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Ajuntament de la
Vila de Baga

ANUNCI
Ambit: Gestié de Recursos Humans
Procediment: Convocatoria i Proves de Seleccié de funcionari interi per concurs i
constitucio de borsa de treball
Expedient: GESTIONA 325/2018

Per acord de la Junta de Govern Local de 25 de maig de 2018, s’ha aprovat les bases del
procés selectiu per tal de cobrir la contractacié d’un/a administratiu/iva, subjecte al regim
funcionarial i amb caracter d’interi, i la creacié d’una borsa de treball.

Simultaniament, s’obre la convocatoria del procediment selectiu, a comptar des de I’endema
de la darrera publicacié del corresponent anunci al Butlleti Oficial de la Provincia, al Diari
oficial de la Generalitat de Catalunya, al tauler d’anuncis i a la pagina web municipal.

BASES PER LA CONVOCATORIA D’'UNA PLACA D’ADMINISTRATIU SUBJECTES AL
REGIM FUNCIONARIAL | AMB CARACTER INTERI, DE LAJUNTAMENT DE BAGA.

1. Objecte

Aquestes bases regiran la contractacié en regim funcionarial i amb caracter interi, d'un/a
administratiu/iva, per substitucié de baixa per maternitat i vacances de funcionaria amb
reserva de lloc de treball i amb creacié d’una borsa de treball, a fi de cobrir de manera
rapida i agil els llocs esmentats quan alguns d'ells pogués quedar vacant temporalment a
conseqliencia de baixes per malaltia, maternitats, etc., mitjancant el sistema concurs de
merits.

FUNCIONS A DESENVOLUPAR: les principals funcions a desenvolupar son: de I'ambit de
secretaria, la gestié de dades dels expedients administratius, tasques de suport a I'area de
registre general i atencié a la ciutadania, i de I'ambit de serveis financers:

- Realitzar les tasques propies de revisié i actualitzacié de la comptabilitat de la
Corporacid, seguint les instruccions donades per secretaria-intervencié o pel
Tecnic de gestié administrativa quan tingui delegada aquesta funcié.

- Donar suport a secretaria-intervencié en I'elaboracié d’expedients pressupostaris
i de modificacié de les ordenances fiscals.

- Preparar tota la informacié relativa al Compte General, a la Liquidaci6 del
Pressupost i al Pressupost.

- Comptabilitzar tots els moviments comptables d’ingressos i despeses de
I’ajuntament.

- Controlar les bestretes de caixa fixa.

- Controlar la disponibilitat de tresoreria, aixi com els moviments a les comptes
corrents municipals i executar, elaborar, realitzar i proposar les diferents
relacions de transferencies.

- Verificar els saldos dels comptes de recaptacié i els de comptabilitat.

- Realitzar, elaborar i executar les modificacions anuals de I'Inventari municipal.

- Mantenir actualitzat el padré d’habitants (altes i baixes del padré, convivencia,
residencia, etc.) i expedir els certificats relacionats amb aquests quan sigui
necessari.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament
maquinaria, eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els
mitjans i equips de proteccié posats a la seva disposicié, d’acord amb els
procediments establerts per I'ajuntament i la normativa vigent en materia de
prevencié de riscos laborals.
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- Manteniment i mecanitzacié de base de dades.
- Qualsevol altra funcié de caracter similar que li sigui atribuida.

2. Convocatoria

Les bases de la convocatoria del procés selectiu es publicaran al tauler d’anuncis de
I'ajuntament, a la seu electronica de la corporacid, al Butlleti oficial de la Provincia, al Diari
Oficial de la Generalitat de Catalunya (extracte) i a la seu electronica de la Corporacié.

3. Definicié del perfil professional

Les caracteristiques de les places ofertades sén les seglents:

Grup de classificacié laboral: C1

Categoria: administratiu

Tipus de personal: Personal funcionari interi

Jornada completa:37,5 hores setmanals

Nivell de complement de desti: 14

Duracié de la interinitat: fins al reingrés de la funcionaria amb reserva de lloc per
maternitat i vacances.

Retribucié mensual bruta: 1.429,21 €

4. Requisits de les persones aspirants

a.

Acreditar la nacionalitat. Tenir nacionalitat espanyola o la de qualsevol dels estats
membres de la Unié Europea o la d'altres estats als quals hi sigui d’aplicacié la lliure
circulacié de treballadors/es en virtut de tractats internacionals, ratificats per
Espanya i/o a personal laboral fora de la Unié Europea que tinguin permis de treball i
de residéencia.

Tenir 16 anys complerts i no excedir I'edat maxima de la jubilacié forgosa.

No haver estat separat/da mitjangant expedient disciplinari del servei de qualsevol de
les administracions publiques o dels organs constitucionals estatutaris de les
Comunitats Autonom es ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per a carrecs
ocupacié o carrec public per resolucié judicial, per a I'accés al cos o escala d'empleat
public en el que hagués estat separat o inhabilitat. En el cas dels nacionals d’altres
estats no trobar-se inhabilitat o en situacié equivalent ni haver estat sotmeés a sancié
disciplinaria o equivalent que impedeixi en el seu estat ens els mateixos termes
I'accés a I'ocupacié publica.

Estar en possessid del titol de Batxillerat, grau professional superior, equivalent de
formacié professional de segon grau o equivalent.

En cas d’invocar un titol equivalent a I'exigit, correspon a l'aspirant la seva
acreditacié, mitjancant norma legal o certificacié expedida pel Ministeri competent en
materia d'Educacié

En cas de titulacions obtingudes a I'estranger, han d’estar acompanyades de |'ordre
ministerial de reconeixement del titol expedit, de conformitat amb la normativa
reguladora d’homologacio i consolidacidé de titols i estudis exigits a I’estranger.

Estar en possessié de coneixements de nivell C de catala de la Secretaria de Politica
LingUistica de la Generalitat de Catalunya o equivalents.
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f.  Posseir la capacitat funcional necessaria per al desenvolupament de les tasques
propies del lloc de treball ofert i no patir cap malaltia ni tenir cap limitacié fisica o
psiquica incompatible amb I'exercici de les funcions propies del lloc a proveir.

g. El compliment de les condicions i els requisits exigits per poder participaren aquest
procés selectiu, s’ha de produir en la data d’acabament determini de presentacié de
sol-licituds i mantenir-se fins I'inici de la contractacié laboral.

5. Presentacio de sol:licituds i documentacioé
5.1. Documentacié necessaria per a participar en el present procés de seleccio.

Les persones aspirants que desitgin prendre part en les proves selectives han de presentar
en el registre d'entrades de I’Ajuntament de Baga (Pl. Catalunya, 7 bis, 08695 - Baga,
telefon: 938 244 013, horari de dilluns a divendres de 08:00 a 14:00 hores) una sol-licitud en
el model oficial i normalitzat que es facilitara gratuitament a les dependéncies municipals i a
la pagina web http://www.baga.cat, adrecada a I'Alcalde-President de I’Ajuntament, de
conformitat amb el que disposa l'article 38 de la Llei de regim juridic de les administracions
publiques i de procediment administratiu comd (en endavant LRJPAC), sense perjudici dels
altres mitjans previstos a la norma, amb la documentacié segient:

a) Instancia de sol-licitud de participacié en la convocatoria, amb indicacié expressa
del procés selectiu al qual fa referencia (convocatoria de seleccié de dos/dues
Auxiliars administratius/ves).

b) Fotocopia del document nacional d'identitat.

c) Fotocopia del titol academic requerit en la base 4.d ( titol de Batxillerat , grau
professional superior, equivalent de formacié professional de segon grau o
equivalent.). Si es tracta d’un titol obtingut a I’estranger, cal que estigui homologat, i
gue se’n presenti la corresponent traduccié jurada.

d) Curriculum vitae en el qual s’especifiqui, com a minim, la informacié seglient:

-Dades personals i de contacte.

-La formacié acadéemica reglada.

-La formacié complementaria, amb indicaci6 del nombre d’hores
lectives de cada curs o seminari.

-L’experiencia laboral, amb indicacié dels diversos carrecs ocupats,
temps durant el qual s’ocuparen i detall de les funcions
desenvolupades.

-Els coneixements i certificats linguistics.

e) Informe de Vida Laboral actualitzat (on s’acrediti el temps treballat amb les dates
d’alta i baixa, funcions i categoria professional dels diferents llocs on s’ha treballat).
En el seu defecte es pot presentar qualsevol altre documentacié que acrediti els
diferents treballs realitzats.

f) Documentacié acreditativa de I'experiéncia laboral i de la formacié complementaria
al-legades.
5.2. Lloc i termini de presentacio de sol-licituds.

Les sol-licituds per participar en la convocatoria es poden presentar al Registre General de
I’Ajuntament, dins del termini improrrogable de vint dies naturals a comptar des de
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I’endema de la publicacié de I'anunci al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona i a la seu
electronica de la corporacié.

6. Admissio de les persones aspirants i inici de les proves:

6.1. Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, la presidéncia de la Corporacié o
autoritat delegada aprovara, mitjancant Resolucid, la llista provisional de persones admeses i
excloses. La resolucié, amb les llistes completes i certificades, es publicara a la pagina web i
al tauler d’anuncis de I’Ajuntament.

6.2. Paral-lelament a la resolucié prevista en el punt anterior, I’Ajuntament indicara la data,
hora i lloc de realitzacié de les proves i detallara els noms de les persones que formaran part
de I’drgan de seleccid.

6.3. Una vegada iniciat el procés selectiu, els anuncis de la realitzacié de les proves restants
es publicaran al tauler d’anuncis i a la pagina web de I’Ajuntament.

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

7. Organ de seleccié:
7.1. L'0rgan de seleccié estara format per tres persones:

- President/a.

- El Secretari - Interventor de la corporacié o funcionari/a en qui delegui.

- Vocals:

- Un/a técnic/a de I’Agéncia de Desenvolupament del Bergueda.

- Un/a representant de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya (EAPC).

- Un/a funcionari/a de la corporacié adscrit/a a secretaria, de nivell C1 o
superior.

7.2. Les funcions de secretaria de I'0rgan de seleccié correspondran a un funcionari/aria de la
Corporacio, que actuara amb veu pero sense vot.

7.3. Es designara una persona suplent per a cadascuna de les que integraran I'drgan de
seleccid, inclosa, si escau, la que desenvolupara funcions de secretaria.

7.4. Les persones membres de I'0rgan de seleccié hauran de posseir un nivell de titulacié
equivalent o superior a I'exigit per participar en la convocatoria.

7.5. Per tal que I'0rgan es pugui constituir validament, sera necessaria la presencia de les
persones que n'ostentin la presidéncia i la secretaria o, si s'escau, de les que les
substitueixin, i, en tot cas, de la meitat, com a minim, dels seus membres.

7.6. L'organ de seleccié podra disposar, si aixi ho creu convenient, la incorporacié de
personal técnic especialista que col-laborin en I'execucié de les proves. En cas que en alguna
prova participi personal técnic especialista, sera necessaria només la presencia d'una
persona membre de I’'d0rgan de seleccid, designada préviament per aquest, per assegurar-ne
una realitzacié correcta i traslladar posteriorment a I'0rgan els resultats de la prova o proves.

Els técnics o técniques especialistes podran emetre els informes que correspongui i
disposaran deveu davant del tribunal, perd no de vot. Per tal de que hi participi personal
tecnic especialista, sera necessaria només la presencia d'una persona membre de |'6rgan de
seleccié, designada reviament per aquest, per assegurar-ne una realitzacié correcta i
traslladar posteriorment a I’organ els resultats de la prova o proves.
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Els tecnics o tecniques especialistes podran emetre els informes que correspongui i
disposaran deveu davant del tribunal, pero no de vot.

7.7. De totes les sessions de I'0rgan de seleccid se n’estendra I'acta corresponent.

7.8. El funcionament de I'drgan es regira per la normativa general sobre funcié publica
aplicable ales corporacions locals.

8. Procediment de seleccio:
8.1. El procediment de seleccié sera el de concurs i constara de diverses fases d’acreditacid
de merits i capacitats de les persones aspirants: valoracié de merits curriculars i entrevista
personal.
8.1.1. Primera fase: valoracio curricular.
Consistira en la valoracié dels mérits al-legats i acreditats per les persones participants en la
seva sol-licitud, fins a un maxim de 10 punts, d’acord amb els criteris seglents:
a) Per experiéncia professional (fins a 5 punts)
a.l) Per experiencia professional a I'administracié publica, al sector privat i/o com a
professional lliure o autdonom en llocs de treball relacionat amb la placa a proveir i/o relatius
a funcions d’administratiu:

- 0,05 punts per mes treballat o fraccid, fins a un maxim d’5 punts.
La valoracié dels serveis prestats, en virtut d'un contracte de naturalesa laboral, es fara a
través de I'aportacié de copia del contracte laboral i/o de I'informe de vida laboral emes per
la Tresoreria General de la Seguretat Social, en els quals hi haura de constar de forma clara i

expressa la categoria professional i el periode concret de prestacié dels serveis.

b) Per formacié complementaria (fins a 5 punts). No es tindra en compte el titol que s’exigeix
per accedir a la convocatoria.

b.1) Per estar en possessid del titol de llicenciatura, diplomatura o equivalent, de dret, de
ciencies politiques, d’econdmiques i de direccié i administracié d’empreses, 3 punts.

b.2) Per altres cursos, seminaris i/o jornades directament relacionats amb el lloc a proveir:
-Fins a 30 hores acumulades: 0,5 punts.
-De 31 a 60 hores acumulades: 0,75 punt.
-De 61 a 90 hores acumulades: 1 punts.
-De 91 a 120 hores acumulades: 1,5 punts.
-Més de 120 hores acumulades: 2 punts.
c) Altres merits, fins a 1 punt.
El tribunal podra considerar altres merits al-legats i justificats per les persones participants,
fins @ un maxim d’'l punt, sempre que es tracti de mérits objectius i raonables per a la
provisié del lloc de treball.
8.1.2. Segona fase: entrevista.

L'0organ de seleccié realitzara una entrevista als/a les aspirants.
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En aquesta entrevista, I’organ de seleccié plantejara qiiestions relacionades amb la formacid,
els coneixements, la trajectoria laboral i I'adequacié dels/de les aspirants al perfil de
competéncies professionals requerit per ocupar el lloc de treball.

L'entrevista es valorara amb un maxim de 5 punts, que se sumaran al resultat de la fase
anterior per determinar el resultat final del procés.

8.2 Una vegada finalitzat tot el procés selectiu, I'0rgan de seleccié fara public el resultat
definitiu, amb detall de les valoracions i puntuacions obtingudes en les diverses fases per
cada persona aspirant, i elevara proposta de contractacié a I’6rgan convocant.

Les persones proposades per ser contractades seran les que hagin superat les diverses fases
del concursi hagi assolit la puntuacié global més elevada.

En cas d’empat en la puntuacié global, I'0rgan de seleccié proposara la contractacié de la
persona que hagi obtingut la puntuacié més alta en la fase de valoracié de merits en
concepte d’experiéncia professional.

9. Documentacié a aportar per la persona aspirant seleccionada:

9.1. La persona aspirant proposada per ser contractada haura de lliurar a la Secretaria de
I’Ajuntament, en el termini de vint dies naturals a comptar des de I'’endema de la data de
publicacié del resultat definitiu del procés, la documentacié seglient:

a) Original i fotocopia del DNI o, en cas de no tenir la nacionalitat espanyola, del
document oficial acreditatiu de la nacionalitat.

b) Titol académic previst en la base quarta per a la compulsa de la copia
corresponent presentada juntament amb la instancia de participacié en el procés.

c) Declaracié de no estar inhabilitat/ada per a I'exercici de les funcions publiques ni
estar separat mitjancant expedient disciplinari de qualsevol administracié publica.
Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d’acreditar,
mitjancant declaracié jurada o promesa, que no estan sotmesos a cap sancid
disciplinaria o condemna penal que els impedeixi I'accés a la funcié publica en el seu
estat d’origen.

e) Certificat médic que acrediti la capacitat funcional pel desenvolupament de les
funcions atribuides, emeés dins dels dos mesos anteriors a la seva presentacio.
disciplinaria o condemna penal que els impedeixi I'accés a la funcié publica en el seu
estat d’origen.

f) Declaracié de no incérrer en cap dels suposits d’'incompatibilitat previstos en la
legislacié vigent o declaracié que se sol-licitara I'autoritzacié de compatibilitat o que
s’'exercira I'opcié que preveu l'article 10 de la Llei 21/1987, de 26 de novembre,
d’incompatibilitats del personal al servei de I’Administracié de la Generalitat.

9.2. Si la persona aspirant proposada no presenta la documentacié especificada dins del
termini sense justificacié per raé de forca major, o bé es constata que no compleix els
requisits necessaris arran dels documents presentats, no podra ser contractada, quedara
anul-lada la seva actuacié i restara exclosa del procés selectiu, sens perjudici de les
responsabilitats en que hagi pogut incérrer.
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9.3. En el suposit d’exclusié del procés selectiu pels motius exposats en el punt anterior, i
també en cas de renlncia de la persona aspirant proposada, I'organ de seleccié formulara
proposta a favor de la persona aspirant aprovada que hagi obtingut la segient puntuacié
més alta en el procés selectiu.

10. Nomenament i condicions de treball:

10.1. La persona aspirant que es proposa nomenar d’acord amb la base 7.2 i que hagi
complert els tramits previstos en la base 8.1, sera nomenat/da funcionari/a interi/ina de la
corporacié, per al periode corresponent a la maternitat i vacances de la funcionari amb
reserva de lloc.

10.2. Les persones aspirants aprovades i no nomenades restaran en llista d’espera per tal de
cobrir, provisionalment, les necessitats de personal de categoria analoga que durant el
programa es produeixin a I’Ajuntament com a conseqliencia de baixes laborals o altres
situacions administratives, d’acord amb la puntuacié obtinguda en el procés, fins a un maxim
de dos anys.

10.3. De conformitat amb I'article 14 del Text Refés de I'Estatut dels Treballadors, s’estableix
un periode de prova de 15 dies. Si les persones contractes no superen el periode de prova, es
donara per finalitzada la relacié laboral i es procedira a formalitzar contracte laboral a una de
les persones que formin part de la borsa de treball, per ordre de puntuacid.

11. Facultats de I'organ de seleccioé:

L'organ de seleccié estara facultat per resoldre qualsevol qliestié que es plantegi des del
moment de la seva constitucid.

12. Regim de recursos:

12.1. Contra les resolucions definitives i els actes de tramit dictats per I’Alcaldia-Presidencia
de I’Ajuntament o per I’0rgan municipal competent, si aquests Ultims decideixen directament
o indirectament el fons de I'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el procés
selectiu o produeixen indefensié o perjudici irreparable als drets i interessos legitims, les
persones interessades podran interposar potestativament, d’acord amb I'article 116 de la Llei
30/1992, de 26de novembre, de regim juridic de les administracions publiques i del
procediment administratiu comu, recurs de reposicié en el termini d'un mes a comptar a
partir de I'endema de la seva publicacié o notificacié, o bé podran interposar recurs
contenciés administratiu d’acord amb l'article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol,
reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa, en el termini de dos mesos a comptar
a partir de I'’endema de la seva publicacié o notificacié.

12.2. Contra les resolucions definitives i els actes de tramit del tribunal de seleccid, si
aquests Ultims decideixen directament o indirectament el fons de I'assumpte, determinen la
impossibilitat de continuar el procés selectiu o produeixen indefensié o perjudici irreparable a
drets i interessos legitims, les persones interessades podran interposar, en el termini d’'un
mes a comptar a partir de I'endema de la seva publicacié o notificacid, recurs d’alcada
davant I'Alcalde-President de la corporaci6.

12.3. Igualment, les persones interessades poden interposar qualsevol altre recurs que
considerin convenient per a la defensa dels seus interessos.

13. Proteccioé de dades

Les persones aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de caracter
personal que sén necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la
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tramitacié del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent i, especialment, la Llei
Organica 15/1999, de 13 de desembre, de Proteccié de dades de caracter personal.

Document datat i signat electronicament al marge per:

L'Alcalde - President

ANNEX | (MODEL D’ INSTANCIA)

Sr./Sra. , amb DNI nUm. , i domicili a efectes de
notificacio a ,

EXPOSA

PRIMER. Que vista la convocatoria efectuada per I’Ajuntament de Baga, per proveir una
placa de funcionari/a interi/a d’administratiu/va (grup C1), mitjangant concurs de merits.

SEGON. Que reuneix totes i cadascuna de les condicions exigides en les bases referides a la
data d’ expiracié del termini de presentacié de la instancia.

TERCER. Que declara coneixer les bases de la convocatoria relatives a les proves de seleccié
de referéncia, que accepta expressament.

QUART. Que adjunta la segiient documentacié:
e Fotocopia del DNI compulsada.
» Fotocopia del titol compulsada.
* Fotocopia dels seglents titols
* Certificat de .
* Altres, a especificar: ...
Per tot aixo,
SOL-LICITA

Que s’ admeti aquesta sol-licitud per les proves de seleccié de personal referida.

Baga, a de de 20 _.

El/la sol-licitant,

Signat:

RECURSOS CONTRA LACTE:

Contra les presents bases, que posen fi a la via administrativa, es pot interposar
alternativament o recurs de reposicié potestatiu, en el termini d'un mes a comptar des de
I'endema a la publicacié del present anunci, davant I'Alcaldia d'aquest Ajuntament, de
conformitat amb els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment
Administratiu Comu de les Administracions publica, o recurs contenciés-administratiu, davant
el Jutjat del Contenciés-Administratiu de Barcelona, en el termini de dos mesos a comptar des
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de I'endema a la publicacié del present anunci, de conformitat amb I'article 46 de la Llei
29/1998, de 13 de juliol, de la Jurisdiccié Contencids-Administrativa.

Si s'optés per interposar el recurs de reposicié potestatiu, no podra interposar recurs
contenciés-administratiu fins que aquell sigui resolt expressament o s'hagi produit la seva
desestimacié per silenci.

Tot aixd sense perjudici que pugui exercitar qualsevol altre recurs que estimi pertinent.

L'Alcalde - President,
Nicolas Viso Alamillos.

Document signat i datat digitalment al marge.
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