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Ajuntament de Cervelló    
 
E D I C T E de l’Ajuntament de Cervelló sobre aprovació d’una convocatòria i de les Bases reguladores que 
han de regir la selecció, mitjançant concurs oposició lliure, per constituir una borsa de treball 
d’administratius/ves. 
 
Es fa públic que per Decret de la regidora delegada de Recursos Humans 1297/2020 de 21 de setembre, s’ha 
acordat el següent: 
 
1r.- Aprovar  la convocatòria i les Bases que han de regir el procés de selecció, mitjançant el procediment de 

concurs-oposició lliure, per constituir una borsa de treball de personal administratiu. 
 
2n.- Disposar que d’acord amb el que estableixen les Bases, el termini per presentar la sol·licitud i 

documentació corresponent per participar en aquest procés sigui de vint dies hàbils, a comptar des del dia 
següent a la publicació de la convocatòria al DOGC. 
 

 
Bases reguladores que han de regir el procés de selecció, mitjançant el procediment de concurs-
oposició lliure, per constituir una borsa de treball d’administratius/ves 
 
 
PRIMERA.-OBJECTE DE LA CONVOCATÒRIA 

 
La present convocatòria té per objecte la creació, amb caràcter temporal, d’una borsa de treball amb caràcter 
temporal per a cobrir necessitats d’empleats de la categoria d’Administratiu (Grup C1) amb les retribucions, 
jornada de treball i funcions que corresponguin d’acord amb la relació de llocs de treball de l’Ajuntament de 
Cervelló. 
 
El procés selectiu regulat en aquestes bases es configura com un procediment àgil però que respecta els 
principis d’igualtat, mèrit i capacitat regulats a l’article 10.2 del Reial Decret Legislatiu 5/2015 de 30 d’octubre, 
pel qual s’aprova el Text Refós de l’Estatut Bàsic de l’Empleat Públic, per donar cobertura d’una manera 
ràpida a la formalització de nomenaments interins quan es produeixin alguns dels supòsits següents: 
 
- L'existència de places vacants quan no sigui possible la seva cobertura per funcionaris de carrera.  
- La substitució transitòria de titulars.  
- L’execució de programes de caràcter temporal. 
- L’excés o acumulació de tasques per termini màxim de sis mesos, dins un període de 12 mesos.  
 
SEGONA.- FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL 

 
Les principals funcions son: 
 

- Dur a terme la tramitació i seguiment dels expedients administratius propis de l’àmbit d’acord amb les 

directrius i els procediments establerts pel/la seu/va superior. 

- Redactar documents, requeriments i notificacions mitjançant els corresponents suports informàtics i models 

de l'àrea d’adscripció. 

- Registrar, classificar i gestionar la informació i els documents administratius de la unitat d’adscripció. 

- Donar suport administratiu per a l'elaboració d'informes propis de l'àrea d’adscripció . 

- Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informació necessària per a l’execució dels tràmits o 

expedients econòmics i/o administratius de l'àrea d’adscripció. 

- Col·laborar en el disseny i manteniment dels procediments administratius de la unitat d’adscripció, aportant 

propostes de millora si s’escau. 

- Recollir les dades necessàries per mantenir els indicadors de gestió, d’acord amb les directrius rebudes. 

- Realitzar càlculs, registres estadístics, bases de dades i utilitzar qualsevol altra aplicació informàtica 

adequada, per tal de donar resposta a les necessitats de l'àrea d’adscripció. 

- Mantenir actualitzat l’arxiu, el recull documental i les bases de dades informàtiques de l'àrea d’adscripció. 

- Atendre el públic personal, telemàtica i telefònicament en tot allò que sigui de la seva competència. 

- Vetllar per la protecció de dades de caràcter personal i actuar d’acord a criteris d’ètica i transparència. 

- Donar compliment i assegurar l’aplicació de les normes de prevenció de riscos laborals, d'acord amb les 

responsabilitats derivades del marc legal vigent i de la normativa interna de la Corporació. 

- I en general, qualsevol altra funció de naturalesa similar que li sigui atribuïda. 
 
Les condicions retributives assignades al lloc de treball  per una jornada completa, segons la vigent Relació 
de Llocs de Treball són: 
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Grup de titulació (C1) 611,31 EUR/mes 

Complement destí (17) 404,08 EUR/mes 

Complement específic 436,93 EUR/mes  

 
 
TERCERA.- REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS 
 

Per prendre part en aquesta convocatòria i ser admès, les persones aspirants hauran de complir els requisits: 
 
a) Tenir la nacionalitat espanyola, o de qualsevol estat membre de la Unió Europea o la de qualsevol dels 

estats als quals, en virtut de tractats internacionals signats per la Unió Europea i ratificat per Espanya, els 
sigui d’aplicació la lliure circulació de treballadors/es en els termes en què s’hagi definit en el trac tat 
constitutiu de la Unió Europea. O bé, tenir la condició de cònjuge de qui tingui la nacionalitat espanyola o 
la dels altres estats membres de la Unió Europea, sempre que no estiguin separats de dret, o la condició 
de descendents de qualsevol dels cònjuges, menors de 21 anys o majors d’aquesta edat que visquin al 
seu càrrec.  
 

b) Haver complert 16 anys i no superar l'edat establerta per a la jubilació forçosa. 
 

c) Posseir la titulació de Batxillerat, Cicle Formatiu de Grau Superior o titulació equivalent. Les persones 
aspirants amb titulacions obtingudes a l’estranger hauran d’acreditar estar en possessió de la 
corresponent convalidació o de la credencial que acrediti l’homologació del títol, i si s’escau, de la 
traducció jurada.  
 

d) Disposar del coneixement adequat, oral i escrit, de la llengua catalana, i en concret, amb el nivell de 
suficiència (nivell C1). 

 
Les persones candidates que no acreditin documentalment els coneixements de llengua catalana hauran 
de superar una prova específica de coneixements de llengua catalana del nivell esmentat amb caràcter 
obligatori i eliminatori, la qual es qualificarà d’apta o no apta.  
 
Estan exemptes de fer la prova de català les persones candidates que hagin participat en processos 
anteriors de selecció de personal per accedir a l’Ajuntament de Cervelló, en què hi hagués establerta una 
prova de català del mateix nivell o superior i hagin estat declarades aptes. 

 
e) Tenir coneixements de llengua castellana, per a aquelles persones aspirants que no tinguin la 

nacionalitat espanyola. 
 
f) No patir cap malaltia ni estar afectat/da per cap impediment físic o psíquic que impossibiliti el normal 

exercici de les funcions pròpies del lloc de treball objecte de la convocatòria. 
 

g) No estar separat/da mitjançant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les administracions 
públiques o dels òrgans constitucionals o estatutaris de les comunitats autònomes, ni trobar-se en 
inhabilitació absoluta o especial per a ocupacions o càrrecs públics per resolució judicial, per accedir al 
cos o escala de funcionari, o per exercir funcions similars a les que desenvolupaven en el cas del 
personal laboral, del qual hagi estat separat/da o inhabilitat/da. En el cas de ser nacional d'un altre Estat 
no ha de trobar-se inhabilitat o en situació equivalent ni haver estat sotmès a sanció disciplinària o 
equivalent que impedeixi en el seu Estat, en els mateixos termes, accedir a l'ocupació pública. 

 
h) No estar afectat/da per cap dels motius d’incompatibilitat continguts en la Llei 53/1984, de 26 de 

desembre, d’incompatibilitats del personal al servei de les administracions públiques, i la Llei 21/1987, de 
26 de novembre, d’incompatibilitats del personal al servei de l’Administració de la Generalitat. 

 

 
QUARTA.- SOL·LICITUDS 

 
a) Les persones que desitgin prendre part en el procés de selecció hauran presentar la sol·licitud de 

participació segons model normalitzat que estarà disponible a la pàgina web de l’Ajuntament a través 
dels següents mitjans: 

 

 En el Registre general de documents de l'Ajuntament de Cervelló, al carrer Major, 146-148 
(Oficina d’Atenció al Ciutadà), en horari de 8 a 14 hores de dilluns a divendres i els dijous de 17 a 
20 hores (consultar horaris en dies especials en els que els dijous tarda pot romandre tancada) 
 

 En el Registre electrònic de l’Ajuntament de Cervelló. 
 

 En els Registres de qualsevol òrgan administratiu, que pertanyi a l’Administració General de 
l’Estat, a la de qualsevol Administració de les Comunitats Autònomes, a la de qualsevol 
Administració de les Diputacions Provincials, cabildos i consells insulars i en el Registre dels 
ajuntaments dels municipis a què es refereix l’article 121 de la Llei 7/1985, de 2 d’abril, 
reguladora de les bases del règim local. 
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Ajuntament de Cervelló    

 En les oficines de Correus. Les sol·licituds que es presentin a través de les oficines de correus, es 
lliuraran a aquelles dependències, abans del termini de presentació de sol·licituds, en sobre obert, 
per ser datades i segellades pel personal funcionari de correus abans de la seva certificació. 
Només així s’entendrà que van tenir la seva entrada el dia de la seva presentació en correus. 
 

 
b) Per ser admès a les proves selectives les persones aspirants han de manifestar a la sol·licitud que són 

certes les dades que indiquen i que compleixen totes les condicions establertes a les bases, sota la seva 
responsabilitat i amb independència de la posterior acreditació en finalitzar el procés selectiu. La manca 
de dita manifestació serà causa d’exclusió de la persona aspirant. 

 
Les dades corresponents al domicili, telèfon i adreça electrònica que figurin en la sol·licitud es 
consideraran com les úniques vàlides a efectes de notificacions i serà responsabilitat exclusiva de les 
persones aspirants els errors en la seva consignació i la comunicació a l’Ajuntament de Cervelló de 
qualsevol canvi en les mateixes. 

 
c) En cas que les persones amb discapacitat necessitin adaptacions per la realització de les proves hauran 

d’indicar-ho en la sol·licitud a part d’aportar el corresponent certificat tal i com s’indica a l’apartat següent. 
 

d) Juntament amb la sol·licitud caldrà presentar la següent documentació: 

 
1) Còpia del DNI  

 
2) Còpia de la titulació i currículum vitae actualitzat. 

 
3) Documentació acreditativa del nivell de català (nivell C1 o superior) i de coneixements de castellà 

pels aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola. 
 

4) Les persones amb discapacitat que sol·licitin alguna adaptació hauran d'adjuntar a la sol·licitud 
del certificat de l'equip oficial de valoració, d'un centre d'atenció a les persones amb discapacitat 
dependent del Departament de Treball, Afers Socials i Famílies que acrediti aquesta condició i la 
capacitat d'exercir les tasques pròpies del lloc de treball objecte de la convocatòria, així com 
l'adaptació o adequació de temps i mitjans materials per a la realització de les proves i exercicis. 
El dia de les proves caldrà aportar el certificat original per tal que el tribunal qualificador pugui 
comprovar la seva validesa. 

 
e) Amb la formalització i presentació de la sol·licitud les persones aspirants donen el seu consentiment al 

tractament de les dades de caràcter personal que són necessàries per prendre part en la convocatòria i 
per a la resta de la tramitació del procés selectiu, d'acord amb la normativa vigent. 

 
f) El termini per a la presentació d’instàncies serà de vint dies hàbils, a comptar des del dia següent a la 

publicació de la convocatòria al DOGC. 
 
 
CINQUENA.- LLISTA DE PERSONES ASPIRANTS 

  
Un cop finalitzat el termini de presentació de sol·licituds, el president de la corporació o l'autoritat delegada 
dictarà una resolució en el termini màxim d’un mes en la qual declararà aprovada la llista d’admissió. Aquesta 
resolució assenyalarà on estan exposades al públic les llistes completes certificades de les persones 
aspirants admeses i excloses, així com el dia, l'hora i el lloc de començament de les proves i la composició 
nominal de l’òrgan de selecció. S’assenyalaran les causes d’exclusió de les persones aspirants.  
 
Aquesta resolució es publicarà al web municipal. Amb aquestes publicacions es considerarà realitzada 
l’oportuna notificació a les persones interessades. Es concedirà un període de deu dies hàbils a comptar des 
del següent a la publicació al web municipal  per presentar esmenes i possibles reclamacions. Les 
al·legacions presentades es resoldran en el termini dels 30 dies següents a la finalització del termini per a la 
presentació. Transcorregut aquest termini sense que s'hagi dictat resolució, les al·legacions s'entendran 
desestimades.  
 
Si no s'hi presenten esmenes, es considerarà elevada a definitiva la llista de persones aspirants admeses i 
excloses i no caldrà tornar-la a publicar. Si s'accepta alguna reclamació, s'esmenarà la llista de persones 
admeses i excloses i l'esmena es publicarà en els mateixos mitjans on s’hagués publicat la llista d’admissió.  
 
L'admissió o exclusió de les persones aspirants es farà tenint en compte allò que estableix l'art. 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.  
 
Als efectes d'admissió es tindran en compte les dades que les persones aspirants hagin fet constar a la 
sol·licitud.   
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De conformitat amb l'article 45.1.b) de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comú de 
les administracions públiques, a partir d'aquest moment, totes les notificacions i tràmits que requereixin ser 
publicats, ho seran a la pàgina web municipal:  http://www.cervello.cat/ajuntament/oferta-publica-docupacio/ 
 

 
SISENA.- TRIBUNAL QUALIFICADOR  

 
El tribunal qualificador estarà format per funcionaris/àries de carrera o personal laboral fix, serà presidit per un 
dels seus membres, i tindrà la composició següent: 
 

 Un terç a proposta de l'Escola d'Administració Pública de Catalunya. 

 Un terç entre empleats/des de la Corporació que reuneixin els requisits d'imparcialitat i 
professionalitat requerits legalment. 

 Un terç de personal tècnic en la matèria que pot ser o no personal de la mateixa entitat local. 
 
Les funcions de secretària del tribunal recauran en la funcionària del Departament de Recursos Humans. 
 
La designació nominal dels membres del tribunal inclourà la dels respectius suplents. En la composició del 
tribunal es vetllarà que es compleixi el principi d'especialitat, de manera que la meitat més un dels membres 
tinguin una titulació adequada als diversos coneixements que s'exigeixen en les proves i perquè tots aquests 
membres tinguin un nivell acadèmic igual o superior al que s'exigeix a la convocatòria. També es vetllarà pel 
compliment dels principis d'imparcialitat i professionalitat, i es tendirà a la paritat entre dona i home. 
 
La pertinença al tribunal qualificador serà sempre a títol individual, no es pot ostentar en representació o per 
compte de ningú. 
 
El tribunal no pot constituir-se ni actuar sense l'assistència de la majoria absoluta dels seus membres, siguin 
titulars o suplents, i serà necessària la presència del president i del secretari. El tribunal acordarà la forma en 
què s'adoptaran les decisions. 
 
El tribunal pot disposar la incorporació a les seves tasques d'assessors/es especialistes, per a totes o algunes 
de les proves, amb veu però sense vot. 
 
Podrà estar present en el procés de selecció un membre de la Junta de Personal amb veu però sense vot, 
prèvia decisió del Tribunal. 
 
L'abstenció i recusació dels membres del tribunal s'ha d'ajustar al que preveuen els articles 23 i 24 de la Llei 
40/2015, d'1 d'octubre, del règim jurídic del sector públic. 
 
Els membres del tribunal i, si s'escau, els assessors/es especialistes que no pertanyin a la plantilla municipal, 
meritaran les indemnitzacions i assistències que mereixin per raó del servei d'acord amb el RD 462/2002, de 
24 de maig, sobre indemnitzacions per raó de servei. 
 
El tribunal està facultat per resoldre tots els dubtes o les discrepàncies que es produeixin durant el 
desenvolupament del procés de selecció. 
 
 
SETENA.- PROCÉS DE SELECCIÓ 

 
El procés selectiu consistirà en dues fases d’acreditació dels coneixements, mèrits i capacitats de les 
persones aspirants. 
 
La primera fase està formada per tres proves de caràcter eliminatori: 

 
1) prova de coneixement de llengües 
2) prova teòrica 
3) prova pràctica 
 
 
La segona fase consistirà en una entrevista i la valoració dels mèrits al·legats. Aquesta fase no tindrà 

caràcter eliminatori i només hi accediran les persones que hagin superat la primera fase, la resta d’aspirants 
quedaran fora del procés selectiu. 
 
El Tribunal de selecció podrà determinar la realització d'un o més exercicis en una sola sessió. En aquest cas, 
la correcció de l’exercici posterior quedarà condicionada a la superació de l’anterior si aquest és eliminatori. 
 
Només hi haurà una convocatòria per a cada prova i s’exclourà del procés selectiu la persona aspirant que no 
hi comparegui, independentment de l’eventual justificació de la incompareixença. 
 
El Tribunal de selecció, adaptarà els mitjans de realització dels exercicis dels/de les aspirants 
discapacitats/des, de manera que gaudeixin d’igualtat d’oportunitats respecte a les altres persones aspirants, 
sempre que així ho hagin indicat en la sol·licitud per prendre part en aquest procés de selecció. 
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Ajuntament de Cervelló    
Els aspirants hauran de presentar-se al lloc de realització de les proves amb els seus propis mitjans i amb el 
DNI per poder ser identificats. El Tribunal podrà demanar el DNI als aspirants en qualsevol moment del 
procés selectiu. 
 
 
PRIMERA FASE: OPOSICIÓ ( PUNTUACIÓ MÀXIMA: 40 PUNTS) 

 
Primera prova: prova teòrica ( PUNTUACIO MÀXIMA: 20 punts) 

 
Consistirà a respondre, en un temps màxim d’una hora, un qüestionari tipus test de 40 preguntes 
relacionades amb el contingut dels temes del programa establert a l’annex d’aquestes Bases. El tribunal 
decidirà si les preguntes errònies descompten abans d’iniciar la prova i ho posaran de manifest a les 
persones aspirants. 
 
Es puntuarà entre 0 i 20 punts i quedaran eliminades les persones aspirants que obtinguin una qualificació 
inferior a 10 punts.  
 
Segona prova: prova de coneixements pràctics (PUNTUACIO MÀXIMA: 20 punts) 
 

Aquesta prova tindrà dues parts: 
 

1. Consistirà en un supòsit pràctic, en un màxim de temps que el tribunal fixarà prèviament, de caràcter 
ofimàtic realitzat sobre ordinador per valorar els coneixements en processador de textos, fulls de 
càlcul, navegadors d’internet o correu electrònic.  
 
La puntuació d’aquest exercici serà d’un màxim de 10 punts i per superar-la s’haurà d’obtenir una 
puntuació mínima de 5 punts. Si no s’obté la puntuació mínima no es corregirà el segon exercici, 
excepte si concorre el que s’estableix a continuació: en el cas que no superin aquest exercici el 50% 
de les persones aspirants efectivament presentades i no retirades, les persones que obtinguin una 
puntuació de 4 punts o més podran continuar el procés i fer la següent prova. 

 
2. Resolució d’un cas pràctic plantejat pel tribunal i relacionat amb les funcions a desenvolupar per un 

administratiu/va a l’administració local. 
 

La puntuació d’aquest exercici serà d’un màxim de 10 punts i per superar-la s’haurà d’obtenir una 
puntuació mínima de 5 punts. 

 
 
Tercera prova: coneixement de les llengües oficials (de caràcter obligatori i eliminatori. 
QUALIFICACIÓ: APTE o NO APTE): 

 
a) En el cas de la llengua catalana, les persones que no hagin acreditat el nivell de català hauran de 

superar una prova específica que serà oral i escrita. 
 

b) En el cas de la llengua castellana: els aspirants admesos en el procés selectiu que no tinguin la 
nacionalitat espanyola han d’acreditar el nivell superior de coneixements de llengua castellana, 
documentalment en una de les tres opcions següents: 
 

 Haver cursat  la primària, la secundària i el batxillerat, si s’escau, a Espanya. 

 Diploma d’espanyol (nivell superior) que estableix el Reial Decret 1137/2002, de 31 
d’octubre, o equivalent, o certificació acadèmica que acrediti haver superat totes les proves 
dirigides a l’obtenció d’aquest. 

 Certificat d’aptitud en espanyol per estrangers expedit per les escoles oficials d’idiomes. 
 

En cas contrari, aquest coneixement s’acreditarà mitjançant la superació de la corresponent prova en 
la fase d’oposició. Aquesta prova es qualificarà com a apte o no apte. 

 
 

SEGONA FASE: CONCURS 

 
Aquesta fase és aplicable a les persones aspirants que hagin superat la fase primera. Consta de dues parts 
diferenciades: la realització d’una entrevista i la valoració dels mèrits al·legats i acreditats documentalment 
per les persones candidates. La puntuació d’aquesta fase serà el resultat de sumar les puntuacions 
obtingudes en l’entrevista i en la valoració de l'experiència professional, la formació i titulacions acadèmiques. 
 
Les persones aspirants que hagin superat la fase d'oposició hauran d'aportar, en el termini de 10 dies hàbils a 
comptar a partir de l'endemà de la publicació dels resultats, les certificacions i altres documents acreditatius 
dels mèrits que es vulguin al·legar. Caldrà aportar també un informe de vida laboral actualitzat. 
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Experiència professional: màxim 7 punts 
 

a. Per serveis prestats a l’Administració pública en un lloc d’igual categoria i en funcions anàlogues a 
les del lloc a cobrir, fins a un màxim de 3 punts, que es puntuen a raó de 0,10 punts per mes complet 
treballat.  
 

b. Per serveis prestats a l’Administració local en un lloc d’igual categoria i en funcions anàlogues a les 
del lloc a cobrir, fins a un màxim de 4 punts, que es puntuen a raó de 0,15 punts per mes complet 
treballat.  
 

Els serveis prestats a l’Administració local no computen doblement com a serveis prestats en els apartats a) i 
b) 
 
Els serveis prestats a les administracions públiques en qualitat de personal eventual no es valoren.  
 
L’experiència s’acredita amb l’informe de vida laboral actualitzat, i a més mitjançant certificació de l’òrgan 
competent amb indicació expressa de l’escala i subescala o categoria professional desenvolupada, funcions, 
període de temps, règim de dedicació i experiència adquirida.  
 
 
Formació acadèmica: màxim 4 punts 
 

 Cursos i seminaris de formació superats amb certificat d’aprofitament que tinguin relació amb les 
funcions a desenvolupar, a raó d’1 punt per cada curs superior a 30 hores i 0,5 punts per cada curs 
entre les 10 i 30 hores.  
 

 Cursos i seminaris de formació amb certificat d’assistència impartits en centres oficials que tinguin 
relació amb les funcions a desenvolupar, a raó de 0,5 punts per cada curs superior a 30 hores i 0,25 
punts per cada curs entre les 10 i les 29 hores. 

  

 Cursos acreditatius de coneixements informàtics: 
 

 Certificat ACTIC nivell 1: 0,10 punts 
 Certificat ACTIC nivell 2: 0,20 
 Certificat ACTIC nivell 3: 0,40 punts 

 

 Per titulació superior a l’exigida a la convocatòria, que el Tribunal consideri relacionada amb les 
funcions i tasques de la plaça objecte de la convocatòria: 
 

o Titulació superior a l’exigida 0,25 punts 
o Titulació addicional del mateix nivell 0,10 punts 

 

 Coneixements de llengua catalana: es valoraran els certificats superiors al nivell de suficiència de 
català (C1): 0,10 punts. 

 
 
El Tribunal pot decidir realitzar una entrevista per complementar la valoració de les competències i de les 
habilitats dels aspirants en relació amb les tasques a desenvolupar i es podrà estendre a la comprovació dels 
mèrits al·legats. Es puntuarà com a màxim amb 1 punt. 

 
 
VUITENA.- QUALIFICACIÓ FINAL  
 

La qualificació final dels aspirants es determinarà sumant les qualificacions obtingudes en el procés selectiu, 
primera i segona fase.  
 
L’òrgan tècnic de selecció farà pública, per ordre de puntuació final, i elevarà la proposta a la Presidència 
perquè constitueixi la borsa de treball, d’acord amb l’ordre derivat de la puntuació obtinguda en el procés 
selectiu.  
 
En cas d'empat, l'ordre s'establirà atenent, en primer lloc, a la persona aspirant que hagi obtingut la major 
puntuació en la fase d'oposició. De persistir l'empat, la persona aspirant que hagi obtingut major puntuació en 
la fase de concurs. De persistir l'empat, la persona aspirant que hagi obtingut major puntuació en la fase 
d'entrevista. De persistir l'empat, es faculta al tribunal qualificador per ordenar una entrevista o prova d'aptitud 
relacionada amb les funcions pròpies del lloc de treball que determinarà la persona aspirant amb millor 
capacitat. 
 
La convocatòria es podrà declarar deserta per l’òrgan convocant en el cas que cap de les persones aspirants 
hagin assolit la puntuació mínima. 
 
 
NOVENA.- CONSTITUCIÓ DE LA BORSA DE TREBALL 
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Ajuntament de Cervelló    
Les persones aspirants seleccionades per formar part d'aquesta borsa hauran de presentar davant el 
Departament de Recursos Humans en el termini de 3 dies hàbils a partir del corresponent requeriment  els 
originals de tota la documentació aportada en la convocatòria. La inclusió en la borsa de treball restarà 
condicionada a l'acompliment d’aquest requeriment.  
 
El/la president/a o autoritat delegada mitjançant resolució aprovarà la constitució de la borsa de treball, que es 
farà pública al tauler d’edictes i a la seu electrònica de l’Ajuntament de Cervelló. 
http://www.cervello.cat/ajuntament/oferta-publica-docupacio/ 
 
La borsa de treball tindrà una vigència de dos anys prorrogable una única vegada per un termini màxim de sis 
mesos. 
 
Aquest termini podrà ser inferior en els casos següents: 
 
 

a) Si es fa convocatòria de places corresponents a oferta pública d’ocupació de la mateixa categoria. 
En aquest cas la nova borsa de treball que es generi substituirà a la borsa constituïda en aquesta 
convocatòria. 

b) Si en el cas que, davant d’una crida per cobrir un lloc de treball, cap de les persones que composin 
la borsa, l’accepti. 

 
 
 
DESENA.- FUNCIONAMENT DE LA BORSA DE TREBALL 
 

Els integrants de la borsa de treball únicament seran titulars d’una expectativa de dret a ser contractats 
temporalment, per ordre de puntuació. 
 
Correspon a les persones que integren la integren l'obligació de facilitar i actualitzar en tot moment les dades 
de contacte (adreça de correu electrònic i telèfons de contacte) 
 
Per efectuar l’oferta de treball a la persona aspirant que correspongui, des del Departament de Recursos 
Humans s’efectuarà trucada telefònica al número que la persona aspirant hagi indicat en la sol·licitud. La 
comunicació telefònica s’intentarà durant un màxim de dos cops en diferent franja horària, amb un interval de 
dues hores entre cada trucada.  
 
Si després d’aquests intents, la persona aspirant segueix sense estar localitzada, se li enviarà un correu 
electrònic amb confirmació de lectura perquè es posi en contacte amb el Departament de Recursos Humans. 
Si a les 9 hores del següent dia laborable a l’enviament del correu electrònic la persona aspirant no ha 
contactat amb el Departament de Recursos Humans, es passarà a la crida a la següent persona aspirant per 
ordre de puntuació. 
 
La persona interessada haurà de manifestar en el termini màxim d’un dia laborable la seva acceptació o 
renúncia.  La manca de manifestació s’entendrà com a rebuig de l’oferta.  
 
No obstant això, quan l’Ajuntament tingui un cas d’urgència motivada que impedeixi seguir el previst a 
l’apartat anterior es podrà fer un únic intent de contacte mitjançant trucada telefònica i si la persona no 
contesta es podrà saltar al següent candidat/a. En aquests casos les persones contactades hauran de 
respondre al moment sobre la seva disponibilitat. Quan s’apliqui aquest mecanisme d’urgència els 
candidats/es no seran penalitzats/es per declinar l’oferta. 
 
Les persones aspirants que en el moment de produir-se la crida rebutgin l’oferta per alguna de les causes que 
s’enumeren a continuació se les considerarà en situació de “no disponibles”, mantenint-se en la borsa en el 
mateix ordre: 
 
- Trobar-se en situació laboral activa de durada superior a la que s'ofereix. El mateix supòsit es considerarà si 
la oferta és per una contractació de durada indeterminada per substitució de personal que es troba en situació 
de baixa mèdica. 
 
- Trobar-se en situació de permís de maternitat o paternitat, adopció o acolliment. 
Les dones embarassades també poden demanar la suspensió de la llista entre el període comprès entre el 
setè mes de l’embaràs i el moment del part. 
 
- Intervenció quirúrgica o hospitalització. 
 
- Incapacitat temporal. 
 
- Exercici de càrrec públic representatiu 
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- Situació greu d’un familiar fins al primer grau de consanguinitat o d’afinitat i que necessita la cura de 
l’aspirant. 
 
- Tenir vigent un nomenament interí o contracte temporal amb l’Ajuntament de Cervelló 
 
La causa de no disponibilitat s’haurà de justificar documentalment en el termini màxim de dos dies 
comptadors a partir d’aquell en el qual es va produir la crida (excepte si es tracta del supòsit enumerat en el 
darrer apartat) Es deixarà d’estar en situació de situació de no disponibilitat quan finalitzada la causa que va 
donar origen a la mateixa la persona aspirant posi aquest fet en coneixement del Departament de Recursos 
Humans. 
 
La primera renúncia a l’oferta de treball sense motiu justificat comportarà la pèrdua de posició en la borsa, i la 
persona aspirant passarà a ocupar l’últim lloc. També passarà a ocupar el darrer lloc de la borsa e l/la 
treballador/a que causi baixa voluntària a la Corporació. La segona renúncia a una oferta de treball sense 
motiu justificat comportarà l’exclusió directa de la borsa. També comportarà l’exclusió de la borsa de treball no 
haver superat el període de prova. 
 
Si una persona aspirant es troba en situació activa a la Corporació i sorgeix una oferta de treball en el mateix 
Consistori amb condicions laborals més beneficioses se li donarà opció a escollir entre les dues ofertes de 
treball abans de cridar a la persona aspirant següent de la llista. Tanmateix sempre es donarà prioritat a cridar 
a la persona que ocupi la posició més alta a la borsa. S’entén que son condicions laborals més beneficioses 
únicament la major durada de nomenament. 
 
En el cas que hi hagi més d'una persona aspirant en situació d'actiu a la Corporació, tindrà preferència a 
escollir la persona aspirant que es trobi en la posició més alta, i si aquesta renuncia a la nova oferta restarà 
en la mateixa posició, i se li oferirà a la persona aspirant següent en actiu, i així successivament. En el cas 
que la persona aspirant en actiu li sigui d'interès el nou lloc de treball ofert, causarà baixa voluntària del lloc 
on es trobi en actiu, si bé aquesta baixa voluntària no suposarà moure-la a l'última posició de la llista, sinó que 
romandrà en la mateixa posició en la qual es trobava inicialment. 
 
Quan un/a treballador/a temporal finalitzi el seu nomenament s’incorporarà novament al lloc de borsa que li 
correspon d’acord amb el seu ordre de puntuació. 
 
No s'efectuarà la crida si del nou nomenament se superessin els períodes màxims d'acumulació de 
nomenaments de personal funcionari interí previstos a la legislació vigent. 
 
 
 
DESENA.- CONDICIONS DELS NOMENAMENTS 

 
Les persones seleccionades seran nomenades funcionaris/àries interinament. Caldrà que la persona 
proposada formuli l’acte d’acatament de la Constitució i de l’Estatut d’Autonomia de Catalunya, d’acord amb el 
que estableix l’art. 62.1.c) del Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el Text refós de 
l’Estatut bàsic de l’empleat públic. 
 
La durada màxima de cada nomenament i la jornada de treball dependrà de les condicions que justifiquen el 
nomenament. 
 
S’establirà un període de prova de dos mesos transcorregut el qual, el/la responsable del Departament 
d’adscripció emetrà informe indicant si s’ha superat. 
 
Aquest informe es donarà a conèixer a la persona interessada que podrà formular les al·legacions que 
consideri oportunes. En el cas que no es superi el període de prova, es cessarà a la persona nomenada i 
quedarà exclosa de la borsa de treball. 
 
DISPOSICIÓ ADDICIONAL 

 
Aquest procés es regirà per les presents bases específiques. Per a tot el que no hi estigui previst es procedirà 
segons el que determina la Llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les bases del règim local, així com d’acord 
amb el que disposa l’Estatut bàsic de l’empleat públic, el Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el 
Reglament del personal al servei de les entitats locals i la resta de normativa aplicable. 
 
 
TEMARI 

Tema 1. La Constitució espanyola de 1978: estructura, contingut i principis. El títol preliminar: principis 
generals. Els procediments de reforma.  

Tema 2. Els drets fonamentals i les llibertats públiques. Supòsits de suspensió. Garanties. Els deures.  

Tema 3. L'organització territorial de l'Estat: l'Administració local. Ens que l'integren. La Llei de bases del règim 
local. La regulació del règim local a Catalunya.  
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Ajuntament de Cervelló    
Tema 4. El municipi. Els òrgans de representació política i la seva designació. Òrgans necessaris i òrgans 
complementaris. Organització i competències municipals. Règims municipals especials.  

Tema 5. L'Estatut d'autonomia de Catalunya; estructura, contingut essencial i principis fonamentals. Els 
procediments de reforma.  

Tema 6. Característiques de l'ordenament jurídic comunitari. Fonts del dret comunitari. Els tractats. Els 
reglaments. Les directives.  
 
Tema 7. L'Administració pública: concepte i principis. La divisió de poders i l'estat de dret: el dret 
administratiu. El principi de legalitat. L'activitat discrecional de l'Administració. Control de la discrecionalitat. La 
desviació de poder.  
 
Tema 8.  El reglament: concepte i classes de reglaments. Fonaments i límits de la potestat reglamentària.  

Tema 9. El ciutadà com a titular de drets davant l'Administració. Els drets públics subjectius. Els interessos 
legítims. Capacitat jurídica i capacitat d'obrar.  

Tema 10. L'organització administrativa: principis. L'òrgan administratiu: concepte, elements i naturalesa. 
Classes d'òrgans. Els òrgans col·legiats.  

Tema 11. La competència administrativa: concepte, classes i naturalesa. Criteris de delimitació i formes 
d'atribució. Les relacions interorgàniques. La jerarquia administrativa. La delegació, l'advocació i la 
substitució. La coordinació administrativa.  

Tema 12. L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de l'acte administratiu. La motivació i la forma. El 
silenci administratiu. L'eficàcia de l'acte administratiu: principis generals. Executivitat de l'acte administratiu. 
La notificació i la publicació. Invalidesa dels actes: nul·litat de ple dret, anul·labilitat. Convalidació.  

Tema 13. El procediment administratiu: concepte, principis i importància. El procediment administratiu comú: 
regulació.  

Tema 14. L'estructura del procediment administratiu: iniciació, ordenació, instrucció i finalització. Els terminis 
administratius: regulació i jurisprudència. L'elaboració de les disposicions administratives de caràcter general.  

Tema 15. Revisió dels actes en via administrativa. Revisió d'ofici. Revocació dels actes administratius. Els 
recursos administratius: objecte i classes. Recurs d’alçada, potestatiu de reposició i extraordinari de revisió. 
Les reclamacions prèvies a l'exercici d'accions civils i laborals.  

Tema 16. La jurisdicció contenciosa administrativa: concepte, naturalesa i regulació. El recurs contenciós 
administratiu: les parts, capacitat processal, legitimació, representació i defensa. Actes impugnables. La 
sentència en el procediment contenciós. Execució. Recursos. El recurs contenciós especial dels drets i 
llibertats fonamentals.  

Tema 17. La responsabilitat de les administracions públiques. Responsabilitat patrimonial. L'acció de 
responsabilitat. La responsabilitat de les autoritats i del personal al servei de les administracions públiques. 

Tema 18. Patrimoni de les administracions públiques; concepte, naturalesa i classificació. Les prerrogatives 
de l’Administració; afectació, mutació i adscripció. Adquisició i defensa del patrimoni. Ús i explotació; els 
negocis jurídics patrimonials.  

Tema 19. La contractació administrativa: concepte i fonts. Incidència del dret comunitari europeu. Principis 
bàsics de la Llei de contractes de les administracions públiques. Àmbit d'aplicació subjectiva. Classificació 
dels contractes i règim jurídic.  

Tema 20. La potestat sancionadora administrativa.  

Tema 21. El procediment sancionador.  

Tema 22. Les formes d'activitat administrativa. L'activitat de limitació, arbitral, de servei públic i de foment. 
Principals manifestacions. El servei públic local. Formes de prestació dels serveis públics. La gestió directa i 
la indirecta. La concessió. Domini públic i privat de l'Administració: règim jurídic i naturalesa. Ús del domini 
públic 
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Tema 23. La transparència dels poders públics. La transparència i l’accés a la informació pública. La protecció 
de dades de caràcter personal.  

Tema 24. La funció pública local: selecció i provisió de llocs. Adquisició i pèrdua de la condició de funcionari. 

Tema 25. Drets i deures del personal al servei de l'Administració pública. El sistema retributiu. Situacions 
administratives. 

Tema 26. Règim d'incompatibilitats del personal al servei de l'Administració pública. Responsabilitat civil, 
penal i administrativa dels funcionaris públics. Règim disciplinari.  

Tema 27. Les hisendes locals. Classificació dels ingressos. Els pressupostos locals. Modificacions 
pressupostàries: crèdits extraordinaris i suplements de crèdits. Transferències. Altres modificacions 
pressupostàries.  

Tema 28. Els impostos: concepte i principis. Els impostos directes. Els impostos indirectes. Taxes i 
contribucions especials. Els preus públics. 

Tema 29. El municipi de Cervelló I: Característiques físiques i demogràfiques. Principals aspectes de la seva 
història, cultura i festivitats. 
 
Tema 30. El municipi de Cervelló II: Principals aspectes urbanístics: carrers, places, característiques i 
ubicació dels equipaments i instal·lacions municipals. 
 
 
Contra la convocatòria i les seves bases, d'acord amb la LPAC i disposicions concordants, podrà interposar-
se recurs contenciós administratiu en el termini de dos mesos a partir de la data de la seva publicació, davant 
del Jutjat Contenciós Administratiu. Alternativament i de manera potestativa, es pot interposar un recurs de 
reposició davant la presidència de la corporació o de l'autoritat en qui hagi delegat, en el termini d'un mes a 
comptar del dia hàbil següent al de la publicació. 
 
 
Cervelló, 22 de setembre de 2020 
 
La regidora de Recursos Humans, Cristina Martínez Rodríguez                 
 
                                                            
 
 
 
                                                                                         Davant meu,  
                                    El secretari general acctal, Fernando Rivas Martínez 
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