Area de Serveis Generals

Consell Comarcal
‘ i Organitzacié

~Z 2 del Garraf
Codi 2018/ 27.

ANUNCI del Consell Comarcal del Garraf, sobre la creaci6 d’'una borsa de treball
d’administratiu/va:

Aprovada per decret de presidéncia de data 10 de maig 2018 les bases i la convocatoria urgent per a
la creacié d’una borsa de treball de persones administratives en régim de personal laboral temporal
mitjangant concurs oposici6 lliure, de conformitat amb les bases seglients:

“BASES REGULADORES DEL PROCEDIMENT DE PROVES SELECTIVES PER A LA CREACIO
MITJANCANT EL SISTEMA DE CONCURS-OPOSICIO D'UNA BORSA DE TREBALL
D’ADMINISTRATIU/VA DEL CONSELL COMARCAL DEL GARRAF, EN REGIM DE PERSONAL
LABORAL TEMPORAL.

Primera. Objecte de la convocatoria.

Aquestes bases tenen per objecte la regulacié del procediment de proves selectives per a la creacid
mitjancant el sistema de concurs-oposicid d’'una borsa de treball d’administratiu/va del Consell
Comarcal del Garraf.

Les qualificacions obtingudes en aquesta convocatoria determinaran l'ordre per a les contractacions
laborals temporals, que puguin sobrevenir per cobrir les necessitats que es produeixin durant el
termini de tres anys.

Segona. Caracteristiques i funcions del lloc de treball.

El lloc de treball objecte d'aquesta borsa de treball té les caracteristiques segtients:

B Placa: Administratiu/va.

B Grup de classificacio: C1.

B Horari: Jornada a temps complet: 37,5 hores setmanals. En horari de mati i tarda,i en tot
cas modificable segons necessitats del servei.

B Sou brut anual: 24.450,35€ anuals.

1. Realitzar les funcions basiques de gestidé administrativa relatives a 'ambit de suport intern de
I'area de destinacio.

2. Atendre al public personal i telefonicament en aquelles sol'licituds per les que esta
capacitat/ada, derivant, si s'escau, les consultes a les diferents Arees del Consell Comarcal.

3. Donar suport a la preparacio, difusid, execucié i avaluacid de les diferents activitats i
programes organitzats des de I'ambit, assumint la compra de materials i estris necessaris aixi com
la resolucié de qualsevol incidencia relacionada amb el servei.

4. Fer-se carrec de la tramitacié i seguiment dels expedients administratius que es porten des de
I’Area de destinacio, aixi com dels contactes amb tercers que aquests requereixen.

5. Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a l'execucié dels
tramits o expedients economics i/o administratius de I’Area de destinacio.

6. Realitzar calculs, registres estadistics, bases de dades i qualsevol altra aplicacié informatica per
tal de donar resposta a les necessitats de I'Area de destinacic’g.

7. Mantenir actualitzat I'arxiu i les bases informatiques de I’Area de destinacio.

8. Redactar, transcriure i copiar documents realitzant treballs de tractament de textos,
comprovant i mecanitzant dades, entre d’altres.

9. Fer Us dels diferents equips d'oficina d’acord amb les seves aplicacions i segons les necessitats
del servei.
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10. I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
Tercera. Condicions de les persones aspirants.

Per a ser admesa i, en el seu cas, prendre part en aquesta convocatoria, les persones aspirants
hauran de reunir amb anterioritat a I'acabament del termini de presentacié d'instancies, els segtients
requisits:

a) Tenir la nacionalitat d'algun dels estats membres de la Unid Europea o amb residéncia legal a
Espanya sense perjudici del que es disposa en l'article 57 del text refds de la Llei de I'Estatut Basic de
I'Empleat Public aprovat pel Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre.

b) Haver complert 16 anys i no tenir-ne més de I'edat de jubilacio.

c) No patir cap malaltia ni estar afectat per cap impediment fisic o psiquic que impedeixi el
normal exercici de les funcions propies de la categoria.

d) No estar inhabilitat/da per a l'exercici de les funcions pulbliques, ni estar separat/da
mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol administracié publica.

e) No trobar-se comprés en cap de les causes d'incapacitat o incompatibilitat de les previstes en
la legislacié vigent sobre la matéria.

f) Estar en possessio del titol de Batxiller o de formacid professional de segon grau, Cicle Formatiu de
Grau superior o equivalent, en la data de finalitzacid del termini de presentacié de sol-licituds.
L'equivaléncia I'naura d‘aportar l'aspirant mitjancant un certificat expedit a aquest efecte per
I'administracié competent en cada cas. Si es tracta d'un titol obtingut a I'estranger, cal disposar de la
corresponent homologacié del Ministeri d'Educacid, Cultura i Esport.

g) Acreditar coneixements de llengua catalana de nivell C1 (nivell de suficiencia de catala) de la
Secretaria de Politica Linglistica, o equivalent. Les persones candidates han de lliurar dins el termini
de presentaci6 de sol-licituds un dels documents segiients:

- Document que acrediti el coneixement de catala dins de I'ensenyament obligatori, cosa que resulta
de la certificaci6 que s'ha cursat de manera oficial a Catalunya la matéria de llengua catalana
d'ensenyament obligatori i s'ha obtingut el titol que correspon després del 1992. Aquest certificat
I'expedeix qualsevol institut d'educacié secundaria public en la forma que determina la Direccid
General d'Ordenacid i Innovacié Educativa. - Fotocdpia confrontada de la documentacié acreditativa
d'estar en possessio del certificat de coneixements de llengua catalana de nivell C1 (nivell de
suficiéncia de catala) de la Secretaria de Politica Linguistica, o equivalent.

h) Estar en possessio del permis de conduir classe B1 atés que el treballador/a haura de disposar de
vehicle propi per als desplacaments per la comarca.

Quarta. Presentacio d'instancies i publicitat.

Les sollicituds per prendre part en el procés selectiu poden presentar-se telematicament a la seu
electronica entrant a la web del Consell Comarcal del Garraf www.ccgarraf.cat, i s'han d'adrecar a la
presidéncia de la corporacid dins el termini de 20 dies naturals des de la darrera publicacié de la
convocatoria en el DOGC o el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona.

Aixi mateix poden presentar-se en el registre general del Consell Comarcal del Garraf (Pl. Beatriu de
Claramunt 5-8 baixos, 08800 Vilanova i la Geltrd) en horari d’atencié al public o també poden
presentar-se mitjancant correu administratiu a qualsevol oficina de Correus o a un altra
administracio, tal i com esta previst a l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre del Procediment
Administratiu ComU de les Administracions Publiques. Si s'opta per la presentacid de la instancia
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dins el termini establert, a les oficines de Correus o a un altra administracid, s’ha de trametre el
mateix dia de la presentacid, la sol'licitud escanejada amb la data d’entrada a les oficines de
Correus o administracié corresponent, a l'adreca de correu electronic ccgarraf@ccgarraf.cat,
indicant a I'assumpte INSTANCIA BORSA ADMINISTRATIU/VA. En el suposit de presentacio
d’instancies pels mitjans previstos a l'article 16.4, transcorreguts 5 dies habils, des de la finalitzacio
del termini de presentacié sense que aquesta hagi tingut entrada en el registre del Consell Comarcal
del Garraf, s’entendra exclosa del procediment selectiu.

Les persones aspirants han de manifestar a la instancia que reuneixen totes i cadascuna de les
condicions exigides en la base tercera de la convocatoria.

Les sol'licituds han d'anar acompanyades d'un curriculum vitae de I'aspirant amb fotografia recent,
de fotocopies compulsades del DNI, dels permisos i dels titols académics exigits a la base tercera
i de la documentacid fotocopiada acreditativa dels mérits que s'al*leguin per a la fase de concurs.
Caldra acompanyar copia compulsada del certificat de nivell C1 de Catala, o d'algun dels certificats
o titulacions equivalents, per a quedar exempt de la realitzacié de la prova de catala.

Les persones aspirants adjuntaran a la instancia, degudament formalitzada, el resguard de
pagament conforme han satisfet les taxes corresponents per prendre part en el procés selectiu, que
s’han establert en la quantitat d'11 EUROS. L'import de I'esmentada taxa només es retornara en el
cas de no ser admes/a al procés selectiu per manca de compliment dels requisits exigits, prévia
presentacio del justificant de pagament. Estaran exempts d’aquest pagament les persones aspirants
que acreditin la inscripcié com aturades a I'Oficina de Treball de la Generalitat de Catalunya.

El pagament d’aquest import s’haura de fer mitjancant transferéncia bancaria a favor del Consell
Comarcal del Garraf al num. de compte ES84 — 2100 — 1906 — 8102 — 0000 — 2260 indicant el
nom i cognoms de |'aspirant i el concepte “SELECCIO BORSA ADMINISTRATIU/VA”".

Cinquena. Llista d'aspirants.

Finalitzat el termini de presentacié de sol'licituds, la presidéncia de la corporacio, en el termini
maxim d'un mes dictara resolucid aprovant la llista provisional de persones aspirants admeses i
excloses. En I'esmentada resolucio s'indicara el lloc, la data i I'nora de comencament dels exercicis,
aixi com la composicié del tribunal de seleccid i es publicara en el tauler d'edictes i a la web del
Consell Comarcal del Garraf.

Es concedira un termini de 5 dies naturals per a esmenes o reclamacions possibles.

La llista provisional s'elevara a definitiva, sense necessitat d'una nova publicacid, si en el termini
dels cinc dies naturals establerts no s'hi presenten reclamacions. Si hi haguessin reclamacions,
seran estimades o desestimades en una nova resolucid per la qual s'aprovara la llista definitiva i
que es publicara a la web i tauler d'edictes. Les al*legacions hauran de ser resoltes en el termini del
mes seglient a la finalitzacié del termini per a la presentacid, sind s'entenen desestimades.

Sisena. Tribunal qualificador.

El Tribunal qualificador, que es constituira per valorar el procés selectiu, estara integrat pels
seglients membres:

Presidéncia: La cap de l'area de Serveis Socials del Consell Comarcal del Garraf.

Vocals:
Una persona técnica de RRHH del Consell Comarcal del Garraf.
Una persona técnica del Consell Comarcal del Garraf.
Una persona tecnica de II’Ajuntament de Cubelles.
Una persona técnica de II’Ajuntament de Canyelles.
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Una persona tecnica de II’Ajuntament d’Olivella.
Secretari/aria: la de la Corporacié o persona en qui delegui.

El Tribunal no podra constituir-se sense l'assisténcia de més de la meitat dels seus membres, titulars
o0 suplents, i sera necessaria la preséncia del President/a i del Secretari/aria.

El Tribunal es regira pels articles 15 i segilients de la Llei 40/2015 d'1 d’octubre, de regim juridic del
sector public.

El Tribunal podra disposar la incorporacié de persones assessores especialistes, per a les proves
corresponents dels exercicis que estimin pertinents, limitant la seva actuacié a prestar Ila
seva col'laboracid en les respectives especialitats técniques.

Setena. Crida dels aspirants.

Les persones aspirants seran cridades per a cada exercici en crida Unica, i seran excloses aquelles
que no compareguin, llevat de casos degudament justificats i apreciats lliurement pel Tribunal. El
Tribunal podra demanar en tot moment a les persones aspirants la seva identificacio, i per tant,
hauran de concorrer a totes les proves proveits del DNI.

Si el Tribunal té coneixement que alguna de les persones aspirants no posseeix integrament els
requisits per aquesta convocatoria, podra acordar, en qualsevol moment del procés selectiu, amb
audiencia previa a l'interessat/da, la seva expulsio.

Vuitena. Procés de seleccio.

El procés selectiu és el de concurs-oposicio lliure i constara de les seglients fases:

1a. Fase:
OPOSICIO.
Prova de Catala: En tot cas, qui no acrediti el nivell C de catala degudament (certificat o titol)

haura de superar un examen. Aquesta prova tindra caracter obligatori i eliminatori, valorant-se com
apte o no apte.

Segon exercici: Consistira en resoldre un suposit practic proposat pel tribunal, relacionat amb les
tasques de la plaga objecte de la convocatoria, utilitzant un o més programes d’ofimatica (word, excel,
acces, power point). Aquest exercici, que serveix per valorar els perfils de competéncies professionals
dels candidats, es valorara de 0 a 20 punts, i seran eliminats del procés d’oposicio, els aspirants que

no obtinguin una puntuacié minima de 10 punts.

El Tribunal qualificador adaptara el temps i mitjans de realitzacid dels exercicis dels aspirants

minusvalids, de manera que, si és possible, tinguin igualtat d'oportunitats amb els altres aspirants.

Les qualificacions de cada exercici s'obtindran sumant les puntuacions atorgades per cada membre del

tribunal i dividint el total pel nombre d'assistents del mateix, sent el quocient la qualificacid resultant.
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Entrevista personal: Es faran preguntes sobre la trajectoria professional, sobre les tasques d’'una
persona administrativa, aixi com preguntes a efectes d'aclarir valors personals tals com: aptituds i
actituds personals, formacio, motivacid envers el lloc de treball, responsabilitat, coneixement del
territori i d'altres items a tenir en compte segons el criteri de I'0rgan de seleccid. Es valorara el
contingut de les respostes, I'expressid verbal i la claredat expositiva. Puntuara fins a 10 punts. No té
caracter eliminatori.

2a. Fase: CONCURS.

Finalitzada la fase d'oposicio, el Tribunal valorara els mérits al*legats i acreditats documentalment
de les persones aspirants que I'haguessin superada. La puntuacidé obtinguda en aquesta fase
incrementara la del conjunt de proves de la fase d'oposicié amb un maxim de 13 punts en total.
Només es valoraran els mérits degudament acreditats en el moment de presentacio
d'instancies, atenent a les variables i barems segiients:

a) Haver estat contractat laboralment al Consell Comarcal del Garraf en tasques relacionades amb el

lloc de treball a rad de 0,2 punts per mes de servei, amb un maxim de 4 punts.

b) Haver estat contractat laboralment o nomenat funcionari a altres Administracions Publiques en
tasques relacionades amb el lloc de treball a raé de 0,1 punts per mes de servei, amb un

maxim de 3 punts.

c) Haver estat contractat laboralment a empreses, organismes o institucions diferents a la
administracié publica en tasques relacionades amb el lloc de treball, a rad de 0,1 punts per

mes de servei fins a un maxim de 2 punts.

d) Per cada curs relacionat amb les funcions de la plaga, fins a 3 punts, segons el barem

seglient:

. Cursos fins a 10 hores lectives: 0,2 punts per curs (si no s'acredita la durada del curs,

s’entendra que la durada sera de fins a 10h lectives) .
. Cursos fins a 20 hores lectives: 0,5 punts per curs.
. Cursos de més de 20 hores lectives: 0,75 punts per curs.

e) Altres meérits relacionats amb el lloc de treball a desenvolupar i que no puguin comptabilitzar-
se en els apartats anteriors i que es considerin valorables a judici dels membres del tribunal,

fins a un maxim de 1 punt.

Els mérits al'legats s’hauran d’acreditar en el moment de presentacié de la instancia per a prendre
part al concurs oposicid, mitjancant els certificats oportuns. En cap cas es valoraran merits aportats

amb posterioritat a aquest termini.

-z =

Novena. Qualificacio i llista d'aprovats.

La qualificacié de cada aspirant sera la suma de les qualificacions obtingudes a les fases de concurs
i oposicid. En cas d'empat en les puntuacions primara l'aspirant que hagi obtingut major puntuacid
en la fase d'oposicid.

Les persones aspirants que hagin superat el concurs oposicié passaran a formar part de la borsa de
treball per a contractacions laborals temporals per cobrir les possibles vacants que es produeixin en
la placa a la que fa referéncia la present convocatoria, seguint I'ordre de puntuacié obtinguda.
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Desena. Incidéncies.

El Tribunal qualificador esta facultat per resoldre els dubtes que es presentin i per prendre els
acords que calguin per garantir el funcionament correcte del procés selectiu.

Onzena. Borsa de treball.

Mentre el Consell Comarcal del Garraf no disposi d'un Acord especific de funcionament de Borses de
Treball, que reguli totes les borses vigents, la borsa resultant d’aquest procés selectiu es regira per
les presents bases.

Totes les persones aspirants que hagin superat el procés de seleccié formaran part d'una borsa de
treball, per ordre de puntuacié obtinguda, per cobrir substitucions derivades de qualsevol incidéncia
0 vacants que puguin donar-se en la plantilla de personal administratiu del Consell Comarcal del
Garraf (ja sigui per a cobrir acumulacié de tasques, possibles supléncies derivades de baixes per
incapacitat temporal, maternitat, vacances, contractes de relleu per jubilacions parcials, suspensions
de contractes i qualsevol altra situacié analoga).

Les persones candidates que s'incloguin en la borsa, restaran a I'espera de ser cridades pel Consell
Comarcal del Garraf, per ordre de puntuacié, quan es produeixi la necessitat de contractacid
temporal. S'intentara la comunicacio fins a un maxim de tres vegades en diferents moments del dia,
al teléfon que ens hagin facilitat. La rendncia a ocupar la plaga habilita a la presidencia a la crida del
seglient en l'ordre.

- El funcionament de la borsa sera dinamic, d'acord amb els seglients suposits:

e Si una persona rebutja una oferta, aquesta es proposara a la seglient persona en ordre de
puntuacio, i aixi successivament. El rebuig d'una proposta comportara que la persona quedi en
situacié d'inactiu i passara a ocupar I'tltim lloc de la llista.

¢ Quan finalitzi la substitucid / contractacié temporal, la persona que ha prestat els seus serveis,
tornara a ocupar el lloc que va obtenir en el moment del concurs/oposicio.

Tot aix0 sens perjudici que el Consell Comarcal del Garraf convoqui unes proves noves.

Préviament a la seva contractacio, la persona aspirant proposada haura de presentar a la Secretaria
de la Corporacié els documents acreditatius de les condicions exigides a la base tercera per ocupar
el lloc.

Si en el termini de 10 dies, i tret dels casos degudament justificats, I'aspirant proposat/da no
presenta la documentacidé o no compleix els requisits exigits, no podra ser contractat/da i
quedara anul'lada tota la seva actuacid, sens perjudici de la responsabilitat en que incorri per
falsedat.

Dotzena. Recursos

El tribunal qualificador, mentre estigui constituit, estara facultat per resoldre els dubtes que
sorgeixen en |'aplicacié d’aquestes bases i estara facultat per adoptar els acords que corresponguin
en tots aquells supdsits no previstos en les mateixes, per tal de vetllar per al correcte
desenvolupament del procés selectiu.

Contra l'acord d’aprovacié d’aquestes bases, que posa fi a la via administrativa, es pot interposar
recurs contenciés administratiu en el termini de dos mesos a partir de I'endema de la data de la seva
publicacié integra al BOPB davant la sala d'aquesta jurisdiccié del tribunal Superior de Justicia de
Catalunya, de conformitat amb l'article 46.1 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la
jurisdiccié contenciosa administrativa.
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Amb caracter potestatiu, es podra interposar recurs de reposicié en el termini d’'un mes a comptar
des del dia seglient a la seva publicacid, davant I'6rgan que ha pres l'acord, segons el que disposen
els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, de 1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques, tot plegat sense perjudici d’exercitar qualsevol altre recurs que considerin
convenient per a la defensa dels seus interessos.

Contra les resolucions definitives de presidéncia, les persones interessades podran interposar recurs
potestatiu de reposicid dins el termini d’'un mes a comptar de I'endema de la seva publicacié o
notificacid, o directament, recurs contencidés administratiu davant la sala contenciosa administrativa
del tribunal Superior de Justicia de Catalunya en el termini de dos mesos a comptar des de I'endema
de la seva publicacié o notificacid.

Contra els actes de tramit del tribunal qualificador que decideixin directament o indirectament el fons
de l'assumpte, determinin la impossibilitat de continuar en el procés selectiu, produeixin indefensié o
perjudici irreparable a drets o interessos legitims, les persones interessades podran interposar recurs
d'alcada davant la presidencia, en el termini d'un mes a comptar des de I'endema de la seva
publicacié al taulell d'anuncis del Consell Comarcal del Garraf o al web corporatiu.

Contra la resta d'actes de tramit del tribunal, les persones aspirants, al llarg del procés selectiu,
podran formular les al-legacions que estimin pertinents per a la seva consideracié en el moment de
fer-se publica la puntuacio final del procés selectiu.

Per la mera concurréncia als processos selectius s’entén que les persones aspirants accepten
integrament aquestes bases, tret que, previament, hagin exercit el seu dret a impugnar-les.
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Area de Serveis Generals

Consell Comarcal
‘ i Organitzacié

~Z 2 del Garraf

SOL-LICITUD

PER PRESENTACIO A PROVES DE SELECCIO DE PERSONAL

Nom i cognoms DNI

Domicili

Poblacio

Codi postal Teléfon de contacte

Correu electronic

EXPOSO :

Que reuneixo els requisits establerts a la base tercera de la convocatoria per a la creacié mitjancant el
sistema de concurs-oposicié d’'una borsa de treball d’ADMINISTRATIU/VA d’aquest Consell
Comarcal i que acredito mitjancant la documentacié seglent:

Curriculum Vitae.

Fotocopia compulsada del DNI.

Fotocopia compulsada del certificat acreditatiu del nivell C de catala.

Fotocopia compulsada del titol de batxillerat, Formacié Professional segon grau, Cicle
Formatiu de Grau superior o equivalent.

Fotocopia dels mérits que al*lego.

Fotocopia compulsada del permis de conduccio classe B1.

O Fotocopia document acreditatiu d’inscripcié com aturat/da a I'OTG o resguard
d’haver pagat el preu public per a la participacié en processos selectius per import de
11,00€.

oooo

OO

Per tot aixo,
DEMANO :

Ser admés/a a les proves de seleccid per a la creacié mitjancant el sistema de concurs-oposicié d’'una
borsa de treball d’ADMINISTRATIUS/VES d’aquest Consell Comarcal.

Vilanova i la Geltrq, d de 20

(signatura)

IL'LTRE. SRA. PRESIDENTA DEL CONSELL COMARCAL DEL GARRAF

Les dades de caracter personal que ens ha proporcionat seran tractades i incorporades en un Fitxer responsabilitat de CONSELL
COMARCAL DEL GARRAF. Conforme allo disposat en els articles 15 i 16 de la Llei Organica 15/1999, de 13 de desembre, de
Proteccié de Dades de Caracter Personal, li informem que pot exercitar els drets d’accés, rectificacio, cancel*lacio i oposicié a:
Plaga Beatriu de Claramunt, 5-8 baixos, 08800 Vilanova i la Geltrt (Barcelona).”
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