Ajuntament de Moia

Placa Sant Sebastia, 1

08180 Moia

Telefon: 93 830 00 00

Correu electronic: ajuntament@moia.cat

Departament: Secretaria. Recursos Humans

Tema: Bases i convocatoria procés selectiu per cobrir tres places vacants d’auxiliar
administratiu/va i creacié d’una borsa de treball.

Expedient: 446/2020

Edicte

Pel qual s’aproven les bases i la convocatoria per cobrir interinament tres places
vacants d’auxiliar administratiu/va i creacioé d’'una borsa de treball.

Per Decret d’Alcaldia 538/2020 de data 23 de juliol de 2020, s’ha convocat el
procediment selectiu per la provisio de tres places d’auxiliar administratiu/va i creacio
de borsa de treball, mitjancant el procediment de concurs-oposicio lliure, d’acord
amb les bases que s’insereixen a 'annex.

Les sol-licituds de participacié en el procediment s’han de presentar en la forma i
dins els terminis especificats en aquestes Bases.

Annex

BASES PER PROVISIO DE TRES PLACES D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA |
CREACIO DE BORSA DE TREBALL

Basel. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

1.1. L'objecte d’aquestes bases és regular el procés de seleccidé, mitjancant el
sistema de concurs-oposicio, en regim de laboral interi, del lloc de treball d’auxiliar
administratiu/va de I’Ajuntament de Moia, grup de classificacié C2, i la constitucio
d’'una borsa de treball per a la cobertura de possibles vacants o substitucions que
puguin produir-se.

Les condicions del lloc de treball sén:
e Descripcio del lloc de treball: Auxiliar Administratiu/va.
e Reégim: Laboral.
e Grup/Classificacio professional: C2
e Tipus de relacié laboral: la modalitat de contractacié sera en regim
laboral no permanent.
e Sistema de seleccié: Concurs-oposicio lliure.
e Jornada laboral: 37,5 hores setmanals.
e Centre de treball/localitat: Ajuntament de Moia.
e Drets d’examen: 5€

1.2. Les funcions propies del lloc de treball, s6n les que a continuacio es relacionen:
1. Preparar i recopilar documentacio i introduir dades en la base de dades de la
Corporacio:
e Recopilar els antecedents documentals, la informaci6é i la normativa de
referencia encomanada pel seu superior jerarquic.
¢ Introduir dades a la base de dades de la Corporacio i realitzar treballs de
comprovacio i verificacié de dades.
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Comprovar tota la documentacié que entra a 'ambit i derivar a la signatura
de la persona responsable de determinades actuacions administratives.
Realitzar calculs simples, registres estadistics, i emprar qualsevol aplicacio
informatica per tal de donar resposta a les necessitats de la unitat.

2. Realitzar tasques de suport administratiu pel funcionament diari de I'ambit:

Atendre i derivar les trucades telefoniques i el correu electronic de la unitat i
prendre nota dels missatges rebuts.

Redactar documents de caracter administratiu (decrets, dictamens, entre
d’altres) d’acord amb la normativa general i especifica, aixi com d’altres
documents necessaris per la gestidé i el seguiment de l'activitat del seu
ambit.

Dur a terme les fotocopies de la unitat i compulsar documents varis.
Ocupar-se del manteniment del material de la unitat i sol-licitar material nou
fungible.

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

3. Classificar, arxivar i ordenar documents atenent els criteris fixats de gestio
documental:

Registrar I'entrada i sortida de documents i distribuir-los interna o
externament.

Ordenar, classificar i arxivar el conjunt de documents rebuts i generats per
'ambit (expedients, convenis de col-laboracidé, documents de caire
normatiu com decrets, dictamens o d’altres).

Preparar transferéncies de documentacié a I'arxiu definitiu.

Derivar la correspondencia rebuda als seus destinataris i preparar la
correspondéencia de sortida.

4. 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 prevencié de riscos laborals.

Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les mesures

tecnigues i organitzatives necessaries per donar compliment a la normativa
vigent en la materia, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat
(que es mantindran una vegada acabada la seva vinculaci6 amb la
Corporacio).

6. Qualsevol altre funcié de caracter similar que li sigui atribuida.

Perfil competencial: Persona autonoma, resolutiva i pro activa amb capacitat
analitica, orientacio als resultats i amb habilitats comunicatives, vocacio de servei i
acostumada a gestionar grans volums de feina.
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Base 2. REQUISITS DE PARTICIPACIO
Per poder participar en les proves de seleccid, els/les aspirants hauran de reunir
totes i cadascuna de les condicions o requisits segtents:

2.1. Requisits generals:

Diputacio
Barcelona

a) Tenir la nacionalitat espanyola o ser membre d'algun Estat de la Unio
Europea o d'algun estat al qual, en virtut dels tractats internacionals subscrits
per la UE i ratificats per Espanya, li sigui aplicable la lliure circulacio dels
treballadors, en els termes en que es troba definida en el Tractat Constitutiu
de la Comunitat Europea. També podran ser admesos el conjuge, els
descendents i els descendents del conjuge tant dels ciutadans espanyols com
dels nacionals dels altres estats membres de la Unié Europea o dels estats
als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i
ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors,
gualsevol que sigui la seva nacionalitat, sempre que els conjuges no estiguin
separats de dret i els descendents siguin menors de 21 anys 0 majors
d’aquesta edat pero visquin a carrec dels seus progenitors.

Aixi mateix, també podran participar les persones amb nacionalitat d’estats
estrangers que no pertanyen a la Unié Europea sempre que tinguin permis de
residéncia i treball vigent, d’acord amb la legislacié d’estrangeria aplicable.

b) Haver complert 16 anys i no excedir de l'edat establerta per a la jubilaci6

forcosa.

c) Tenir capacitat funcional per a I'exercici de la plaga convocada. No patir cap
malaltia ni estar afectat per cap limitacio fisica o psiquica que impedeixi I'exercici
normal de les funcions propies del lloc de treball o disminueixi les aptituds per
desenvolupar-lo de forma permanent o transitoria.

d) No haver estat separat/ada o acomiadat/da per expedient disciplinari del servei
de qualsevol de les administracions publiques o dels organs constitucionals o
estatutaris de les comunitats autonomes, ni trobar-se inhabilitat/ada per a
I'exercici de funcions publiques per senténcia ferma. En cas que la persona
aspirant sigui nacional d’un altre Estat, no trobar-se inhabilitada o en situacio
equivalent ni haver estat sotmesa a sancid disciplinaria o equivalent que
impedeixi, en el seu Estat, en els mateixos termes I'accés a I'ocupacié publica.

e) No trobar-se incurs/a en cap causa d’incapacitat o d'incompatibilitat, d’acord
amb que estableix la Llei 21/1987, de 26 de novembre, d’'incompatibilitats del
personal al servei de I'administraci6 de la Generalitat de Catalunya, i la Llei
53/1984, de 26 de desembre, d’incompatibilitats del personal al servei de les
administracions publiques.

f) No haver estat condemnat per senténcia ferma per comissié d’algun delicte

contra la llibertat i indemnitat sexual, corrupci6 de menors i comerg d’éssers
humans, d’acord amb el que determina I'article 13 apartat 5 de la Llei Organica
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1/1996, de 15 de gener, de Proteccio Juridica del Menor, modificada per la Llei
26/2015, de 28 de juny.

2.2. Requisits especifics:
A més dels requisits generals detallats, els aspirants hauran de reunir els requisits
especifics seguents:

a) Estar en possessié del Titol de graduat escolar, graduat en educacio
secundaria obligatoria o equivalent. Si es tracta d'un titol obtingut a
I'estranger, cal disposar de la corresponent homologacié del Ministeri
d'Educacié, Cultura i Esport.

b) Tenir coneixements de catala equivalents al certificat de nivell de suficiéncia
(certificat C) de la Direccié General de Politica Linguistica, segons el Decret
3/2014, de modificacié del Decret 152/2001, de 29 de maig, sobre avaluacio i
certificacio de coneixements de catala i el Marc europeu comu de referéncia
per a les llengtes (MECR), o equivalent.

Els/les aspirants que no acreditin el certificat de nivell de suficiéncia (C) de
catala o superior o equivalent seran convocats mitjancgant la llista provisional
d'admesos i exclosos per la realitzacié d’'una prova especifica de catala
adequada a aquest nivell i es qualificara com a apte/a o no apte/a. Les
persones aspirants que no la superin restaran exclosos del procés selectiu.

Estaran exempts de la realitzacié de la prova de catala els/les aspirants que
justifiquin amb els corresponents titols oficials o certificats emesos per la
Direcci6 General de Politica Linglistica o per part d’'un altre organisme
equivalent que tenen el nivell exigit de catala. Aixi mateix, estaran exempts de
realitzar la prova els/les aspirants que hagin participat i obtingut placa en
processos anteriors de seleccié de personal en aquest Ajuntament, en qué hi
hagués establerta una prova de catala del mateix nivell o superior, o bé que
hagin superat la prova esmentada en altres processos selectius convocats per
aquest Ajuntament dins la mateixa oferta publica d’ocupacié.

2.3. El compliment de les condicions i els requisits exigits per poder participar en el
proceés selectiu s’ha de produir en la data d’acabament del termini de presentacio de
sol-licituds i mantenir-se fins a la contractaci6 com a personal laboral temporal.
Aquestes condicions i requisits s’han d’acreditar de la manera i en el termini que es
preveu a la base tercera.

Abans de ser contractades, les persones seleccionades hauran de provar
documentalment aquests requisits i els meérits al-legats en la fase de concurs,
mitjancant la presentacié dels documents i certificacions originals. La formalitzacio
del contracte restara condicionada a aquesta acreditaci6 a satisfaccid de
'Ajuntament.

Foli 4 de 15

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 4-15 https://bop.diba.cat

CVE 2020020549

Data 31-7-2020

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Ajuntament de Moia

Placa Sant Sebastia, 1

08180 Moia

Telefon: 93 830 00 00

Correu electronic: ajuntament@moia.cat

Base 3. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

3.1. Les persones interessades en participar en la convocatoria hauran d’omplir la
sol-licitud de participacié, mitjangant model normalitzat i que poden trobar a les
oficines de I'’Ajuntament i al Web Municipal (www.moia.cat) i presentar-la amb la
seguient documentacio:

a) Fotocopia del document acreditatiu de la identitat (DNI/NIE/passaport).

b) Fotocopia de la titulacié exigida i del certificat corresponent.

c) Fotocopia de la documentacid que acredita tenir coneixements de catala
equivalents al certificat de nivell C de catala de la Direcci6 General de Politica
Linguistica o equivalent.

d) Curriculum vitae academic i professional amb detall de les funcions realitzades.

e) Fotocopia dels certificats, contractes, titols i altres documents acreditatius dels
meérits que s’al-leguin per a ser valorats en la fase de concurs.

f) Fotocopia informe vida laboral actualitzat acompanyat necessariament de
contractes, nomines, etc.

g) Justificant d’ingrés bancari de 5 euros de drets d’examen en el compte IBAN:
ES1721000069060200000342, indicant el concepte “Drets d’examen auxiliar
administratiu + Nom aspirant”. L’'impagament de la taxa dins el termini de
presentacié de sol-licituds determinara I'exclusio de I'aspirant. Aquest pagament
no substitueix en cap cas el tramit de presentar la sol-licitud en el termini i forma
prevista en aguestes bases. Restaran exempts els candidats que acreditin estar
en situacié d’atur.

3.2. La sol-licitud incorporara una declaracié responsable on l'aspirant manifesta que
coneix i accepta les bases, que reuneix totes i cadascuna de les condicions exigides
en les mateixes i en la legislacié vigent i que les dades que consten al curriculum
adjunt i a la propia sol-licitud son veridigues.

3.3 L’aspirant que no presenti la documentacioé referent a l'apartat ¢) haura de
realitzar les proves de coneixements de les llengues oficials, en el seu cas.

3.4. La documentaci6 que es presenti en llengua estrangera haura d’anar
acompanyada de la corresponent traduccio jurada.

3.5. La valoraci6 dels serveis prestats en I'ambit d’'una administracio publica en virtut
d’'un nomenament o d’un contracte laboral, es fara a través de la certificacio emesa
des del departament de recursos humans on haura de constar el periode concret de
prestacio dels serveis.

3.6. La valoracié dels serveis prestats en I'ambit privat en virtut d’'un contracte
laboral, es fara a través d’aportacié de copia autenticada del contracte laboral i de
'informe de vida laboral emés per la Tresoreria General de la Seguretat Social, en
els quals hi haura de constar de forma clara i expressa la categoria professional, la
jornada desenvolupada i el periode concret de prestacié de serveis.

3.7. Respecte dels serveis prestats en I'ambit privat i per compte propi, es fara a
través de I'aportacié autenticada del contracte de serveis o de la factura que acrediti
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fefaentment el projecte desenvolupat, la durada del mateix i I'alta d’autdbnoms o alta
a les mutues professionals corresponents i el document acreditatiu de la col-legiacio.
També l'informe de vida laboral emés per la Tresoreria General de la Seguretat
Social.

3.8. Pel que fa a la valoracio dels merits academics, només tenen validesa els titols,
certificats, diplomes i altres documents expedits per organismes oficials, qualsevol
de les administracions publiques, col-legis professionals o per centres
d’ensenyaments oficial autoritzats.

3.9. Els documents acreditatius de la realitzacié de cursos de formacié hauran de
contenir el nombre d’hores o el valor de crédit dels mateixos. En cas de no
acreditar-se les hores, no podra ser valorat.

3.10. Les instancies, amb la documentacié especificada, s’adrecaran a l'alcalde de
'Ajuntament de Moia i es presentaran presencialment, al registre general de
'Ajuntament, en I'horari d’atencié al public (de 9 a 14 hores) o per qualsevol
modalitat establerta a l'article 16 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques (en endavant LPAC),durant el
termini de vint dies habils a comptar de I'endema de la publicacié en el BOP
Barcelona. En cas de presentacié telematica, caldra omplir el formulari web i
adjuntar la documentacio exigida en aguesta base en un sol arxiu adjunt.

3.11. Si s'optés per presentar la instancia en altres registres publics habilitats
diferents al propi de I'Ajuntament de Moia o a les oficines de correus, s’haura de
trametre, dins del mateix termini de presentacié, i via correu electronic
(ajuntament@moia.cat), copia de la sol-licitud degudament registrada o segellada.
Sense la concurrencia d'ambddés requisits la instancia no sera admesa si és rebuda
amb posterioritat a la finalitzacié del termini assenyalat en I'anunci.

3.12. La presentacié de la instancia suposa el consentiment al tractament de les
dades de caracter personal que sb6n necessaries per a prendre part en la
convocatoria i per a la resta de la tramitacio del procés selectiu, aixi com la publicitat
d’aquestes dades, d’acord amb la normativa vigent.

Base 4. ADMISSIO DE LES PERSONES ASPIRANTS
4.1. Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, I'Alcalde, en el termini maxim
d’un mes, dictara resolucié declarant aprovada la llista provisional de les persones
aspirants admeses i excloses, amb indicacid, si s’escau, dels motius d’exclusio.
Aquesta resolucio fara constar el dia, I'hora i el lloc en qué s’han de realitzar totes les
proves i la composicié nominal del tribunal.

4.2. La llista provisional d’admesos i exclosos es publicara a la pagina web municipal
(www.moia.cat) (a I'e-tauler), i al tauler d’anuncis de I'’Ajuntament concedint-se un
termini de 10 dies habils als aspirants exclosos, per esmenar els defectes
d’acord amb alld previst a l'article 68 de la Llei 39/2015, de 1 d’octubre del
Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques. Les al-legacions
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presentades es resoldran en el termini dels cinc dies segtients a la finalitzacio del
termini per a la presentacié. Transcorregut aquest termini sense que s’hagi dictat
resolucid, les al-legacions s’entendran desestimades.

4.3. Cas de no presentar-se reclamacions o esmenes, la llista provisional
d’admesos/es i exclosos/es es considerara elevada a definitiva sense necessitat de
nova publicacio. Si s’accepta alguna reclamacid, s’esmenara la llista de persones
admeses i excloses i es publicara la llista de persones novament.

4.4. L’admissié o exclusié dels/de les aspirants es fara tenint en compte alldo que
estableix l'article 77, apartats 2 i 3 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual
s’aprova el Reglament del personal al servei de les entitats locals de Catalunya.

4.5. Una vegada iniciat el procés selectiu, tots els anuncis es publicaran al tauler
d’anuncis i a la pagina web de I’Ajuntament. (e-tauler)

Base 5. TRIBUNAL QUALIFICADOR

5.1. El Tribunal qualificador de totes les proves selectives sera constituit per un
president, tres vocals i un secretari designats per I'Alcalde.

5.2. La composicié nominal de I'organ de seleccié sera publicada amb caracter previ
a l'inici de la fase selectiva.

5.3. A més dels membres que formen part de I'0rgan de selecci6, a les sessions que
s'estableixin hi podran assistir, amb veu perdo sense vot, un observador designat
conjuntament pels Delegats del Personal Funcionari i Laboral de I'Ajuntament.
Aquest observador tindra accés als expedients de qualificacié dels aspirants, i podra
sol-licitar que les seves observacions constin en les Actes de les sessions
corresponents. La designacio de I'observador s'efectuara amb caracter previ a la
realitzacio de les proves.

5.4. El tribunal podra disposar la incorporacié d’assessors especialistes per a totes o
alguna de les proves, els quals es limitaran a I'exercici de les seves especialitats
tecniques, en base a les quals col-laboraran exclusivament amb I'dérgan de seleccio.

5.5. L’actuacié del Tribunal estara regida pels principis d’imparcialitat i
professionalitat, d’especialitat i d'idoneitat en relacié6 amb la plaga convocada. Els
membres del tribunal hauran de tenir una titulacioé igual o superior a I'exigida per a
'accés als llocs de treball objecte de la convocatoria. En la seva designacioé s’ha de
vetllar pel compliment del principi d’especialitat i idoneitat respecte al lloc a cobrir.

5.6. El tribunal no podra constituir-se ni actuar, sense l'assisténcia d’almenys la
meitat dels seus membres amb veu i vot, titulars o suplents, i sera necessaria la
preséncia del president i del secretari/aria. Les decisions s’adoptaran per majoria de
vots dels membres presents.
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En el cas que es produeixi un empat en les decisions del tribunal, el president podra
fer Us del vot de qualitat per desfer-lo.

5.7. L’abstencié i recusacié dels membres del tribunal s’ajustara al que determinen
els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, de 1 d’octubre, del Régim Juridic del Sector
Public.

5.8. El tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i prendre els
acords necessaris per al bon ordre de les proves en tot el que no preveuen aquestes
bases.

5.9. No podran formar part del tribunal el personal d’eleccié o de designacio politica,
els funcionaris interins ni el personal eventual. La pertinenca als organs selectius
sera sempre a titol individual, sense que es pugui ostentar en representacié o per
compte de ninga.

5.10. L'organ de selecciéo utilitzara els mitjans electronics en les seves
comunicacions i notificacions.

5.11. El Tribunal podra decidir lliurement I'ordre en la realitzacié dels exercicis,
podent variar I'ordre.

Base 6. PROCEDIMENT DE SELECCIO
6.1. La seleccio es fara pel sistema de concurs-oposiciod, i constara de les segtients
fases:

1r.- Oposicio.

2n.- Concurs.

FASE D’OPOSICIO:

A) Prova teorica de coneixements especifics i generals — teorica
L’exercici consistira en la resolucido de preguntes curtes i/o tipus test, sobre el
contingut del temari que s'especifica en l'annex a aquestes bases. El temps de
realitzacio del questionari sera d'un maxim de 2 hores, a criteri del tribunal
gualificador.

Aquesta prova es valorara entre 0 i 30 punts. S’estableix un minim de puntuaci6 de
15 punts per a la superacio de la prova, quedant eliminats/des els/les aspirants que
no obtinguin aquesta puntuacié minima requerida.
B) Prova practica

Consisteix a donar solucio, ja sigui per escrit, 0 mitjancant eines informatiques, a
criteri del Tribunal, a un o diversos suposits o preguntes de caracter practic
relacionats amb les tasques o funcions propies del lloc de treball i/o el temari
especific de la convocatoria i/o una prova per valorar els coneixements de les eines
informatiques. La durada maxima d’aquesta prova sera de dues hores, a criteri del
tribunal qualificador. Aquesta prova es valorara entre 0 i 30 punts. Queden eliminats
els/les aspirants que no obtinguin una puntuacié minima de 15 punts.
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El Tribunal a l'inici de les proves i en qualsevol moment podra sol-licitar a les
persones aspirants I'acreditacié de la seva identitat mitjangant la presentacié del seu
document nacional d’identitat o passaport original o document identificatiu oficial
original equivalent en vigor, en cas de no disposar de document identificatiu la
persona aspirant no podra realitzar les proves i sera declarada no apte.

C) Prova de llengua catalana
Els aspirants han d’acreditar el coneixement suficient de la llengua catalana. S’haura
de realitzar una prova d’acreditacié del coneixement del Catala, exigint-se el "nivell
C” la qual tindra en cada cas un caracter eliminatori (apte/no apte).

Quedaran exempts de la realitzacié d’aquest exercici els aspirants que presentin
(preferentment juntament amb la sol-licitud) el certificat de nivell de suficiencia de
Catala i que correspon al “certificat nivell C” de la Secretaria de Politica Linguistica
de la Generalitat de Catalunya.

També es pot acreditar amb certificacidé expedida a instancia de la persona
interessada par qualsevol institut public d’educacié secundaria, i en la forma que
determina la Direccié General d’'Ordenacid i Innovacié Educativa.

FASE DE CONCURS:

Valoraci6é de merits:

Es valoraran els mérits al-legats pels aspirants que han superat la fase d’oposicio, en
base a la documentacio presentada i d’acord amb els barems que s’indiquen.

No seran valorats els merits al-legats que no siguin acreditats degudament d’acord
amb el que es preveu en aquestes bases. Els meérits es computaran en referencia a
la data de finalitzacio del termini de presentacié de sol-licituds (no es computaran els
meérits obtinguts després d’aquesta data).

La qualificaci6 maxima dels merits és de 20 punts.

a) Experiéncia professional. Puntuacié maxima 11 punts.
Al. Serveis prestats a ’Administracié publica, com a personal laboral o funcionari,
desenvolupant funcions o tasques propies del lloc d’auxiliar administratiu i/o

d’administratiu: 0,10 punts/mes.

A2. Serveis prestats en el sector privat desenvolupant tasques de técnic
administratiu o auxiliar administratiu: 0,05 punts/mes.

La forma d’acreditacioé dels serveis prestats esta especificada al punt 3 d’aquestes
bases. Tant en el sector public com en el sector privat és absolutament
imprescindible I'aportacié dinforme de vida laboral actualitzat expedit per la
Tresoreria General de la Seguretat Social acompanyat de contractes, nomines, etc.
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A més, per acreditar els serveis prestats al sector public 'aspirant haura d’aportar un
certificat d’annex prestats, on consti categoria, régim de contractacié, durada i
funcions desenvolupades.

b) Formacié i perfeccionament. Puntuacié maxima de 4 punts.
Es valora I'assisténcia als cursos, jornades i seminaris de formacio, d’especialitzacio
o de perfeccionament, en funcié de la seva homologacié o nivell academic i de la
relaci6 amb les funcions propies del lloc de treball que es convoca o amb les
habilitats que aquests llocs requereixen.

Cursos, jornades i seminaris de formacio, postgraus i masters directament
relacionats amb el lloc de treball convocat:

Superiors a 5 hores i inferiors a 10 hores: 0,10 punts

De 10 hores a 20 hores 0,20 punts

De 21 hores a 40 hores 0,40 punts

De 41 hores a 75 hores 0,60 punts

Cursos superiors a 75 hores 0,80 punts

Els justificants de cursos de formacié hauran d’especificar la seva durada en hores.
Només es tindra en compte la formacio6 realitzada els darrers deu anys.

C) Altres titulacions academiques: Puntuaciéo maxima de 2,5 punts.
Per altres titols académics que no siguin els presentats per a participar a la
convocatoria i que siguin relacionats amb les funcions del lloc de treball, fins a un
maxim de 2,5 punts, segons I'escala seguent:

Cicle formatiu de grau mig: 1 punt
Batxillerat: 1,25 punt

Cicle formatiu de grau superior: 1,60 punts
Diplomatura: 2 punts

Llicenciatura universitaria o grau: 2,5 punts

d) Coneixements en tecnologies de la informaci6é i la comunicacio:
Puntuacié maxima d’1,5 punts.
Es valorara estar en possessié del certificat d'acreditaci6 de competéncies en
tecnologies de la informacié i la comunicacié (ACTIC) o certificats equivalents a
aquests nivells, fins a un maxim d’1,5 punts segons el seguent barem:

Per la possessio del certificat ACTIC de nivell basic .........ccccooiiiieieennne 0,5 punts.
Per la possessié del certificat ACTIC de nivell mitja................oooeeeeieiinnen. 1,0 punt.
Per la possessio del certificat ACTIC de nivell Avangat .........cccccoccviieneennnns 1,50
punts.

Els cursos relacionats amb tasques ofimatiques es puntuaran en aquest apartat a
raé de la puntuacié establerta en I'apartat b). En cap cas la puntuacié podra ser
superior a l'atorgada per la possessié del certificat ACTIC nivell basic. Cas que
I'aspirant aporti certificat ACTIC no es valoraran altres cursos en aquest apartat.
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e) Altres mérits complementaris (maxim 1 punt):
Es deixa a la lliure consideracio de I'drgan de seleccio I'apreciacio d'altres mérits que
consideri rellevants, que hagin estat degudament al-legats per les persones
candidates i/o no hagin tingut cabuda en els apartats anteriors, fins a un maxim d’1
punt.

ENTREVISTA PERSONAL

El tribunal podra mantenir una entrevista amb els 10 primers aspirants, a fi de
determinar i clarificar els valors professionals aportats que millor s’adequin al lloc de
treball i que no hagin estat degudament apreciats en les fases anteriors. La
puntuacié maxima de I’entrevista sera de 2 punts.

Base 7. PUNTUACIO DEFINITIVA
1) La puntuacio definitiva del concurs-oposicio sera el resultat de sumar les
puntuacions obtingudes en les fases d’oposicié i de concurs.
2) En cas d’empat I'ordre s’establira atenent, en primer lloc, a favor de I'aspirant
que hagi obtingut major puntuacioé en la fase d’oposicid.

Base 8. CREACIO | FUNCIONAMENT DE LA BORSA DE TREBALL

Els integrants de la borsa que obtinguin un contracte de treball causaran baixa a la
borsa i, quan finalitzi el seu contracte de treball, I'Ajuntament els tornara a donar
d’alta a la borsa de treball en el lloc d’aquesta que els correspongui segons els punts
obtinguts.

L'oferiment de contractes de treball a les persones inscrites a la Borsa de Treball
Temporal s'efectuara en funcié de les necessitats transitories de personal que es
vagin produint i per rigorés ordre de puntuacié del procediment selectiu.

La crida dels seus integrants per proposar-los la contractacio es realitzara mitjancant
I'enviament d’un correu electronic i mitjancant avis telefonic al nimero indicat en la
sol-licitud.

Es realitzaran un maxim de tres trucades telefoniques, estenent-se a I'expedient la
Diligencia del resultat de la trucada.

En cas que la persona apel-lada no sigui localitzada o no es posi en contacte amb
I'Ajuntament dins del dia habil seguent, es cridara el seglent candidat de la Borsa de
Treball.

El candidat que no s’incorpori al lloc de treball dins el termini ordenat pel requeriment
o declini la contractacio oferta, es mantindra a la Borsa pero sera degradat a 'dltima
posicio de I'ordre de precedéncia de futures contractacions.

Els membres de la Borsa de Treball Temporal hauran de vetllar per I'actualitzacio
permanent de la documentacié i del nUmero de teléfon de contacte.

Foli 11 de 15

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 11-15 https://bop.diba.cat

CVE 2020020549

Data 31-7-2020

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Ajuntament de Moia

Placa Sant Sebastia, 1

08180 Moia

Telefon: 93 830 00 00

Correu electronic: ajuntament@moia.cat

Un cop inscrit en la Borsa, cap participant en sera exclos, llevat que concorrin
causes objectives que justifiquin aquesta exclusio.

Son motius d'exclusié de la Borsa de Treball Temporal:

8.1. La renuncia expressa de la persona candidata a formar part de la Borsa de
Treball.

8.2. La no-superacio del periode de prova en la contractacié laboral.

8.3. La renuncia voluntaria al contracte durant la seva vigencia.

8.4.La declaraci6é falsa dels meérits i requisits de participacid6 en aquesta
convocatoria.

8.5. La resolucié d'un expedient disciplinari amb sancio ferma.

8.6. La no-presentacio, amb el requeriment previ, de la documentacio acreditativa
exigida per fer el contracte.

8.7. La pérdua de les condicions per ser contractat per I'Administracio publica.

8.8.Quan existeixi una impossibilitat reiterada (tres ocasions diferents) de
contactar amb la persona candidata.

8.9. L'acomiadament disciplinari.

La Borsa tindra una vigencia de dos anys a comptar de la data de formalitzacié del
primer contracte, i es mantindra vigent mentre no es constitueixi una nova borsa.

Els empleats contractats en el marc de la Borsa de Treball Temporal que causin
baixa voluntaria, hauran d’avisar a I'Ajuntament amb un termini de quinze dies
naturals i passaran a I'dltima posicié de la Borsa de Treball.

Les persones que estiguin treballant a I'’Ajuntament de Moia no podran ser cridades
per un nou contracte, excepte quan I'oferta a fer-li sigui d’'un interinatge per vacant o
un contracte de relleu.

Base 9. INCIDENCIES

L'organ de seleccio resta facultat per resoldre els dubtes que es presentin i prendre
els acords necessaris per al bon desenvolupament del procés selectiu, en tot alldo no
previst en les presents Bases, respectant la legislacio vigent en aquesta matéria.

Base 10. PERIODE DE PROVA

Una vegada presentada la documentacio corresponent, es formalitzara el contracte
de treball de laboral interi amb un periode de prova de tres mesos sota la supervisio
del cap d’area.

Aquest periode de prova té la consideracio de fase final del procés selectiu. Si no
s’assoleix el nivell suficient d’integracié i d’eficiencia al lloc de treball objecte de la
convocatoria, la persona sera declarada no apta i perdra tots els drets del seu
nomenament.
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Base 11. REGIM D’IMPUGNACIONS | AL-LEGACIONS

Per impugnar la present convocatoria, les bases reguladores d’aquest procés
selectiu i les llistes d’admissio i exclusié d’aspirants i d’aprovats i suspesos es pot
interposar recurs contencios administratiu davant el Jutjat Contenciés Administratiu
de Barcelona, en el termini de dos mesos a comptar de la data de notificacié o
publicacié de l'acord corresponent. També es pot interposar recurs de reposicié
potestatiu davant I'Alcalde en el termini d’'un mes a comptar de la data de notificacié
o publicacio de I'acord.

Contra els actes de tramit de I'drgan seleccionador que decideixin directament o
indirectament el fons de I'assumpte, que determinin la impossibilitat de continuar en
el procés selectiu o que produeixen indefensido o perjudici irreparable de drets i
interessos legitims, les persones interessades poden interposar recurs d’alcada
davant I'Alcalde de la Corporacié, en el termini d’'un mes a comptar de 'endema de
la publicaci6 o notificacioé corresponents.

Contra els actes de tramit de I'érgan seleccionador no inclosos en el punt anterior, al
llarg del procés selectiu, els/les aspirants poden formular les al-legacions que estimin
pertinents davant del Tribunal del procediment selectiu.

El Tribunal esta facultat per resoldre els dubtes i les discrepancies que s'originin
durant el desenvolupament del procés de seleccio.

L’Alcalde, Dionis Guiteras Rubio.
Moia, 24 de juliol de 2020

ANNEX 1

Temari General

1. La Constitucié Espanyola de 1978. Estructura i principis generals. Els drets i
els deures fonamentals. L’administracio local a la Constitucié.
2. L’Estatut d’Autonomia de Catalunya. Estructura i principis generals. La

Generalitat de Catalunya i els seus organs de govern.

Els impostos locals.

L’organitzacié municipal: organs i llurs competéncies.

Les administracions territorials: enumeracio i potestats. El terme municipal de

Moia. Les competéncies municipals i els serveis obligatoris.

6. La capacitat d’obrar. Concepte d’interessat. Drets de les persones en el
procediment administratiu. Els requisits dels actes administratius: contingut,
motivacio i forma.

7. El comput de terminis i les condicions generals de notificacié . La notificacio
en paper i per mitjans electronics. La notificacié infructuosa. La publicacié. Les
fases del procés administratiu. L’inici del procediment administratiu.

8. Els modes de finalitzacid6 del procediment administratiu. L’obligacié de
resoldre part de ’Administracié. Contingut de la resolucio expressa. El silenci
administratiu. El desestiment i la rentncia. La caducitat.

abrow

Foli 13 de 15

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 13-15 https://bop.diba.cat

CVE 2020020549

Data 31-7-2020

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Ajuntament de Moia

Placa Sant Sebastia, 1

08180 Moia

Telefon: 93 830 00 00

Correu electronic: ajuntament@moia.cat

Temari Especific.

1.

© N

L’execucié forgcosa dels actes administratius. Recursos administratius:
principis generals. Actes susceptibles de recurs administratiu. Classes de
recursos.

La contractaci6 administrativa en I'ambit local. Classes de contractes.
Preparacio dels contractes de les administracions publiques: expedient de
contractacio, plec de clausules administratives particulars i de prescripcions
tecniques.

Activitat subvencional de les administracions publiques concepte de
subvencié, principis generals, els beneficiaris i les seves obligacions, El
procediment de concessio de subvencions.

Subvencions publiques. El procediment de gestido i justificacio de les
subvencions. Les causes i els obligats al reintegrament de subvencions. Les
infraccions administratives en matéria de subvencions.

Funcié publica. Classes de personal al servei de les administracions
publiques. Els drets retributius del personal. Els deures dels empleats publics i
el codi de conducta.

L’accés a la funcié publica. La pérdua de la relacié de servei dels funcionaris
publics.

La provisio de llocs de treball. Les situacions administratives dels funcionaris.
Funcionament electronic del sector public. L’administracié electronica a
Catalunya. Interoperabilitat administrativa. Identificacié i signatura electronica
de I'administracié. Seu electronica. Registre electronic, entrada i sortida de
documents. Iniciacié electronica de procediments. Arxiu electronic.
Transparencia de [I'Administracio. ElI dret daccés a la informacié
publica. Obligacions de publicitat derivades de la normativa vigent de
transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern.

10.Proteccié de dades personals. Regim juridic vigent: principis de proteccio de

dades, drets de les persones.

11.L'execucio del pressupost de despeses i d'ingressos: les seves fases. Les

contribucions especials.

12.La intervencié administrativa local en l'activitat privada. Les llicencies, les

autoritzacions administratives, les declaracions responsables i comunicacions
préevies: les seves classes. La potestat sancionadora dels ens locals.
L’execucié subsidiaria.

ANNEX 2: SOL-LICITUD D’ADMISSIO AL PROCES SELECTIU DE TRES PLACES
D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA
Dades personals
Noms i cognoms:
DNI:
Data de naixement:
Nacionalitat:
Adreca:
Teléfon:
Correu electronic:
Lloc a cobrir:
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EXPOSO:

Primer. Que ha estat convocat el procés per cobrir, en régim de personal laboral
interi, tres places d’auxiliar administratiu/va de I’Ajuntament de Moia.

Segon. Que declaro que conec el text integre de les Bases reguladores del
procés selectiu de referéncia, que les accepto sense reserves i reuneixo les
condicions exigides en les Bases esmentades, i que no pateixo cap malaltia ni estic
afectat/da per cap limitacio fisica o psiquica que sigui incompatible amb I'exercici de
les funcions del lloc de treball convocat.

Tercer. Que, aixi mateix, declaro que son certes totes les dades que figuren en
aguesta sol-licitud, aixi com la documentacié adjunta.

Quart. Que declaro conéixer, i he satisfet els drets d’examen, la qual cosa
s’acredita amb el document que s’adjunta.

Cinque. Que dono el meu consentiment pergue les meves dades personals siguin
incorporades a un fitxer o tractament de dades de titularitat de I'’Ajuntament de Moia,
creat amb finalitats de gestio dels recursos humans. No seran cedides a terceres
persones excepte en els casos previstos legalment i en qualsevol moment, podré
exercir els meus drets d’accés, rectificacio, oposicié i cancel-lacio, tot adregant-me a
I’Ajuntament per qualsevol mitja.

Per tot aixo, SOL-LICITO:

Primer. Que s’admeti la present sol-licitud de participacié en el procés selectiu
convocat per cobrir, en regim de personal laboral interi, tres places d’auxiliar
administratiu/va de I'Ajuntament de Moia.

Segon. Que s’admeti, aixi mateix, la documentacié que s’adjunta a la present
sol-licitud:

1. index dels documents que s’adjunten.

2. Fotocopia del Document Nacional D’ldentitat.

3. Fotocopia de la titulacié exigida i del certificat corresponent.

4 Fotocopia de la documentacid que acredita tenir coneixements de catala

equivalents al certificat de nivell C de catala de la Direccio General de Politica
Linguistica o equivalent.

5. Curriculum vitae académic i professional amb detall de les funcions

realitzades.

6. Fotocopia dels certificats, contractes, titols i altres documents acreditatius dels
merits que s’al-lequin per a ser valorats en la fase de concurs.

7. Fotocopia informe vida laboral actualitzat acompanyat necessariament de
contractes, nomines, etc.

8. Justificant d’ingrés bancari de 5 euros de drets d’examen en el compte IBAN:

ES1721000069060200000342, indicant el concepte “Drets d’examen auxiliar
administratiu + Nom aspirant”. L'impagament de la taxa dins el termini de
presentaci6 de sol-licituds determinara Il'exclusi6 de [aspirant. Aquest
pagament no substitueix en cap cas el tramit de presentar la sol-licitud en el
termini i forma prevista en aquestes bases. Restaran exempts els candidats
que acreditin estar en situacié d’atur.

(Localitat i data)

(Signatura)

IL.LIM. SR. DIONIS GUITERAS | RUBIO, ALCALDE DE MOIA
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