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ANUNCI

Per Decret de 'Alcaldia de data 9 d’abril del 2018 s’han aprovat les Bases de la convocatoria del
procés de seleccio per 'ampliacié de la Borsa de treball de persones candidates a cobrir, en régim de
nomenament de funcionari interi, els llocs de treball d’administratiu vacants i/o substitucions a la
plantilla de I'Ajuntament de Castelltercol, constituida el 5 d’octubre del 2017. Igualment s’ha aprovat la
convocatoria del procés de seleccio per a I'ampliacio.

Les sol'licituds de participacié s’hauran de dirigir a I'Ajuntament de Castelltergol (PIl. Vella 3) en el
termini de vint dies naturals a partir del dia seglent a la publicacié de I'anunci de la convocatoria al
DOGC i al BOPB.

A Castelltercol, el 9 d’abril del 2018

Isaac Burgos Lozano
L’Alcalde

Annex:

BASES DE SELECCIO PER A L'”AMPLIACIO D’'UNA BORSA DE PERSONAL ADMINISTRATIU

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA.

L'objecte de la present convocatoria és la seleccié per ampliar la Borsa de Personal administratiu
existent, corresponent al Grup C, subgrup C1 per proveir les vacants incidentals, acumulacié de
tasques i supléncies que es produeixin, i que la seva cobertura es consideri urgent, necessaria i
imprescindible per realitzar les tasques de gesti0 administrativa ordinaria de [I'ajuntament de
Castelltercol.

Els aspirants que superin el procés de seleccid es situaran a continuacio de les persones que
integren la Borsa constituida en data 5 d’octubre del 2017, amb vigéncia fins el 5 d’octubre del 2019.

2. CONDICIONS DE LES PERSONES ASPIRANTS.

Per a poder participar en el procés selectiu, les persones aspirants hauran de reunir, amb anterioritat
a l'acabament del termini de presentacié d'instancies, els segients requisits:

a) Tenir la ciutadania espanyola, sense perjudici del que preveu l'article 57 del RDL 5/2015 de 30
d'octubre, pel qual s'aprova el text refés de la Llei de 'Estatut Basic de I'Empleat Public sobre I'accés a
I'ocupacié publica de nacionals d'altres estats.

b) Tenir complerts els 16 anys i no excedir, si s'escau, de I'edat maxima de jubilacié forgosa.

c) No patir cap malaltia ni estar afectats per cap impediment fisic o psiquic que impedeixi el normal
exercici de les tasques.

d) No haver estat inhabilitat/ada, per sentencia ferma, per a I'exercici de les funcions publiques, ni
haver estat separat, per resolucio disciplinaria ferma, del servei de cap administracié publica.

e) No trobar-se comprés/a en cap de les causes d'incapacitat o incompatibilitat de les previstes en la
legislacio vigent sobre la mateéria.

f) Estar en possessio del titol de Batxillerat, Formacié Professional 2on grau o equivalent. Si no

s'aporta un titol expedit per un centre estatal degudament reconegut, correspondra a l'aspirant aportar
la certificacio de la validesa i homologacié corresponent a la titulacié aportada.
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Els /les aspirants estrangers/es han d'estar en possessi6 d'alguns dels titols reconeguts per I'Estat, de
conformitat amb el que estableix la normativa vigent en la matéria, que estiguin homologats a
I'equivaléncia dels estudis requerits.

g) Estar en possessio del certificat de catala de nivell de suficiéncia, de nivell C1, expedit per la
Secretaria de Politica Linguistica, d'acord amb el decret 152/2001 de 29 de maig, sobre avaluacio i
certificacié de catala i resta de normativa en la matéria, i I'Ordre VCP/491/2009, de 12 de novembre
(DOGC 5511, del 23), per la qual es refonen i s'actualitzen els titols, diplomes i certificats equivalents
als certificats de coneixements de catala de la Secretaria de Politica Linglistica Modificada per I'Ordre
VCP/233/2010, de 12 d'abril (DOGC 5610, del 19). Les persones aspirants que no tinguin el certificat
del nivell C1, seran convocades per tal de realitzar una prova especifica de catala adequada a aquest
nivell.

h) En el cas de els/les aspirants estrangers/es hauran de superar una prova oral i escrita especifica
de castella o acreditar el seu coneixement mitjangant certificacié corresponent al nivell C1 del MECR.

i) Estar en possessié d'un dels permisos de conduir seglients: AM, A1, A2 o B.
3. PERFIL FUNCIONAL
Funcions:

- Responsabilitzar-se del registre d'entrada i sortida aixi com del registre de factures i del cens
d'animals.

- Gestionar I'agenda de I'alcalde, dels regidors delegats i dels técnics.

- Elaborar els decrets, actes de ple, dictamens, certificats i altres documents segons models
establerts i instruccions rebudes.

- Tramitar els expedients de I'Ajuntament i fer el seguiment dels mateixos d'acord amb les directrius i
els procediments establerts.

- Atendre al public personalment, telefonica i telematicament en totes aquelles qliestions per a les que
estigui facultat/da.

- Mantenir actualitzades les bases de dades aixi com les dades relatives als indicadors i les
incidéncies del servei per tal d'elaborar les estadistiques corresponents.

- Responsabilitzar-se de les trameses d'anuncis oficials a les diferents publicacions aixi com dels
tramits a 'TEACAT.

- Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels serveis municipals.

- Formalitzar les subvencions i gestionar els expedients fins al seu cobrament.

- Dur a terme la tramitacié dels expedients administratius propis de I'ambit economic (com ara la
comprovacio, elaboracido de relacio de factures per a la seva aprovacié i comptabilitzacio,
comptabilitzacié d'ingressos, liquidacions trimestrals d'IRPF i IVA, preparacié variaci6 de nomines,

etc.) d'acord amb les directrius i els procediments establerts.

- Preparar les relacions de pagaments comptables i control i programacio dels periodes de pagament.

Placa Vella nim. 3. 08183 Castelltergol. Tel. 93.866.61.88 Fax. 93.866.62.68. E-mail castelltersol@diba.cat

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 2-9

CVE 2018014817

Data 13-4-2018

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



%I
Ajuntament de Castelltercol

- Realitzar la tramitacié administrativa dels expedients relacionats amb el pressupost de la
Corporacié: modificacions pressupostaries, estudi del romanent de crédit, regularitzacions
comptables, actes d'arqueig, liquidacié del pressupost i Compte General.

- Tramitar la informacid per les obligacions i comunicacions derivades de la Llei d'Estabilitat
Pressupostaria.

- Realitzar la tramitacié administrativa dels expedients relacionats amb urbanisme i activitats.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc. per tal de
realitzar adequadament les tasques assignades.

- Realitzar notificacions i gestions administratives a la localitat, als seus veinat i a organismes oficials.
- Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com mantenir
actualitzat I'arxiu, arxivant i classificant documents i correspondéncia, i preparar les transferéncies per
a l'arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestié documental.

- 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
prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d'indole técnica i organitzativa
establertes per la Corporaci6 i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié de dades de
caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacié a les mateixes,
que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

4. PUBLICITAT DE LES BASES | DE LA CONVOCATORIA.

L'anunci de la convocatoria i les bases reguladores integres seran publicats al Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona (BOP), i en extracte al DOGC.

Les bases integres i I'anunci de la convocatoria seran exhibits al tauler d'anuncis de la Corporacié i a
la web de I'ajuntament.

5. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS | ADMISSIO DE CANDIDATS/ES.

5.1. Les persones aspirants que desitgin prendre part al concurs, han de sol-licitar-ho mitjangant
instancia normalitzada manifestant que reuneixen totes i cadascuna de les condicions de capacitat i
requisits a la data d'expiracio del termini assenyalat per a la presentacié d'instancies.

5.2. Les sol-licituds hauran d'haver tingut entrada al registre de I'ajuntament de Castelltercol dins del
termini de vint dies naturals a comptar des de I'endema de la publicacio de I'anunci al BOP i al DOGC.
Si el darrer dia de presentacié d'instancies coincidis en inhabil s'entendra el termini prorrogat fins el
primer dia habil seglent.

La sol-licitud anira acompanyada de la segiient documentacio:

- Fotocopia compulsada del titol corresponent.

- Fotocopia compulsada del DNI o passaport.
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- Fotocopia compulsada del certificat de la Direccid General de Politica Linguistica, o equivalent,
corresponent al nivell C1, de coneixement de catala.

- Les persones amb disminucié han de fer constar a la instancia aquesta condici6, el grau de
discapacitat i la seva compatibilitat amb el desenvolupament de les funcions basiques a cobrir.
- Fotocopia del permis de conduir AM, A1, A2 o B.

La sol-licitud necessariament haura d'ésser en el model normalitzat que es lliurara al registre de
I'ajuntament o es podra descarregar de la pagina web de I'ajuntament de Castelltergol.

5.3. Un cop finalitzat el termini de presentacié d'instancies, i en el termini maxim d'un mes, s'aprovara
la llista de persones admeses i excloses, que es fara publica en el tauler de I'ajuntament i a la pagina
web, i es donara un termini de deu dies habils, a partir de I'endema de la publicaci6, per a
subsanacions i possibles reclamacions.

Les al-legacions presentades es resoldran en el termini dels 30 dies seglents a comptar des de la
presentacio de les mateixes. Transcorregut aquest termini sense que s'hagi dictat resolucio, les
al-legacions s'entendran desestimades.

6. PROCEDIMENT DE SELECCIO.

El procés selectiu es regira per la modalitat de concurs i constara d'aquestes fases:

12 fase: prova de catala.

22 fase: prova teorica - practica.

32 fase: valoracio de meérits.

42 fase: entrevista personal.

La primera i la segona fase sén eliminatories.

6.1. 1a. fase: prova de coneixements de catala.

Per participar en aquesta convocatoria caldra estar en possessio del certificat de coneixements de
nivell de suficiéncia de llengua catalana (certificat C1) de la Direccié General de Politica Linglistica
de la Generalitat de Catalunya o qualsevol dels reconeguts oficialment com equivalents. En el cas de
que l'aspirant no estigui en possessio del certificat acreditatiu corresponent, I'6rgan seleccionador
avaluara aquests coneixements mitjangant una prova especifica de coneixements de llengua
catalana. La qualificacié d'aquest exercici sera d'apte o no apte; seran eliminats del procés els
aspirants que no obtinguin la qualificacié d'apte.

6.2. 1a. fase: prova de coneixement de castella.

En el cas de els/les aspirants estrangers/es hauran de superar una prova oral i escrita especifica de
castella o acreditar el seu coneixement mitjangant certificacio corresponent al nivell C1 del MECR.

6.3. 22 fase: prova teorica practica.
Constara de dos exercicis obligatoris i eliminatoris:
A. Consisteix en respondre per escrit un qliestionari directament relacionat amb el temari annex.

Aquesta prova tindra una puntuacié de 0 a 10 punts Seran eliminats els/les aspirants que no obtinguin
un minim de 5 punts.
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Criteri d'avaluacio: cada resposta incorrecta restara Y4 de resposta correcta.
El temps per a desenvolupar aquest exercici escrit sera d'un maxim de 30 minuts.

B. Consistira en desenvolupar per escrit un suposit practic proposat pel tribunal i directament
relacionat amb les funcions propies del lloc a proveir. Aquesta prova tindra una puntuacié maxima de
0 a 10 punts. Seran eliminats els/les aspirants que no obtinguin un minim de 5 punts.

El temps per a desenvolupar aquest exercici sera d'una hora i el tribunal pot demanar I'exposicio oral
de l'exercici, podent formular les preguntes i aclariments que consideri. La prova teorica es realitzara
el mateix dia que la practica. Per a fer aquesta darrera s'haura d'haver superat la prova teorica.

6.4. 32 fase: valoracié de mérits.

Els/les aspirants que hagin superat les dues fases anteriors hauran d'aportar en un termini maxim de
10 dies naturals comptadors des de I'endema de la publicacid6 de les qualificacions fotocopies
compulsades de la documentacid acreditativa dels aspectes valorables, sense que I'0rgan
seleccionador en pugui valorar d'altres que no siguin aportats en aquest moment. Els mérits al-legats
pero no acreditats documentalment no es tindran en compte a I'hora de fer la corresponent valoracio.

a) Experiencia professional en el desenvolupament de funcions analogues a les descrites a l'apartat
3, bé com a administratiu/lva o bé com a auxiliar administratiu/va, a I'administracié publica o a
I'empresa privada fins a un total de 4 punts a rad d'1 punt per any treballat. El temps inferior a I'any es
computara de forma proporcional i per mesos complerts.

L'experiencia professional en d'altres administracions s'ha d'acreditar mitjangant certificacié de I'6rgan
competent amb indicacié expressa de I'escala i subescala, periode de temps i funcions.

L'experiencia en el sector privat, amb certificacio de I'empresa que indiqui els serveis prestats,
categoria professional i funcions, i periode de temps o0 amb fotocopia dels contractes de treball.

En qualsevol cas s'haura d'aportar certificat de la vida laboral expedit per la tresoreria de la Seguretat
Social. Els periodes de treball a les administracions publiques es podran acreditar, alternativament,
mitjangant la/les certificacid(ns) de serveis previs escaient(s).

b) Cursos, seminaris, jornades i accions formatives de reciclatge o perfeccionament relacionades amb
el lloc de treball, fins a un maxim de 3 punts, d'acord amb el segiient barem:

* Durada de fins a 15 h: 0,05 punts.

* Durada de 16 a 30h: 0,10 punts.

* Durada de 31 a 60 hores: 0,2 punts.

* Durada de més de 60 hores: 0.4 punt.

Els cursos de formacié s'acreditaran mitjangant certificacio, on s'especifiqui I'entitat organitzadora, la
denominacié del curs i durada en hores. En el cas en que no s'acrediti la durada, es procedira a la
seva valoracio d'acord amb el tram de puntuacié minima prevista.

c) Formacié académica superior a la requerida fins un maxim de 2 punts:

Cicle formatiu de grau superior: 0.5 punts.
Diplomatura, grau o llicenciatura: 1 punt.

Queden exclosos d'aquesta valoracio els cursos d'ofimatica i informatica.
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d) Per disposar del certificat en competéncies en tecnologies de la informacio i comunicacio (Actic)
fins un maxim d'1 punt segons sigui.

1. De nivell basic: 0.5 punts.
2. De nivell intermedi o superior: 1 punt.

No podran valorar-se els merits al-legats que no siguin justificats documentalment en temps i forma
exposats al primer paragraf de la present base.

6.5. 42 fase: entrevista personal.

Si el tribunal ho considera adient, per assegurar la objectivitat, la racionalitat del procés selectiu i els
requeriments funcionals, podra completar-se amb una entrevista personal que es fonamentara en els
aspectes curriculars de els/les aspirants amb una puntuacié maxima de 2 punts.

7. ORGAN DE SELECCIO.
El tribunal qualificador del concurs estara constituit de la manera seguent:

* Presidéncia.
* Vocalies: dos vocals, a nomenar pel president de la Corporacio.
* Secretaria.

La designacid nominal dels membres, per part de l'alcaldia, que incloura la dels seus respectius
suplents, es publicara juntament amb la llista provisional de persones admeses i excloses.

El tribunal qualificador actuara amb plena autonomia funcional, garantint la legalitat del procediment i
I'objectivitat de la decisio selectiva. Resoldra tots els dubtes que puguin sorgir en aplicacié de les
presents bases i prendra els acords necessaris pel manteniment del bon ordre en el
desenvolupament del procés.

El tribunal no podra constituir-se ni actuar sense I'assisténcia de més de la meitat dels seus membres,
titulars o suplents, i sera necessaria la preséncia de el/la President/a i de el/la Secretari/aria, que
tindra veu pero no vot. Les decisions seran adoptades per majoria de vots i en cas d'empat resoldra el
vot de el/la President/a que sera de qualitat.

8. INCIDENCIES | RECLAMACIONS.

El tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i per prendre els acords que calguin
per a garantir el funcionament correcte del procés selectiu.

9. FINALITZACIO | FUNCIONAMENT DE LA BORSA.

La qualificacié total de cada aspirant sera la suma de les qualificacions obtingudes. Finalitzada la
qualificacié de ells aspirants, I'drgan de seleccio fara publica a la pagina web municipal i en el tauler
d'edictes de la corporacio la relacié de persones aprovades per ordre de puntuacio. Les persones que
formin part d'aquesta ampliacié de la borsa de treball seran cridades, en l'odre de la puntuacio
obtinguda en el procés de seleccid, per cobrir les incidéncies del personal amb la categoria
d'administratiu/va, en qualsevol horari de treball dels existents, a continuacié de les persones que
formen la Borsa de Treball de data 5 d’octubre del 2017.

La durada del contracte o nomenament sera l'imprescindible per fer front a les necessitats de la
Corporacio.
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Mentre una persona integrant de la Borsa tingui vigent un nomenament o contracte temporal, no se li
oferira cap altra nova contractaci6 o nomenament que pugui generar-se encara que sigui de durada
superior, exceptuant que es tracti de cobrir una vacant fins a convocatoria definitiva, o un contracte de
relleu sempre que reuneixi els requisits legals.

La permanéncia del personal seleccionat en aquesta borsa resta condicionada a la seva disponibilitat
immediata en el moment de la crida i a la valoracié adequada del desenvolupament de les tasques
realitzades. En aquest sentit, la Corporacié podra deixar sense efecte el nomenament o contracte si,
transcorreguts dos mesos des de l'inici de la prestacidé de serveis, es produeix una manifesta falta
d'idoneitat de la persona interina o contractada per al desenvolupament de les funcions propies del
lloc de treball.

La falta d'algun requisit en el moment de procedir al nomenament efectiu també comportara la pérdua
dels drets a ser nomenat durant tota la vigéncia de la borsa.

El/la candidat/a que sigui cridat haura d'aportar, préviament al nomenament o contracte laboral un
certificat médic que acrediti que no pateix cap malaltia ni defecte fisic o psiquic que l'incapaciti per
aquest treball i fer una declaracié de no incérrer en cap dels suposits d'incompatibilitat.

S'estableix en dos anys la vigéncia de la Borsa constituida com a resultat d’aquesta ampliacio.
10. RECURSOS.

Per impugnar aquesta convocatoria, les bases reguladores d'aquest procés selectiu i les llistes
definitives d'admesos i exclosos s'ha d'interposar un recurs contenciés administratiu davant el Jutjat
Contenciés Administratiu de Barcelona, en el termini de dos mesos a comptar des del dia habil
seguent al de la notificacié o publicacié en els diaris oficials.

Alternativament i potestativa, es pot interposar un recurs de reposicié davant I'drgan que les hagi
aprovat, en el termini d'un mes a comptar del dia habil seglient al de la publicacioé o notificacio.

Contra els actes de tramit de I'0rgan seleccionador que decideixen directament o indirectament el fons
de l'assumpte, que determinen la impossibilitat de continuar en el procés selectiu, que produeixen
indefensié o perjudici irreparable als drets i interessos legitims, les persones interessades poden
interposar un recurs d'algada davant l'alcalde de Castelltercol, en el termini d'un mes a comptar des
del dia habil seguient al de la publicacio, exposicio en el tauler d'anuncis o notificacio individual.

Contra els actes de tramit de I'd0rgan seleccionador no inclosos en el punt anterior, al llarg del procés
selectiu, els aspirants poden formular totes les al-legacions que estimin pertinents perqué es prenguin
en consideracié en el moment de fer publica la puntuacié final del procés selectiu.

11. ALTRES.

En el suposit de consultes fetes a través d'Internet, i per garantir el respecte i la confidencialitat de les
dades dels aspirants en el marc del dret fonamental a I'autodeterminacié informativa, que soén resultat
de l'entrada en vigor de la Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades de
caracter personal, la referéncia per a cada aspirant, a I'efecte d'informar-se de les qualificacions i
valoracions obtingudes sera el numero corresponent al registre d'entrada de la sol-licitud presentada
en el registre corporatiu.
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ANNEX.

Tema 1. EI municipi.

Organitzacié Municipal, Competéncies. Finangament i competéncies dels drgans col-legiats locals.
Tema 2. L'acte administratiu.

L'acte administratiu. Elements. Motivacié i forma. Eficacia de I'acte administratiu:notificacid i
publicacio. Silenci administratiu i els actes presumptes. Invalidesa dels actes: nuls i anul-lables.

Tema 3. El procediment administratiu.

Procediment administratiu. Fases. Terminis. Col-laboracio i compareixenga de ciutadans i ciutadanes.
Tema 4. Els contractes del sector public.

Els contractes del sector public: tipologia i caracteristiques essencials.

Tema 5. La comptabilitat publica.

La comptabilitat publica. Conceptes generals. Les administracions publiques com a subjectes de la
comptabilitat publica. Elements de la comptabilitat publica. Els ambits de la funcié economica.

Tema 6. Els recursos de les entitats locals.

Els tributs. Els preus publics. Les transferéncies d'altres administracions. Altres ingressos de dret
public. L'endeutament: concepte i limits.

Tema 7. El pressupost.

El pressupost: Concepte i marc legal. Els principis pressupostaris. Estructura del pressupost: la
Classificacié organica, econdomica i per arees de despesa.

Tema 8. L'execuci6 del pressupost.

Execucié del pressupost: concepte i marc legal. Execucié de l'estat de despeses l'autoritzacio,
disposicio i obligacio. Procediment especial: pagaments a justificar. Execucié de I'estat d'ingressos
dret, reconeixement, liquidacié i recaptacio. Documents comptables i pressupostaris.

Tema 9. Els crédits pressupostaris i les modificacions.

Caracter dels crédits pressupostaris. Les modificacions pressupostaries: concepte, marc legal,
procediment general i tipus.

Tema 10. El personal al servei de les entitats locals.

Personal funcionari, personal laboral, personal interi, personal eventual i personal directiu. Drets i
deures dels empleats publics.

Tema 11. Gesti6 del patrimoni dels ens locals.
L'activitat administrativa de foment. El patrimoni dels ens locals. Gestid del patrimoni. Formes de

l'activitat de l'administracié publica. L'activitat de foment. Les subvencions: concepte, gestio i
tramitacio.
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Tema 12.
La proteccioé de dades de caracter personal. Drets dels usuaris i obligacions de 'organitzacio.
Tema 13.

Registre i recepcié de documents. Requisits en la presentacié de documents. Esmena i millora de
sol-licituds.

Tema 14. El padro6 d'habitants.

Concepte. Contingut. Competencies. Gestio del padré municipal d'habitants.

Tema 15.

Les administracions publiques i la societat de la informacié- L'administracio electronica a Catalunya,
EACAT, Localret i Administracié Oberta de Catalunya. La Llei d'accés electronic dels ciutadans als
serveis publics.

Tema 16.

Llei de transparéncia, accés a la informacio publica i bon govern.

Tema 17.

Castelltergol: caracteristiques sociodemografiques, historia i toponimia.
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