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EDICTE

Per Resolucidé de I'Alcaldia nim. 20180001000538, de data 8/03/2018 es va aprovar
les bases del procés selectiu per a constituir una borsa de treball de persones amb la
categoria d’'auxiliar administratiu/va de I’Ajuntament de Sant Joan Despi.

BASES PER LA CONSTITUCIO D'UNA BORSA DE TREBALL DE
PERSONAL AMB LA CATEGORIA D’AUXILIAR ADMINISTRATIU

1.- OBJECTE

L’Ajuntament de Sant Joan Despi, davant la possible necessitat de cobrir
incidéncies del personal de la seva plantilla amb categoria d'Auxiliar
Administratiu, realitzara un procés selectiu per establir una borsa de treball de
personal idoni per desenvolupar les tasques propies dels llocs de treball
inclosos en aquesta categoria o similar (per exemple, auxiliar de biblioteca,
auxiliar recepcionista, etc)

D’acord amb la previsié de necessitats en aguesta categoria, el nombre maxim
de persones a seleccionar es fixa en 20 aspirants.

2.- CARACTERISTIQUES DE LA BORSA

Funcions: Realitzar feines d’ofimatica, despatx de correspondencia, calcul
complex, funcionament de maquines, aparells i programes informatics, arxiu,
classificacié i distribucié de documentacio; atencié i informacié als ciutadans;
tramitacio d’expedients i aquelles funcions analogues o similars que li puguin
ser assignades.

Sistema de seleccio : concurs oposicié lliure.

Regim: Funcionari interi en qualsevol suposit assenyalat a l'article 10 de
lEstatut Basic de I'Empleat Public o contractacié laboral en qualsevol
modalitat.

Jornada: 37.5 hores setmanals, segons necessitats del servei

Retribucio orientativa: 1500 euros bruts mensuals.
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Requisits per participar:

1.

Tenir la nacionalitat espanyola o de qualsevol dels altres Estats membres
de la Uni6 Europea o d’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 en els termes que aquesta es troba definida
en el Tractat Constitutiu de la Comunitat Europea. També podran accedir,
gualsevol que sigui la seva nacionalitat, els conjuges dels espanyols i dels
nacionals d’altres Estats membres de la Unié Europea, sempre que no
estiguin separats de dret, aixi com els seus descendents o els del conjuge
sempre que no estiguin separats de dret i siguin menors de 21 anys o
majors, dependents.

Tenir 16 anys i no haver complert 65 en la data que finalitzi el termini de
presentacié de sol-licituds

Posseir la capacitat funcional pel desenvolupament de les tasques

Acreditar que s’esta en possessio del titol de ESO, FP | o Cicle de Formacié
Professional de Grau Mitja o estar en condicions d’obtenir-lo dins el termini
de presentacio de sol-licituds En el suposit de presentar un titol equivalent a
'exigit, s’haura d’adjuntar un certificat de I'0Organ competent que n’acrediti
'equivaléncia. En cas de ser un titol obtingut a I'estranger, cal que se'n
presenti la corresponent traduccié jurada | I'homologacié  Ministeri
d’Educacio i Ciencia.

Estar en possessio del certificat de nivell C de catala de la Secretaria de
Politica Linguistica o equivalent. En el cas de que no es pugui acreditar
documentalment la persona aspirant haura de realitzar una prova especifica
de caracter obligatori i eliminatori, que es qualificara com a apte/a o no
apte/a.

Els/Les aspirants que provinguin de paisos on I'espanyol no sigui llengua
oficial, han d’acreditar tenir coneixements de la llengua castellana. Les
persones que no presentin certificat, ni acreditin de trobar-se exemptes,
hauran de realitzar una prova especifica de caracter obligatori i eliminatori,
gue es qualificara com a apte/a o no apte/a.

No haver estat separat/da i/o acomiadat/da, per resolucié disciplinaria
ferma, del servei de cap administracio publica, i no trobar-se inhabilitat per
senténcia ferma per a I'exercici de les funcions publiques. En el cas de ser
nacional d'un altre Estat, no trobar-se inhabilitat/ada o en situacio equivalent
ni haver estat sotmés/a a sanci6 disciplinaria o equivalent que impedeixi, en
el seu Estat, en els mateixos termes, I'accés a I'ocupacio publica.

No estar afectat per cap dels motius d’'incompatibilitat continguts en la Llei
53/1984 de 26 de desembre, d’'incompatibilitat del personal al servei de les
administracions Pdbliques, i la Llei 21/1987, de 26 de novembre,
d’'incompatibilitats del personal al servei de '’Administracié de la Generalitat
de Catalunya.
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Tots aquests requisits s’hauran de complir abans de la data en que finalitza el
termini de presentacié de sol-licituds, excepte els coneixements de llengua
catalana i castellana, que es podran acreditar fins el mateix dia de la prova,
préviament a la seva realitzacio.

3.- PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

3.1.- Forma i termini de presentacio

Les persones interessades en participar en el procés de seleccié hauran
d’omplir la sol-licitud normalitzada per aguesta convocatoria que se’ls facilitara
a 'OAC o a la pagina web www.sjdespi.cat.

La sol-licitud s’haura d’entregar al Registre General de I'Ajuntament (Cami del
Mig, num. 9 durant el termini de DEU DIES NATURALS comptats a partir del
seguent al de la publicaci6 de la convocatoria en el Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya. Les bases i la convocatoria s’exposaran al tauler
d’edictes electronic de la Corporaci6 ( e-tauler) i a la pagina web municipal.

En el cas que les sol-licituds siguin presentades per correu administratiu o en
un altra administraci6 amb conveni, I'aspirant haura d’anunciar, el mateix dia,
'enviament al departament de Recursos Humans mitjancant fax al num.
934806055 o al correu electronic isabelfn@sjdespi.net, adjuntant copia de la
sol-licitud.

Les sol-licituds per prendre part en el procés selectiu també es podran
presentar de manera telematica mitjancant la seu electronica de I’Ajuntament,
adjuntant, en tot cas, la sol-licitud normalitzada degudament omplerta i signada.

Amb la presentacié de la sol-licitud, les persones aspirants donen el seu
consentiment al tractament de les dades de caracter personal que soén
necessaries per prendre part en la convocatoria i per la posterior tramitacio del
procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent. Igualment, per la mera
concurréncia al procés selectiu s’entén que l'aspirant accepta integrament les
condicions de la convocatoria, tret que, préviament, hagi exercit el seu dret a
impugnar-les.

3.2.- Documentacio a presentar

La sol-licitud haura d’anar acompanyada de la segiient documentacio:

a) Fotocopia del DNI
b) Fotocopia de la titulacid exigida, o resguard de pagament dels drets
d’obtencid dels titols exigits a la base segona.
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c) Fotocopia del certificat del nivell C de catala de la Direccié General de
Politica Linguistica

d) Acreditaci6 de coneixements de llengua castellana per aquelles
persones gue provinguin de paisos on I'espanyol no sigui llengua oficial.

€) Acreditacio, si s'escau, de la resta de requisits recollits a la base 2a.

f) Justificants acreditatius dels meérits al-legats, de conformitat amb el
barem recollit en el procediment selectiu de concurs (base 7a.), sense
gue I'organ seleccionador pugui valorar altres merits que els aportats en
aguest moment..

No caldra presentar fotocopia compulsada dels documents acreditatius ni dels
requisits per participar-hi, bastara amb fotocopia simple. Abans de la proposta
del Tribunal de la llista d’aspirants que conformin la borsa de treball, aquests
seran requerits per aportar els originals d’aquests documents per la seva
compulsa. La no acreditacié comportara la perdua dels drets derivats d’aquesta
convocatoria.

3.3.- Acreditacié dels merits al-legats

Els cursos, seminaris i jornades que s’al-leguin com a merits hauran de ser
acreditats mitjancant fotocopia dels titols oficials, on consti el centre emissor
dels mateixos, aixi com les hores de durada, assisténcia o aprofitament.

La prestaci6 de serveis a I'Administraci6 Publica i/o a I'empresa privada
s’acreditara mitjancant certificat emés per la Tresoreria General de la Seguretat
Social de la vida laboral del sol-licitant, aixi com amb fotocopies dels
contractes, nomines o qualsevol altre mitja que acrediti la naturalesa dels
serveis prestats. Els serveis prestats a I’Ajuntament de Sant Joan Despi seran
acreditats per la Corporacio, aixi com les avaluacions del treball realitzat,
sempre que la persona aspirant hagi fet constar a la sol-licitud el periode en el
que va treballar i el lloc de treball desenvolupat.

Els meérits insuficientment justificats no seran valorats. Es podran sol-licitar

altres documents que es considerin necessaris per a la correcta valoracio dels
merits al-legats.

3.4.- Persones amb discapacitat

Les persones amb discapacitat podran indicar en la sol-licitud el tipus de
discapacitat declarada i la possible adaptacioé o 'adequacio del temps i mitjans
materials per a la realitzacio de les proves previstes en la convocatoria. En
'acceptacio de les esmentades adaptacions o adequacions, s’estara al que
disposa l'art. 6 del Decret 66/1999, de 9 de marg, del Govern de la Generalitat
de Catalunya.
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Els documents justificatius a que fan referéncia els apartats anteriors només es
podran presentar durant el periode de presentacié de instancies.

4.- LLISTA DE PERSONES ADMESES | EXCLOSES A LA CONV OCATORIA

Un cop finalitzat el termini de presentacio de sol-licituds, es dictara resolucio en
el termini maxim d’'un mes aprovant la llista de persones admeses i excloses
provisional i es concedira un periode de 5 dies habils comptadors a partir de la
publicaci6 de la llista per a esmenes i/o possibles reclamacions. Les
reclamacions s’hauran de resoldre en un termini maxim de 20 dies, des de la
finalitzacié del termini per presentar al-legacions. Transcorregut aquest termini
sense que s’hagi dictat resolucio, s’entendran desestimades.

En el cas que no hi hagués reclamacions o si no es dicta resolucio en relacio a
les que s’hagin presentat, la llista provisional es considerara elevada a
definitiva sense que calgui una nova publicacio.

Els errors materials de fet i aritmétics en la publicacié de les resolucions i
anuncis es poden esmenar en qualsevol moment del procés.

5.- PUBLICACIO D’ANUNCIS

Tots els anuncis relacionats amb la convocatoria es publicaran al tauler

d’edictes electronics de la Corporacié (e-tauler) i a la pagina web municipal
www.sjdespi.net

6.- ORGAN DE SELECCIO

L'organ de selecci6 que es constituira per valorar el procés selectiu, es
constituira segons disposa la base 5 de les bases generals que regeixen els
processos selectius de I'Ajuntament de Sant Joan Despi.

L'organ de seleccidé podra disposar la incorporacié d’assessors especialistes
per a totes o alguna de les proves. Aquests assessors col-laboraran amb
'organ de seleccidé exclusivament en l'exercici de les seves especialitats
tecnigues i actuaran amb veu pero sense vot per a la valoracié dels/de les
candidats/ates.

Tanmateix, l'organ de selecci6 esta facultat per resoldre els dubtes o
discrepancies que s’originin durant el desenvolupament del procés de seleccio.
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7.- PROCES SELECTIU

L'ordre d’'actuacié dels aspirants en aquells exercicis que no es puguin fer
conjuntament, sera l'alfabétic.

Els aspirants que no compareguin a la convocatoria pel desenvolupament dels

exercicis o proves a realitzar al lloc, data i hora que s’assenyali, seran exclosos,
malgrat que hagi estat per causes justificades.

7.1.- FASE D'OPOSICIO

1.-Prova de coneixements teorics , consistent en respondre un test de
coneixements, amb respostes alternatives sobre el temari que figura a I'annex |.
La qualificacié d’aquest exercici sera de 0 a 10 punts, i la puntuacié minima per
la seva valoracié sera de 5 punts. La puntuacié s'obtindra per aplicacio de la
formula PF= ( RC-RE/4)*5/TP ( PF : puntuacié final ; RC : respostes correctes,
RE : respostes erronies , TP : nombre total de preguntes.

2.- Coneixement de la llengua catalana , per demostrar el coneixement del
catala requerit a les bases. La qualificacié d’aquest exercici és de apte/a 0 no
apte/a. Restaran exemptes de realitzar aquesta prova totes les persones
aspirants que hagin acreditat estar en possessié del certificat de coneixements
de llengua catalana del nivell C i aquelles persones que hagin superat una
prova equivalent en altres processos selectius de les Administracions
Puabliques.

3.- Coneixement de la llengua castellana . Té caracter obligatori i eliminatori
per a tots els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola. Consistira en la
realitzacio d’una redaccié de 200 paraules en un termini maxim de 45 minuts i a
mantenir una conversa amb membres de I'0rgan de seleccié durant el temps
maxim de 15 minuts, i si s’escau amb els assessors especialistes que aquest
designi. Aquest exercici sera avaluat com apte/a o0 no apte/a.

4.- Prova practica .- Les 50 persones que despres d’aquestes dues fases hagin
obtingut la millor puntuacio, seran convocades per la realitzacié d’'una prova
practica l'objectiu de la qual sera valorar els nivells de coneixements i
experiencia en relacio al perfil professional requerit per al desenvolupament de
les funcions propies de la placa. Atés el caracter de suport administratiu de la
placa, aquesta prova es realitzara mitjangant la utilitzacio d’un equip informatic i
laplicacié d’'un processador de textos (Microsoft Word), aixi com el disseny
d'un full de calcul senzill (Microsoft Excel). En aquesta prova es valorara el
coneixement de documents administratius, la utilitzacid de formules al full de
calcul i la correcci6 en la presentacio.
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Cada un dels exercicis qgue componen la prova practica sera valorat de 0 a 10
punts, i la puntuacié total de la prova sera la mitjana en els dos exercicis, sent
necessari una puntuaci6 minima de 3 punts per fer promig. La prova es
superara amb una mitjana de 5 punts.

7.2.- FASE DE CONCURS

Valoracié del curriculum vitae aportat pels aspirants segons el segient barem:

a) Experiéncia professional en el desenvolupament de funcions analogues
a les de la placa a cobrir, ja sigui en el sector public o privat, a ra6 de 0.5
punts per any treballat, fins a un maxim de 3,5 punts.

b) Per assisténcia a jornades i cursos de formacié realitzats en centres
publics o privats de reconeguda solvéncia a judici del Tribunal i que
tingui relacié directa amb la placa a cobrir, a raé de 0,01 punts per hora
lectiva fins a un maxim de 2 punts.

(En el cas de no acreditar les hores lectives, es computaran 5 hores
per jornada o curs)

c) Altres titulacions académiques superiors a la exigida a la present
convocatoria, 1 punt.

L'organ de selecci6 fara publica la llista provisional de puntuacions que resultin
d’aplicacié del barem de merits i establira el termini de 5 dies habils perque les
persones aspirants tinguin la possibilitat d’interposar davant del Tribunal les
reclamacions que considerin oportunes. Finalitzat quest termini i resoltes les
reclamacions, es fara publica la llista definitiva de puntuacions finals del
concurs. En el cas que no hi hagin reclamacions, la llista provisional esdevindra
definitiva.

7.3.- ENTREVISTA PERSONAL

Les 25 persones aspirants que despres de les dues anteriors fases hagin
obtingut millor puntuaciod, seran convocades a una entrevista personal amb
'organ de seleccio, de caracter obligatori i no eliminatori, on s’avaluara
'adequacio6 del perfil competencial de la persona al lloc de treball

Si I'organ de selecci6 ho considera adient, es podran realitzar proves
psicotecniques d’avaluaci6 de competencies /o de personalitat com a
complement i suport a les entrevistes.

La puntuacié maxima de I'entrevista sera de 5 punts.
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8.- LLISTA DE PERSONES APROVADES | PUBLICACIO DE RE SULTATS

Un cop finalitzada la qualificacié dels exercicis, i després que les persones
aspirants aportin la documentacié original referida per l'acreditaci6 dels
requisits i la justificacio dels merits, I'organ de selecci6é publicara una llista de
persones aprovades amb la puntuacié total obtinguda i I'elevara a I'Alcaldia-
Presidencia per tal de realitzar els corresponents nomenaments i/o
contractacions quan es produeixi la necessitat.

En cas d’empats en la puntuacio finals es desfaran, en primer lloc, a favor de la
persona que hagi obtingut major puntuacio a la prova practica i, en segon lloc,
la que hagi obtingut millor puntuacio a la prova teorica.

9.- NOMENAMENT I/0 CONTRACTACIO

Les persones que formin part de la borsa de treball seran cridades per cobrir
incidéncies del personal de la seva categoria. L'ordre d’aquesta crida es
basara, en primer lloc, en la puntuacié obtinguda al procés selectiu i, en segon
lloc, en la idoneitat del seu curriculum respecte al lloc de treball concret.

La durada del nomenament/contractacié sera la imprescindible per fer front a
les necessitats de la Corporacio.

La crida a les persones es realitzara per contacte telefonic, amb dos intents en
hores diferent i I'enviament d’'un correu electronic, si aquest ha estat facilitat en
la instancia. Si a la segona trucada no s’ha pogut establir contacte i no s’ha
contestat al correu electronic en un maxim de 48 hores des del seu enviament,
s’entendra que la persona renuncia.

La posicié que inicialment es designi a cada persona, d’acord amb la puntuacio
obtinguda en el procés selectiu, es mantindra durant tota a vigéncia de la
borsa, amb independéncia de si la persona ha estat cridada per desenvolupar
un lloc de treball de forma temporal o no, amb les seguients consideracions::

» Si en ser cridat per un nomenament o contractacié superior a 3 mesos,
renuncia o no contesta, no se I'excloura de la borsa, pero passara a la
darrera posicid, excepte si concorren causes justificades que
impossibilitin la seva incorporacié efectiva (incapacitat temporal, per
exemple)

* Sila persona és cridada per cobrir una incapacitat temporal de durada
indeterminada o una contractaci6 o nomenament inferior a 3 mesos |
renuncia o no contesta, mantindra el seu lloc inicial a la llista.
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Si la persona causa baixa voluntaria mentre es troba en situacié de
servei actiu a la Corporacid, passara a la darrera posicio de la llista,
excepte que sigui per ocupar un altre lloc de treball a I'Ajuntament.

Quan l'empleat/ada finalitzi el seu contracte 0 nomenament,
s’incorporara de nou a la borsa de treball ocupant la posici6 que
inicialment tenia per ordre de puntuacio.

Quedaran excloses de la borsa de treball:

Si en ser cridat per un nomenament o contractacié superior a 3 mesos,
renuncia o no contesta per segona vegada, se I'excloura de la llista.

Les persones que no superin el periode de prova de 2 mesos.

Les persones que en acabar el contracte o nomenament rebin un
informe desfavorable del desenvolupament de les seves tasques per
part del seu comandament.

Aquesta borsa restara vigent fins a la convocatoria d’'un nou proceés selectiu o
'esgotament de la llista i com a maxim fins a 3 anys. Si durant aquest periode
es realitzés una convocatoria de places d’auxiliar administratiu de carrera i
s'establis una llista de suplents, aquesta prevaldria sobre l'actual borsa de

treball.

ANNEX |

TEMARI:

1.

El procediment administratiu: consideracions generals,. Les fases del
procediment administratiu: inici, ordenacid, instruccio i finalitzacio. El
silenci administratiu.

L’'acte administratiu: concepte, classes i elements. Motivacio, notificacio i
publicacié.

Eficacia i validesa dels actes administratius. Revisid dels actes
administratius

Registre d’entrada i sortida de documents. Requisits en la presentacio
de documents. Comunicacions i notificacions.

El Municipi: concepte i elements. El terme municipal. La poblacio6.
L’empadronament.
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6. Qrgans de Govern Municipal. L'Alcalde. El Ple: composici6 i funcions.
Organs complementaris.

7. La proteccié de dades de caracter personal. Llei Organica 15/1999, de
13 de desembre, de Proteccié de Dades de caracter personal i el seu
reglament de desenvolupament.

8. L’Administracié Electronica.. Drets i obligacions dels ciutadans de
relacionar-se electronicament amb les administracions publiques.

9. Seu electronica. Registres, comunicacions i notificacions electroniques.
La gestid electronica dels procediments.

10.Composicio i funcionament de I’Ajuntament de Sant Joan Despi.
11.Les ordenances municipals de Sant Joan Despi
12. Entorn socio-geografic del municipi de Sant Joan Despi.

13.Instal-lacions de titularitat pablica del municipi de Sant Joan Despi.

Sant Joan Despi, 9 de mar¢ de 2018.

Signat: Agusti Gascén Millan.
Tinent d’alcalde de Seguretat Ciutadana
i Convivéncia.
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