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Per Decret d’Alcaldia numero 1085 de data 30.07.2020 es va aprovar la convocatoria i
les bases especifiques per cobrir un lloc de treball d’auxiliar administratiu/va per un
periode minim de 3 mesos dins el marc dels Plans d’Ocupacié Municipals 2019-2020 de
I'Ajuntament de Sant Fruités de Bages.

El text integre de la part dispositiva de la resolucié és el seglent:

“PRIMER.- Aprovar la convocatoria i les bases especifiques reguladores del procés
selectiu per cobrir el lloc de ftreball d’auxiliar administratiu/va en el Programa
complementari de millora de I'ocupabilitat de I'Ajuntament de Sant Fruitdés de Bages
2019-2020.

SEGON.- Publicar les esmentades bases al Butlleti Oficial de la Provincia, al web
municipal, al tauler d’anuncis de la Corporacié i fer-ne tramesa als representants
sindicals i comunicar la present resolucié a I'Area d’Hisenda i a 'Area de RRHH.

TERCER.- Condicionar la contractacié a que s’hagi dotat el pressupost el crédit adequat
i suficient mitjancant la corresponent modificacio de crédit.

QUART.- Declarar que:

- L’acte és una resolucio, posa fi a la via administrativa i pot ser impugnat per mitja
de recurs contenciés administratiu davant dels jutjats contenciosos administratius
de Barcelona en el termini de dos mesos.

- Potestativament, es podra interposar recurs de reposicio davant de I'6rgan titular
legal de la competéncia en el termini d’'un mes.

- Tanmateix, els legitimats activament poden interposar qualsevol altre recurs
ajustat a dret.

BASES PER A LA CONVOCATORIA D’URGENCIA D’UN/A AUXILIAR
ADMINISTRATIU/VA EMMARCADA EN DE PLANS D’OCUPACIO MUNICIPALS
2019-2020 DE L’AJUNTAMENT DE SANT FRUITOS DE BAGES

1. OBJECTE

L'Objecte d’aquestes bases és regular la convocatoria de seleccié d’urgéncia d’un lloc
de treball d’auxiliar administratiu/va, per donar suport administratiu a diferents arees de
'Ajuntament de Sant Fruitds de Bages emmarcat dins del “Programa complementari de
millora de I'ocupabilitat 2019-2020, en el marc del Pla de Xarxa de Governs Locals 2016-
2019” de la Diputacié de Barcelona aprovat a la Junta de Govern Local en data
29.11.2018.
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La persona seleccionada sera incorporada mitjangant nomenament interi durant un
periode minim de 3 mesos per a la realitzacié dels projectes que s’especifiquen en
'annex | a les presents bases.

2, REQUISITS DE PARTICIPACIO

Les persones interessades a participar en la convocatoria han de complir els requisits
seguents:

Generals:

e Haver complert els 16 anys i no excedir de 'edat maxima de jubilaciéforgosa.

e Estar aturat o desocupat, inscrit al Servei d’'Ocupacié de Catalunya com a
demandant d’ocupacié no ocupat (DONO) i no estar realitzant cap activitat
retribuida de caracter laboral (per compte propi i ali€), amb independéncia que
compleixin 0 no els requisits per percebre prestacio d’atur en els termes de Reial
decret legislatiu 8/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei
general de la seguretat social (en endavant, TRLGSS).

e No estar donat d’alta a cap dels réegims de la Seguretat Social previstos al
TRLGSS, a excepcio de les persones que reben una prestacio o un subsidi d’atur
i que estan donats d’alta als efectes unics de la percepcid d’aquestes
prestacions.

¢ No haver participat en cap Pla d’'Ocupacio durant el 2019 i el 2020.

e No haver estat inhabilitat per senténcia ferma per a I'exercici de funcions
publiques, ni haver estat separat per resolucié disciplinaria ferma, del servei de
cap administracié publica.

e Acceptar l'assistéencia a formacié i tutories ja sigui dins o fora de I'horari
laboral durant el periode de contractacio.

Especifics:

Els que es detallen a 'annex | d’aquestes bases, per a cada perfil (Titulacié / formacio
requerida per al lloc de treball i/o experiéncia en el lloc de treball demostrable mitjangant
document acreditativa com ara titulacions, contractes de treball, informe de vida laboral).

3. PERFILS PROFESSIONALS | NOMBRE D’EFECTIUS QUE ES
CONVOQUEN.

CATEGORIA LLOCS DE TREBALL| PROJECTE

Auxiliar administratiu/va 1 Millorem serveis

L’Ajuntament de Sant Fruités de Bages es reserva el dret de modificar els perfils
demanats, en cas que quedi deserta la plaga sol-licitada.
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4, PRESENTACIO DE LES SOL-LICITUDS.

Les persones interessades en participar en la convocatoria hauran d’emplenar la
sol-licitud de participacié que poden trobar al taulell d’informacié de I'Ajuntament i al web
municipal www.santfruitos.cat, i presentar-la juntament amb la documentacioé seguent:

e Document acreditatiu de la identitat (DNI/NIE/passaport).

e Curriculum vitae actualitzat que haura de contenir totes les dades que es desitgi
fer constar per ser valorades pel tribunal qualificador.

e Acreditacié d’estar a I'atur i inscrit/a com a Demandant d’Ocupacié No Ocupat
(DONO).

e Informe de la vida laboral actualitzat 2020.

e Acreditaci6 de la titulaci6 académica i/o altres formacions complementaries
realitzades.

¢ Documentacio acreditativa de criteris socioecondomics i familiars, si s’escau.

e Llibre de familia, si s’escau.

Lloc de presentacio:

Al registre general de I'’Ajuntament: Placa de la Vila, 1 o a les dependéncies de I'Area
de Serveis Socials.

El termini de presentacié d’instancies sera de 10 dies naturals a partir de 'endema de la
publicacié d’'un anunci informatiu al Butlleti Oficial de la Provincia i al web municipal, en
qualsevol de les formes que determina l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del
Procediment Administratiu comu de les Administracions Publiques.

Igualment, les instancies es podran presentar per correu (correu certificat administratiu).
En aquest cas, s’haura de justificar la data d'imposicié de I'enviament a I'Oficina de
Correus i anunciar a I'Ajuntament la remissio de la instancia mitjangant correu electronic
(rrhh@santfruitos.cat) o per fax (938760486), en el mateix dia i, en tot cas, abans no
acabi el termini de presentacio d’instancies.

5. FASES | ORGAN DE SELECCIO

Prova escrita/prova practica. S’efectuara una prova relacionada amb les tasques
propies del lloc de treball, encaminada a valorar els coneixements i competéncies dels
candidats en relacio al lloc de treball.

La puntuacio d’aquesta prova es valorara de 0 a 10 punts i tindra caracter eliminatori,
obtenint el resultat de NO ADMES/A les persones aspirants que no obtinguin una
puntuacié minima de 5 punts.

Valoracié curricular. Aquesta fase sera realitzada per tots els aspirants admesos,
consistira en la valoracio dels mérits al-legats i acreditats per les persones participants
en la sol-licitud, fins a un maxim de 10 punts.
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ia professional relacionada amb el lloc de treball, fins un maxim de 3

punts, a ra6 de 0,50 punts per cada tres mesos complets.

b) Per cursos formatius relacionats amb el lloc de treball fins a un maxim de 2 punts:

a.
b.
c.
d.

c) Calcul criteris

a.
b.

o

d.

e.

f.

g.
Entrevista perso

trajectoria laboral i
5 punts.

Es valorara:

e ltinerari lab

D’una durada fins a 20 hores: a ra6 de 0,10 punts cadascun
D’una durada fins a 40 hores: a ra6 de 0,20 punts cadascun
D’una durada fins a 60 hores: a radé de 0,30 punts cadascun
D’una durada superior a 60 hores: a ra¢ de 0,40 punts cadascun

socioeconomics i familiars, fins a un maxim de 5 punts.

Familia monoparental: 1 punt.

Familia nombrosa: 1 punt.

Tenir a carrec menors d’edat: 0,25 punts. En el cas que no s’hagi
puntuat en els dos suposits anteriors.

Persona sola, presentant document que ho acrediti: 1 punt.
Disposar d’un certificat de discapacitat del 33% o més: 1 punt.

Ser major de 45 anys: 1 punt.

Ser perceptor/a de la Renda Garantida de Ciutadania (RGC): 1 punt.

nal. A l'entrevista es plantejaran questions relacionades amb la
académica de les persones aspirants admeses. Fins a un maxim de

oral seguit per I'usuari des de que esta a I'atur: formacid, obtencio de

carnets professionals, assisténcia a cursos organitzats perl’Ajuntament.
e Persona amb itinerari de recerca de feina activa al SLO, mitjangant assisténcia
al Club de Feina.

e Actuacions

realitzades a partir de les propostes que se li hagin fet des de les

arees de Serveis Socials i Ocupacio.
e Experiéncia i capacitacio laboral en la feina a desenvolupar.

e Elgrau de
feina a des

disposicio de les competéncies propies del perfil necessari per a la
envolupar en cada cas, aixi com I'experiencia i formacié aportada.

Organ de seleccio:

El tribunal qualificador es constituira per valorar les sol-licituds presentades, per aplicar
els barems establerts en aquestes bases i per la realitzacio de I'entrevista personal.

Estara format per les seglents persones:

- President, o llur suplent.
- Vocals: 2 membres designats per I'Alcaldia de I’Ajuntament amb titulacio igual,
equivalent o superior a I'exigida per a I'accés al lloc de treball de la convocatoria,
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o llurs suplents.
- Secretari: un/a funcionari/a de la Corporacio, o llur suplent.

6. ADMISSIO DE LES PERSONES ASPIRANTS | INICI DEL PROCES
SELECTIU.

Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, en el termini maxim de 10 dies,
'Alcaldessa dictara resolucid declarant aprovada la llista d’admesos i exclosos, del
termini d’esmena d’errades que determinin I'exclusié dels/les aspirants; la qual es
publicara mitjangant exposicié al tauler d’anuncis de I'’Ajuntament i a la pagina web
municipal. En la mateixa resolucio s’indicara la composicié del tribunal i el lloc, la data i
I'hora de la prova i de les entrevistes. S’identificara els aspirants mitjangant el DNI.

Els aspirants exclosos/es o no incloses/es en la llista disposaran de 5 dies habils per a
esmenes o reclamacions, adrecat a esmenar els defectes que hagin causat la seva
exclusio o els que s’hagin pogut produir per omissio o error.

Els aspirants que no esmenin o rectifiquin dins d’aquest termini el defecte o error

imputable que hagi motivat la seva exclusio, quedaran definitivament exclosos/es de la
convocatoria.

Si no s’hi presenten esmenes es considerara elevada a definitiva la llista d’aspirants
admesos/es i exclosos/es i no caldra tornar a publicar-la.

7. CONTRACTACIO | CONDICIONS DE TREBALL.

La persona seleccionada sera nomenat/da com a funcionari/a interi per I'Ajuntament de
Sant Fruitdés de Bages. Les incorporacions seran durant el mes de setembre de 2020.

La jornada laboral correspona 37,5 hores setmanals, per un periode minim de 3 mesos.

La persona seleccionada per ocupar el lloc de treball que es determini haura d’acreditar
el compliment dels requisits definits en la base 4 per tal de donar compliment a la
contractacio.

ANNEX I: PERFIL SOL-LICITAT

AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA. MILLOREM SERVEIS-REFORC ADMINISTRATIU

Es realitzara un nomenament com a funcionari interi subjecte a I'execucié de programa
temporal, consistent en donar suport administratiu a diferents arees de I'’Ajuntament.

Les tasques a realitzar son les que segueixen:

e Realitzar tasques de suport administratiu, que assegurin I'eficacia i eficiencia del
servei.

¢ Redactar documents de caracter administratiu d'acord amb la normativa general
i especifica, aixi com altres documents necessaris per a la gestio i el seguiment
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de l'activitat del seu ambit.

e Realitzar tasques administratives de tractament de textos, d'informacid i
reproducciéo de documentacio de la unitat organitzativa d'adscripcid, emprant
qualsevol aplicacio informatica per tal de donar resposta a les necessitats de la
unitat.

e Mantenir actualitzades les bases de dades.

e Tramitar i/o realitzar els processos assignats per al seguiment de la
documentacio

e Verificar la facturacio de les despeses

e Atendre al public personal i telefonicament i realitzar les tasques administratives
que se'n derivin.

e Organitzar la recepcio i distribuci6 de les trucades telefoniques.

e Registrar d'entrada i sortida de la comunicacié de la unitat i distribuir la
correspondéncia

e Fer els arxius interns, fitxers i classificacié de la documentacio.

e Realitzar operacions comptables basiques.

e Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament
maquinaria, eines relacionades amb la seva activitat,

e | engeneral, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides, en I'ambit
del desenvolupament administratiu i de la natura de l'area.

Els requisits de perfil que han de complir les persones interessades per poder optar al
lloc de treball son els seglents:

e Titulacio: Graduat Escolar / ESO

Els requisits recomanables del perfil:

e Experiéncia valorable en un lloc de treball dauxiliar administratiu/va
desenvolupant tasques administratives, contacte telefonic, arxiu, etc.”

Adria Mazcufian Claret
L’Alcaldessa
(Signat i datat electronicament)
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