis de la
convocatoria es faran publics Unicament en el tauler d’anuncis de la corporacié.

4.3. Les sol-licituds es podran presentar de forma presencial o de forma electronica.

En cas que s’opti per presentar-les presencialment, s’haura de fer a través de I’Oficina d’Atencio
Ciutadana de I’Ajuntament de Manlleu, ubicada a:

AJUNTAMENT DE MANLLEU
Oficina d’Atencié Ciutadana (OAC)
Plaga Fra Bernadi, 6, 1r pis

Tel. 93 850 66 66

Fax. 93 850 79 70

Horari: de dilluns a divendres laborables de 9 del mati a 2 del migdia. També els dimarts, dimecres
i dijous de 4 a 6 de la tarda els mesos d’octubre a maig, excepte les setmanes de Nadal, Reis i
Setmana Santa.

També es podra presentar pels mitjans que estableix I'article 16 de la Llei 39/2015. En el cas que s’opti
per aquesta opcid, dins del periode establert de presentacié de sol-licituds caldra trametre un correu
electronic amb confirmacié de rebuda a I'adrega segiient (rrhh@manlleu.cat), amb la indicaci6é de les
dades de la persona que ha presentat la sol-licitud, la forma de presentaci6 i la data, o bé caldra trametre
un fax al 93 850 79 70, i adjuntar copia de la sol-licitud i de la documentacié presentada. La no
comunicacié complementaria per aquest mitja comportara I'exclusié de I'aspirant per raons organitzatives,
ja que I'establiment de les persones admeses i excloses en un procés selectiu s’ha de poder tramitar amb
agilitat, principi que es podria veure conculcat arran de la presentacié per aquests mitjans establerts a la
normativa de procediment administratiu que suposés la rebuda de les sol-licituds transcorregut
sobradament el termini establert a aquests efectes.

En cas que s’opti per presentar-les electronicament, s’haura de fer a través de la seu electronica
“L’Ajuntament a un clic”. Caldra escollir el tramit corresponent “Procés selectiu-sol-licitud” dins I'apartat
“Seleccio i gestid de personal”, iniciar la tramitacid, emplenar el formulari web i efectuar el pagament de la
taxa municipal prevista per a aquest procés o bé assenyalar que es compleixen els requisits legals per a
la seva exempci6.

Per fer tramits telematicament cal disposar d’un certificat digital o d’'un sistema d’identificacié digital basat
en dispositius mobils (IdCat mobil o Mobile Connect). Podeu consultar els sistemes d’identificacio digitals
admesos en l'apartat “Certificats digitals admesos” de la seu electronica, “I'Ajuntament a un clic’
(https://tramits.manlleu.cat/siac/default.aspx).
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4.4. Els aspirants no hauran d’aportar cap document ni titol amb la sol-licitud pel que fa a I'acreditacio del
compliment dels requisits per participar en la convocatoria, ja que aquesta consisteix en una declaracié
responsable de I'aspirant en relacio a la certesa de les dades recollides en aquesta, com també respecte
al fet que compleix, en el moment de presentar la sol-licitud, amb les condicions exigides per a l'ingrés i
les especialment assenyalades en la convocatoria, comprometent-se a provar les dades que consten en
la sol-licitud quan li siguin requerides.

4.5. Pel que fa a l'acreditacié del nivells linglistics i nivell basic d’ACTIC que acreditin I'exempcié de
realitzar les proves de catala i castella i ofimatica establertes a la base segona, tot i 'exposat en el punt
anterior els aspirants si hauran d’aportar els documents que acreditin el compliment d’aquestes
condicions en el moment de presentar la sol-licitud, tant si la sol-licitud es presenta de forma electronica
com presencial. En el cas que no s’acrediti estar en disposicié d’aquest nivell de coneixements de llengua
catalana i castellana i nivell basic d’'ACTIC, els aspirants hauran de realitzar les proves previstes en
aquestes bases, a no ser que ho acreditin documentalment fins la data immediatament anterior a qué es
declarin definitivament admesos o exclosos els aspirants.

4.6 La presentacio de la sol-licitud requerira el pagament previ de la taxa per drets d’examen (excepte en
el suposit en que I'aspirant compleixi els requisits per a la seva exempcié degudament acreditats), de
forma que constitueix un requisit per a poder prendre part en el procés selectiu. D’acord amb el que
preveu I'Ordenancga fiscal de taxes per serveis generals de I'Ajuntament de Manlleu per inscriure’s a la
convocatoria corresponent I'aspirant ha de satisfer la taxa corresponent per drets d’examen, la qual tindra
I" import corresponent al grup que s’assimila el lloc de treball en questio: C2.

Pel que fa a la forma de pagament, en el cas de tramitacié electronica, s’haura de produir el pagament en
el moment de realitzar el tramit electronic, abans de finalitzar el procés de sol-licitud, a través de la
passarel-la de pagaments integrada en la seu electronica.

En el cas de tramitacié presencial, s’haura de fer en el moment de presentar la sol-licitud a I'Oficina
d’Atencié Ciutadana de I'Ajuntament de Manlleu. En el cas que s’opti per presentar la sol-licitud pels
mitjans que estableix larticle 16 de la Llei 39/2015, s’haura d’efectuar el pagament mitjangant
transferéncia al numero de compte de corrent de I'’Ajuntament de Manlleu, dins dels 20 dies establerts per
a la presentacié de sol-licitud.

En el cas que I'aspirant hagi estat declarat provisionalment exclos per no haver efectuat el pagament de la
taxa per drets d’examen, durant el termini de 10 dies que s’atorga per a subsanacié de deficiéncies,
només es podra subsanar el fet de no haver aportat amb la sol-licitud presentada a I'Ajuntament la
justificacié del pagament de la taxa efectuat dins del termini de presentacié de sol-licituds, perd en cap
cas es considerara que s’obre un nou termini per poder efectuar el pagament més enlla del termini fixat de
20 dies per a la presentacio de sol-licituds per ser admes en aquestes proves selectives.

D’acord amb el que estableix I'article 12 de la Llei 8/1989, de 13 d’abril, de taxes i preus publics, procedira
la devolucié de les taxes que s’haguessin exigit quan no es realitzi el seu fet imposable per causes no
imputables al subjecte passiu. Per tant, no procedira la devolucié del pagament de la taxa pels drets
d’examen en els suposits d’exclusio de les proves selectives per causa imputable a l'interessat. Per tant,
el suposit tradicional de desistiment o d’exclusid per no complir els requisits o no aportar els documents
exigits en la convocatoria no donara lloc a la devolucié dels drets d’examen.

5.- PRESENTACIO DE MERITS:

Les sol-licituds de la presentacié de merits en el procés selectiu —acompanyades de la documentaci6
justificativa dels merits a valorar- la podran presentar les persones aspirants que hagin superat la fase
d’oposicio al registre de I'Ajuntament de Manlleu durant dels deu dies naturals seglients a comptar des
de I'endema de la publicacié de la puntuacié final de la fase d’oposicié o proves al tauler electronic
municipal d’anuncis, mitjangant model normalitzat per I'Ajuntament anomenat “Sol-licitud de presentacio
de merits (només en cas d’haver superat la fase d’oposicié del procés selectiu)’ disponible a I'apartat
d’ofertes de treball de la pagina web de I’Ajuntament, en la forma que es preveu en el punt 4.3 anterior.

En cas que s’opti per presentar-les electronicament, caldra escollir el tramit corresponent “Procés
selectiu-presentacié de merits” dins I'apartat “Seleccio i gestid de personal’, iniciar la tramitacié, emplenar
el formulari web i adjuntar en un Unic pdf tota la documentacié relativa a cadascun dels apartats a valorar.

6.- REALITZACIO DE LES PROVES:

Les proves selectives es duran a terme en un termini maxim de sis mesos des de la data de publicacio
d’aquestes bases selectives.

7.- DESIGNACIO DEL TRIBUNAL QUALIFICADOR:

El Tribunal qualificador estara integrat per cinc persones designades per la corporacié i formades per un
president i vocals amb la segiient distribucio:

Presidéncia:
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- Un/a funcionari/aria o personal indefinit fix de la corporacio.

Vocalies:

- Un/a funcionari/aria o personal indefinit fix designat a proposta de I'Escola d’Administracié
Publica de Catalunya.

- Dos funcionaris/aries o personal indefinit fix de qualsevol Administraci6 publica.

- Un/a funcionari/aria de la corporacid, que actuara com a secretari/a del Tribunal.

El Tribunal ha d’estar integrat, a més, pels membres suplents respectius que han de ser designats
conjuntament amb els titulars.

La designacié del Tribunal es fara publica juntament amb la resolucié de I'Alcaldia que fixara les persones
admeses i excloses.

El Tribunal pot disposar la incorporacio a les seves tasques de técnics i tecniques especialistes per a totes o
algunes proves, els quals actuaran amb veu pero sense vot per debatre, en les sessions del Tribunal, les
questions que se’ls sotmetin relatives a la seva competéncia.

El régim de constitucio i funcionament del Tribunal s’ajustara a les previsions efectuades per la Llei 40/2015,
d’1 d’'octubre.

8.- LLISTA D’APROVATS | PROPOSTA DE NOMENAMENT:

Acabada la qualificacié del concurs, el Tribunal publicara els resultats globals dels aspirants aprovats en
el tauler electronic d’'anuncis de I'Ajuntament. L’aspirant que hagi obtingut les majors puntuacions i, per
tant, superat el procés selectiu, sera la persona proposada pel Tribunal per ser nomenat/da funcionari/a
de carrera.

9.- FUNCIONAMENT DE LA BORSA D’INTERINS:

El Tribunal remetra una copia de I'acta del Tribunal a I'Alcaldia/Regidoria delegada amb els noms de les
persones aspirants que passaran a formar part de la borsa de treball per a cobrir substitucions i/o baixes i
vacants, per rigorés ordre de puntuacio, contra la qual es podra formular recurs d’algada en el termini d’un
mes.

Les relacions laborals o administratives s’iniciaran tan aviat com la necessitat ho requereixi, seguint I'ordre
de puntuacié obtinguda. Ara bé, tot i que es respectara l'ordre de puntuacié de major a menor dels
candidats/ates, per al seu nhomenament i/o contractacié el factor de disponibilitat immediata operara
sempre com a primer criteri selectiu quant les persones amb major puntuacié no es puguin incorporar amb
la immediatesa requerida.

La crida de els/les candidats/es és realitzara per telefon o qualsevol altre mitja assenyalat pel candidat/ata
a la seva sol-licitud que permeti el contacte rapid per comunicar la proposta de treball i la seva voluntat
d’acceptacid. Si no es pogués comunicar amb el candidat/ata es reiterara la trucada 'endema en horari
diferent i de no trobar-se s’enviara un correu electronic on s’indicara I'oferta de treball i un termini maxim
de 24 h per posar-se en contacte amb la corporacié per comunicar la seva voluntat. Un cop transcorregut
el termini assenyalat sense tenir noticies de la persona aspirant es passara a contactar amb la segient de
la llista.

En aquest cas la persona aspirant no contactada romandra a la llista pero situada en el segient lloc, si
aquest mateix fet es repeteix una segona vegada, s’entendra que I'aspirant renuncia a formar part de la
borsa de treball.

En casos de maxima urgencia en que sigui impossible seguir els criteris de crida establerts al paragraf
anterior, la crida es fara mitjangant el teléfon indicat pel candidat/ata, i si no es trobés la persona es
reintentara una vegada més al dia seguent. Si la comunicacié és impossible es passara al segient
candidat/ata de la llista. En aquest cas la persona aspirant no contactada romandra a la llista pero situada
en el seguent lloc, si aquest mateix fet es repeteix una segona vegada, s’entendra que I'aspirant renuncia
a formar part de la borsa de treball.

Si la persona que ha estat contactada refusa I'oferiment justificant-ho degudament mantindra el seu lloc
dins la borsa.
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Les persones candidates, que quan siguin cridades no es pugin incorporar perqué estiguin prestant
serveis en un altra empresa o administracié, seran donades de baixa de la borsa. En cas que vulguin
reincorporar-s’hi, un cop finalitzada la relacié de treball, hauran de sol-licitar-ho a I'’Area d’Organitzacio,
Persones i Administracié Electronica de I'Ajuntament de Manlleu, mitjangant sol-licitud degudament
formalitzada i presentada al Registre general d’entrada. La reincorporacié es fara amb la mateixa
puntuacié que tenien quan van ser donades de baixa.

En el moment que sorgeixi una substitucié s'oferira a les persones aspirants sempre per ordre de
puntuacié dins la borsa. Mentre una persona integrant de la borsa tingui vigent un nomenament interi o
contracte temporal, no se li oferira cap altra nova contractaci6 0 nomenament que pugui generar-se
encara que aquesta sigui de durada superior. La persona que hagi conclos el periode de treball es
reincorporara a la llista en el lloc que originariament li va correspondre en el procés selectiu.

En tot cas la persona interessada podra renunciar, per escrit, en qualsevol moment a formar part de la
borsa de manera definitiva o durant un periode limitat si ho justifica degudament i ho demana mitjancant
sol-licitud degudament registrada indicant la data en qué es dona de baixa de la borsa de treball i data en
qué sol-licita ser inclosa de nou. En aquest cas quan la persona torni a incorporar-se a la borsa passa a
ocupar I'tltim lloc de la llista, sempre que aguesta encara estigui vigent.

Les persones integrants de la borsa de treball unicament seran titulars d’'una expectativa de dret a ser
nomenats/contractats temporalment, per ordre de puntuacio, per a casos de substitucions, refor¢ o de
vacants que ho necessitin i mentre no es dugui a terme un altre procediment selectiu per cobrir 'esmentat
lloc de treball, d’acord amb les limitacions per als nomenaments i contractacions temporals que es
preveuen a l'article 10 del TREBEP i I'article 15 del TRET.

Per tant, a les persones integrants de la borsa se les podra tornar a cridar sempre que la nova
contractaci6 o nomenament interi que se’n derivi no impliqui la superacié del periode legal maxim
establert per als nomenaments interins per programes o per esdevenir en una relacié de personal laboral
indefinit no fix. En aquest suposits, es cridara al seguent aspirant de la borsa, respectant 'ordre de
puntuacié, sense que aix0 afecti a I'odre de la persona que no ha pogut ser cridada.

La vigéncia de la borsa finalitzara en el termini de 3 anys des de I'endema de la publicacié de I'acta del
Tribunal amb les persones aspirants que han superat el procés selectiu, o bé quan es convoqui una nova
placa amb caracter permanent o una nova borsa de treball.

No obstant, quedara sense efecte en el moment que ja no es disposi de persones candidates o es dugui a
terme una nova convocatoria.

9.1 Criteris d’exclusié de la borsa
A banda de la regulacié exposada anteriorment, seran criteris d’exclusio automatica de la borsa:

La no superacié del periode de prova.

e Per I'acomiadament disciplinari i suspensié ferma de funcions, en el suposit de contractacié
laboral, i per separacié del servei en casos de funcionaris interins aixi com la pena principal o
accessoria d’inhabilitacié absoluta o especial per a carrec public amb caracter ferm.

e La baixa voluntaria del treballador que hagi estat nomenat/contractat per la present borsa.

10.- RECURSOS:

Contra la convocatoria i aquestes bases, les persones interessades poden interposar, potestativament,
recurs de reposicié en el termini d'un mes a comptar de I'endema de la seva publicacié o notificacio,
davant I'Alcaldia, 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, i l'article 77 de la Llei 26/2010, del 3 d'agost, de
régim juridic i de procediment de les administracions publiques de Catalunya, o bé directament recurs
contenciés administratiu, en el termini de dos mesos a comptar de I'endema de la seva publicacié al
Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona, d'acord amb [l'article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol,
reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa, davant el Jutjat contenciés administratiu de
Barcelona, en els termes regulats en la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié
contenciosa administrativa.

En el cas que es formuli recurs potestatiu de reposicid, no es podra interposar el recurs contenciés
administratiu fins que sigui resolt expressament o es produeixi la desestimacié presumpta del recurs
interposat.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit del Tribunal qualificador, si aquests Ultims
decideixen directament o indirectament el fons de lI'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar la
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convocatoria o produeixen indefensio o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, les persones
interessades poden interposar, en el termini d'un mes a comptar de I'endema de la seva publicaci6 o
notificacio, recurs d'algada davant I'Alcaldia, d'acord amb l'article 121 de la Llei 39/2015, esmentada.

Igualment, les persones interessades poden interposar qualsevol altre recurs que considerin convenient
per a la defensa dels seus interessos.
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ANNEX |
PROGRAMA | TEMARIS

1.- Prova de coneixements generals:

Tema 1. L’Estatut d’Autonomia de Catalunya: concepte, contingut. Drets i deures de la
ciutadania. Principis rectors. Garanties dels drets estatutaris.

Tema 2. La responsabilitat de les administracions publiques: pressuposits de la responsabilitat
patrimonial de 'administracioé publica. La responsabilitat de les autoritats i del personal al
servei de les administracions publiques.

Tema 3. L’organitzacié municipal: organs necessaris i organs complementaris. Organitzacio i
funcionament de I’Ajuntament de Manlleu.

Tema 4. L’'acte administratiu a la Llei 39/2015: concepte, elements i tipologia dels actes
administratius.

Tema 5. Els interessats en la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de
les Administracions Publiques (LPAC): la capacitat d’obrar, la representaci6 i el
concepte d’interessat i la pluralitat d’interessats.

Tema 6. El procediment administratiu comu a la Llei 39/2015: iniciacid, instruccié i finalitzacié del
procediment.

Tema 7. La practica de les notificacions a la Llei 39/2015, d'1 d’octubre: mitjans i terminis. La
notificacié electronica: mitjans i requeriments. Publicacié.

Tema 8. La Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i
bon govern: concepte i principis generals. Ambit d’aplicacié. Responsables de la seva
aplicacid. Obligacions de transparéncia i limits.

Tema 9. El capitol VI del Titol 1l del Text refés de I'Estatut basic de I'empleat public: Drets i
deures dels empleats publics i Codi de Conducta.

Tema 10. Les politiques publiques en mateéria d’igualtat d’oportunitats: El Pla intern d’igualtat dona-
home de I'Ajuntament de Manlleu 2018-2021.

2.- Prova de coneixements especifics:

Tema 11. Ordenanga de civisme i convivéncia ciutadana de I'Ajuntament de Manlleu: objecte,
ambit d’aplicacio, drets i deures de la ciutadania

Tema 12. Criteris generals de I’Ajuntament de Manlleu que regulen les llicencies d’ocupacio de la
via publica per a la instal-laci6 de terrasses amb taules i cadires.

Tema 13. Decret 336/1998, de 17 d’octubre, pel qual s’aprova el Reglament del patrimoni dels ens
locals: béns que integren el patrimoni

Tema 14. La proteccio de dades de caracter personal. El régim juridic de la proteccio de dades de
caracter personal. Regulacié. Drets de la ciutadania en materia de proteccié de dades
de caracter personal.

Tema 15. La competéncia administrativa a la Llei 40/2015, d’1 d’octubre: concepte i alteracions. El
principi de jerarquia. Delegaci6. Avocacid. Encomana de gestid. Delegacio de signatura.
Supléncia. L'abstencid i la recusacié.

Tema 16. L’Ordenanca reguladora dels mercats de venda no sedentaria de Manlleu: disposicions
generals.

Tema 17. L’Ordenanga fiscal nium. 12 de I'Ajuntament de Manlleu: Taxa per la utilitzacié privativa o
I'aprofitament especial del domini public local de I’Ajuntament de Manlleu.

Tema 18. Técniques de resolucio de les situacions de conflicte en I'atencio al ciutada:
instruments i métodes per millorar I'efectivitat en la relacié interpersonal.

Tema 19. La factura electronica. La facturacio electronica amb el servei eFACT del Consorci AOC:
caracteristiques i funcionament.

Tema 20. La certificacio digital. L'idCAT: tipologies i funcionament. Les entitats de registre idCAT.
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ANNEX Il

CODI | DENOMINACIO DEL LLOC: 10.012 AUXILIAR DE SUPORT A FIRES | MERCATS
AMBULANTS

FUNCIONS BASIQUES DEL LLOC DE TREBALL:

1. Atendre, informar i gestionar les sol-licituds de les persones interessades i usuaries dels mercats
de Manlleu.

2. Situar les parades, fer un control diari del mercat i vetllar pel compliment de I'ordenanga
municipal i la normativa vigent.

3. Emetre, cobrar i gestionar les taxes derivades de I'activitat, als paradistes del mercat.

4, Dur a terme la gesti6 administrativa, la gestié i control econdmic, la coordinacié de serveis
necessaris i la inspeccio diaria dels mercats de venda no sedentaria de Manlleu.

5. Gestionar els conflictes que sorgeixin entre paradistes i amb veins/es.

6. Informar, gestionar i vetllar per la resolucié de les incidéncies que es detectin als mercats
setmanals.

7. Crear i actualitzar les bases de dades per dur a terme la gestié i el control economic i qualitatiu

dels mercats setmanals.

8. Proposar, coordinar i gestionar accions de dinamitzacié dels mercats setmanals i accions que
promoguin I'augment de la qualitat dels mateixos.

9. Assessorar a I'Ajuntament de Manlleu sobre temes d'interés per la millora qualitativa dels
mercats setmanals.

10. Coordinar-se amb altres serveis municipals (medi ambient, policia local, urbanisme,...) per
gestionar amb qualitat i eficiéncia les incidéncies que sorgeixin o bé amb altres organismes, si el control
de la incidencia no és de competéencia municipal.

11. Col-laborar en l'organitzacié i en la gestié administrativa de les fires i mercats que es desenvolupen a
Manlleu i donar suport en la gestié i control de les autoritzacions d'ocupacions de via publica relatives a
terrasses d'establiments comercials, parades de venda ambulant, etc.

12. Dur a terme tramitacié administrativa (elaboracié documents, notificacions, arxiu, etc.) en els
expedients relatius a autoritzacions d'ocupacions de via publica vinculats a activitats economiques,
activitats culturals o ludiques.

13. Donar suport a la recepcié administrativa de I'edifici de can Puget quan sigui necessari, atenent a la
ciutadania tant presencialment com telefonicament i assumint el Registre d'Entrada de documents com a
suport administratiu a I'Oficina d'Assisténcia en matéria de Registre.

14. Donar suport administratiu i organitzatiu a I'ambit d'Educacié en la gesti6 d'activitats o actes que
s'organitzen, com també participar-hi activament quan sigui necessari en el desenvolupament d'aguestes
activitats.

15. Donar suport administratiu a I'equip de gestié de I'Area quan sigui necessari pel volum o acumulacié
de les tasques existents.

16. Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures técniques i organitzatives
establertes per la corporacié i complir amb la normativa vigent en matéria de proteccié de dades de
caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacié a aquestes, que
subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacié laboral amb la corporacio.

17. 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 materia
de prevenci6 de riscos laborals.

18. Altres funcions similars o equivalents a les detallades que li siguin atribuides.

Diputacio
Barcelona
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