AJUNTAMENT DE CALLDETENES

Placa 11 de Setembre, s/n Tel.- 93 886 31 05

08506. Calldetenes - Catalunya calldetenes(@diba.cat

NIF: PO822400-H www_calldetenes.cat
ANUNCI

Per Decret d’Alcaldia nim. 439 de data 28 de novembre de 2018, es van aprovar les bases
reguladores de la convocatoria de seleccid per a la contractacio de 1 auxiliar administrativa
recepcio, personal fix, en els termes que figuren en I'expedient.

Es publica la convocatoria i el text integre de les bases reguladores de les proves
selectives en el Butlleti Oficial de la Provincia i un anunci en el Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya, sent la data d’aquest anunci la que servira de comput del termini
de presentacié d’instancies. Aixi mateix quedara a la disposicid dels interessats a la seu
electronica i al Tauler d’anuncis d’aquest Ajuntament.

Calldetenes, 7 de desembre de 2018
L’alcalde, Marc Verdaguer Montanya

BASES QUE HAN DE REGIR LA SELECCIO EN REGIM DE PERSONAL LABORAL FIX
D’'UN/A AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA | BORSA DE TREBALL.

1.- Objecte de les bases.

L’'objecte de la present convocatoria és la regulacié de la seleccié d’un/a personal laboral
fix, mitjancant concurs-oposicio lliure i d’acord amb el previst a I'art. 10.1.b) i a I'art. 55.2 de
Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refés de la Llei de
'Estatut basic de I'empleat public, per ocupar una plaga d’auxiliar administratiu,
enquadrada a I'Escala d’Administracié General, subescala auxiliar, grup de classificacio
C2.

Aquestes bases seran de compliment obligatori per 'Ajuntament de Calldetenes i per a
totes aquelles persones que participin en els procés de seleccio.

La publicacié de la present convocatoria i bases es fara al Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya i Butlleti Oficial de la Provincia, al tauler d’anuncis municipal i a la pagina web de
la corporacio: www.calldetenes.cat., aixi com també a la Seu Electronica de I’Ajuntament.

Caracteristiques de la placa:

Denominacio del lloc de treball: Auxiliar administratiu.

Grup : C2.

Titulacid: Titol de graduat en educacié secundaria obligatoria o equivalent.

Motiu de la seleccié: Cobertura de placa/lloc de treball de personal laboral fix.

Tipus de nomenament: personal laboral fix, en jornada de 37,5 hores setmanals a realitzar-
la en horari d’oficines de I’Ajuntament: De dilluns a divendres de les 08,00 a les 15,00 h, i
dilluns tarda de les 15,30 a les 18,00 h.

2.- Condicions generals dels aspirants.

Per prendre part en aguestes proves selectives caldra:
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a) Esser ciutada/na de I'estat espanyol, o nacional de qualsevol Estat membre de la Unié
Europea o la d’'un estat amb tractat internacional subscrit per la Unié Europea i ratificat per
I'estat espanyol, al qual sigui aplicable la lliure circulacié dels/les treballadors/es.

També podran participar aquells estrangers/es amb residéncia legal a I'estat espanyol, de
conformitat amb la legislacié vigent.

b) Haver complert 18 anys i no excedir de I'edat legal de jubilacié for¢cosa abans del termini
de presentacio d’instancies.

c) Estar en possessi6 de la titulacié de graduat en educacié secundaria obligatoria. Els que
no tinguin nacionalitat espanyola hauran de presentar un titol equivalent homologat pel
Ministeri d’Educacié i Ciéncia.

d) Posseir la capacitat funcional per al desenvolupament de les tasques del lloc.

e) No estar afectat/ada per cap dels motius d’incompatibilitat continguts en la Llei 53/1984,
de 26 de desembre i la Llei 21/1987, de 26 novembre, del Parlament de Catalunya, que es
refereixen al personal al servei de les Administracions publiques.

f) No haver estat separat/ada mitjancant expedient disciplinari del servei de cap
Administracidé publica, ni trobar-se inhabilitat per senténcia ferma per a I'exercici de les
funcions publiques ni haver estat separat, per resolucio disciplinaria ferma, del servei de
cap administracié publica.

g) Tenir coneixements de la llengua catalana de nivell B.
3.- Sol-licituds.

Les sol-licituds, requerint prendre part en les corresponents proves de seleccio, en les
guals els aspirants faran constar que reuneixen les condicions exigides en aquestes bases
generals per a la plaga que s’opti, es dirigiran al Sr. Alcalde-President de I'Ajuntament de
Calldetenes, , i es presentaran en el Registre Electronic General d'aquest Ajuntament o en
algun dels llocs previstos en l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment
Administratiu Comu de les Administracions Publiques, en el termini de vint dies naturals
comptats a partir de I'endema al de la publicacié de I'anunci de la convocatoria en extracte
en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya. En aquest anunci s’hi indicara el nimero i
la data del Butlleti Oficial de la Provincia on s’hagin publicat les bases de la convocatoria.

Aixi mateix, les bases de la convocatoria es publicaran en el tauler d’edictes d’aquest
Ajuntament, i a la seu electronica.

En concret es presentara el model d’instancia que es posara a disposicio dels aspirants en
la pagina web de I'Ajuntament de Calldetenes.
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La sol-licitud haura d'anar acompanyada per:
- Fotocopia del NIF o, si escau, passaport.

- Documents acreditatius de la titulacié exigida en la convocatoria aixi com dels mérits i
circumstancies al-legats que hagin de ser valorats.

- Curriculum vitae de I'aspirant, que inclogui I'informe de Vida Laboral, en el seu cas.
- Fotocopia del document acreditatiu del nivell de suficiéncia de catala (nivell B).

Els i les aspirants hauran d’acreditar coneixements del nivell de suficiencia de catala (nivell
B), d’acord amb els criteris de la Secretaria de Politica Linglistica de la Generalitat de
Catalunya.

Cas que no acreditin el nivell requerit per la plaga hauran d'efectuar una prova de
coneixements proposada per I'd0rgan de seleccid. La prova sera qualificada com a apte/a o
no apte/a i tindra caracter eliminatori.

No sera necessari que les fotocopies es trobin compulsades. Si bé, es podra requerir la
presentacio dels originals en qualsevol moment del procés, i I'aspirant guanyador/da haura
de presentar-los previ a la presa de possessio.

La presentacio telematica dels documents sera ponderada a la fase de concurs com altres
habilitats sobre I'accés als procediments electronics a 'administracio.

4.- Admissio dels aspirants.

Expirat el termini de presentacié de sol-licituds, I'Alcaldia dictara resolucié en el termini
maxim d’un mes, declarant aprovada la llista provisional d'admesos i exclosos. En aquesta
resolucié, que es publicara en el tauler d'anuncis i a la pagina web de I'Ajuntament, i
s'assenyalara un termini de deu dies habils per a esmena.

Les al-legacions presentades seran resoltes en el termini de 30 dies des de la finalitzacié
del termini per a presentacio. Transcorregut aquest termini sense que s'’hagués dictat cap
resolucio, les al-legacions s'entendran desestimades.

Transcorregut el termini d'esmena, per I'Alcaldia s'aprovara la llista definitiva d'aspirants
admesos i exclosos, que es publicara novament. En aquesta publicacié es fara constar la
composicié de I'organ de seleccid, aixi com el dia i I'hora de la seva convocatoria.

5.- Organ de seleccio.

L'Organ de seleccio estara format pels membres segiients:

a) President: Ana Mochales, secretaria-interventora, FLHN de [I'‘Ajuntament de

Vallromanes. Suplent: Macarena Lupén, secretaria-interventora, FLHN de I'Ajuntament de
Vallgorguina.
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b) Vocals:

* La Sra. Josefina Aumatell, auxiliar administrativa, funcionaria de carrera de I'Ajuntament
de Calldetenes. Suplent: Marta Sampedro, administrativa funcionaria de carrera de
I'Ajuntament de Vallromanes.

* La Sra. Pilar Espelt, funcionaria de carrera de I'Ajuntament de Calldetenes. Suplent:
Daniel Navarro, técnic d’intervencié funcionari de carrera de I'Ajuntament de Vallromanes.

* Un representant de I'Escola d’Administracié Publica.

Actuara com a secretaria de I'organ de seleccid, la Sra. Josefina Aumatell, auxiliar
administrativa, funcionaria de carrera de I’Ajuntament de Calldetenes .

Quant a I'organ de seleccio el Tribunal es regira per alld que es disposa en l'article 60 del
text refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Publico aprovat per Reial decret
Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, que estableix que els organs de seleccié seran
col-legiats i la seva composici6 haura d'ajustar-se als principis d'imparcialitat i
professionalitat dels seus membres, i es tendira, aixi mateix, a la paritat entre dona i home.

El personal d'eleccié o de designacio politica, els funcionaris interins i el personal eventual
no podran formar part dels organs de seleccid.

L'abstencié i la recusacié dels membres del Tribunal sera de conformitat amb els articles
231 24 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de Régim Juridic del Sector Public. Els Organs de
seleccié actuaran amb plena autonomia i els seus membres seran personalment
responsables de I'objectivitat del procediment, de I'estricte compliment de les bases de la
convocatoria i dels terminis establerts per a la realitzacié i qualificacié de les proves i
publicaci6 dels seus resultats.

Els dubtes o les reclamacions que puguin originar-se amb la interpretacié de I'aplicacié de
les bases de la present convocatoria, aixi com el que hagi de fer-se en els casos no
previstos, seran resoltes pel Tribunal, per majoria.

6.- Procés de seleccio.

El procediment de seleccié sera el de concurs-oposicio. L'ordre de realitzacio de les proves
és el seglent:

a) Coneixement del catala: Els i les aspirants hauran d’acreditar coneixements del nivell de
suficiéncia del catala (nivell B), d’acord amb els criteris de la Secretaria de Politica
Linglistica de la Generalitat de Catalunya.

Cas que no acreditin el nivell requerit per la plaga hauran d’efectuar una prova de
coneixements proposada per I'd0rgan de seleccid. La prova sera qualificada com a apte/a o
no apte/a i tindra caracter eliminatori.
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b) Coneixement del castella: Les persones que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran
d’acreditar el coneixement de la llengua castellana, tant en I'expressio oral com en l'escrita.

S’exceptuen aquells/es aspirants estrangers/es originaris/aries de paisos en qué el castella
és llengua oficial.

Per acreditar el coneixement de la llengua castellana podran presentar algun dels
documents que s’indiquen seguidament:

- Certificat conforme ha cursat la primaria, la secundaria o el batxillerat a 'Estat espanyol.

- El Diploma d’Espanyol de nivell superior com a Llengua Estrangera establert pel RD
1137/2002, de 20 de juliol.

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

En cas que no s’acrediti documentalment el coneixement de la llengua castellana hauran
de realitzar una prova de coneixements de llengua castellana del mateix nivell al requerit a
la convocatoria. La prova sera qualificada com a apte/a o no apte/a i tindra caracter
eliminatori.

c) Realitzaci6 de dues proves teorico-practiques eliminatories (maxim 80 punts):

1.- Prova tedrica. La fase d’oposicid constara d’un exercici teoric, el qual consistira, a
eleccié del Tribunal, en la realitzacid pels aspirants d’'un test de 30 preguntes de
coneixements amb respostes alternatives relacionades amb el contingut de la totalitat del
temari annex.

Aquesta prova es valorara cada resposta correcta amb 1 punt, la incorrecta es
descomptara 0,25 punts i les no contestades no puntuaran.

L’aspirant que no obtingui la meitat de la puntuacidé, sera automaticament eliminat del
procés selectiu.

2.- Prova practica. Consistira en resoldre cinc questions practigues sobre la materia
relacionada en el temari annex.

Aquest segon exercici es qualificara amb 10 punts cada questié practica, amb un maxim de
puntuacié total de 50 punts.

L’aspirant que no obtingui la meitat de la puntuacié, sera automaticament eliminat del
procés selectiu.

d) Fase d’avaluacié de meérits: Consistira en la valoracié dels merits al-legats i acreditats
documentalment per les persones aspirants, de conformitat amb el barem establert en
'annex Il d’aquestes bases. Els mérits s’han d’acreditar en el moment de presentar la
sol-licitud per participar en el procediment selectiu i no seran valorats aquells que no
s’acreditin de forma suficient, amb aportacio, en el seu cas del certificat de la Vida Laboral.
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La puntuacié maxima d’aquesta fase és de 15 punts.

Les puntuacions obtingudes pels/per les aspirants en la valoracié de mérits i en la prova
teorica-practica s’exposaran al tauler d’edictes de la corporacio i a la pagina web municipal.

En aquest anunci es determinara la data, lloc i hora de celebracié de I'entrevista, si
s’acorda pel Tribunal portar-se a terme.

f) Entrevista personal: El Tribunal podra acordar la realitzacié d’entrevista personal en cas
gue es consideri necessaria o bé es produeixi empat entre els aspirants que es trobin en
primera posicié. Versara sobre els nivells de coneixements, habilitats i experiéncia en
relaci6 amb les tasques a exercir en el lloc de treball. La puntuacié maxima que es podra
atorgar sera de 4 punts.

7.- Qualificacions de les persones aspirants.

La puntuacié final obtinguda per cada aspirant s’obtindra sumant les puntuacions
obtingudes de la prova teorica- practica, la fase d’avaluacid de meérits i en l'entrevista
personal.

8.- Llista d’aprovats, presentacié de documents i contractacio.

L’6rgan de seleccié fara publica la relacio d’aspirants per I'ordre de puntuacioé obtinguda, i
en proposara el nomenament al President de la Corporacié de l'aspirant que hagués
guedat classificat en primer lloc.

La persona aspirant proposada presentara a la Secretaria de la Corporacio, en el termini
maxim de 10 dies naturals a partir d’aquesta publicacid, declaracioé jurada o responsable de
no trobar-se sotmesa en causa d’incapacitat, incompatibilitat, separacié o inhabilitacié de
conformitat amb I'establert a la base especifica 2, apartats d), e) i f).

Si dins el termini indicat, llevat dels casos de forca major, la persona proposada no
presentes la seva documentacié 0 no reunis els requisits exigits, no podra ser nomenada i
restaran anul-lades totes les seves actuacions, sense perjudici de la responsabilitat en quée
hagi pogut incorrer per falsedat a la seva sol-licitud. En aquests suposits es procedira a
requerir els altres aspirants per ordre de puntuacio, per tal de fer el seu nomenament.

Finalment, el personal que hagi superat la puntuacié minima exigida passara a formar part
d’'una borsa de treball per a possibles contractacions temporals o0 nomenaments interins
gue es puguin produir en el termini dels dos anys seglents en places d’auxiliar
administratiu.

9.- Borsa de treball.

El Tribunal no podra proposar més d'un aspirant, no obstant aixo relacionara per I'ordre de
puntuacié obtingut, de major a menor, a la resta dels aspirants a I'efecte de constituir una
borsa de treball per a la provisié de les vacants que durant un maxim de dos anys es vagin
produint.
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Les crides per a substitucions es realitzaran per rigords ordre de puntuacio i la rentncia al
lloc que s'ofereixi significara passar a l'Ultim lloc de la llista, tret que es justifiqui
documentalment que la persona anomenada es troba en situacié de baixa per malaltia,
maternitat o risc durant I'embaras, o estar treballant al moment de la crida.

La crida es realitzara via telefonica i l'aspirant haura de presentar els documents
acreditatius de les condicions de capacitat i requisits exigits en la convocatoria en el termini
de 3 dies habils. Per la persona que efectui les crides s'expedira diligéncia en I'expedient
de la borsa, anotant data i hora de les trucades aixi com el seu resultat.

10.- Incidéncies.

Les presents bases i convocatOria podran ser impugnades de conformitat amb I'establert
en la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques.

Contra la convocatoria i les seves bases, que esgoten la via administrativa, es podra
interposar pels interessats recurs de reposicié en el termini d'un mes davant I'Alcaldia,
previ al contenciés-administratiu en el termini de dos mesos davant el Jutjat del
Contenciés-Administratiu de Barcelona o, a la seva eleccio, el que correspongui al seu
domicili a partir de I'endema al de publicacié del seu anunci en el Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya (article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, Reguladora de la
Jurisdiccié Contencids-Administrativa).

En el no previst a les bases sera d'aplicacié el Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre,
pel qual s'aprova la refosa en un text Unic de la Llei de la Funcié Publica de I'Administracio
de la Generalitat de Catalunya, el Text Refos de la Llei Municipal i de Regim Local de
Catalunya aprovat pel Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d'abril; el Reglament del Personal al
Servei de les Entitats Locals aprovat pel Decret 214/1990, de 30 de juliol; el Decret
161/2002, d'11 de juny, sobre l'acreditacié del coneixement del catala i de I'Aranés en els
processos de seleccié de personal i provisié de llocs de treball de les Administracions
Publiques de Catalunya; la Llei 30/1984, de Mesures per a la Reforma de la Funcio
Pdblica, la Llei 7/1985, de 2 d'abril, de Bases del Regim Local; i el Text Refés de les
disposicions legals vigents en matéria de Régim Local aprovat pel Reial decret Legislatiu
781/1986, de 18 d'abril.

ANNEX 1. TEMARI GENERAL.

1. La Constitucié Espanyola de 1978. Estructura, contingut i principis. Drets fonamentals i
llibertats publiques. Organitzacid politica i institucional de l'estat a la Constitucié. El
Tribunal Constitucional. La reforma de la constitucio.

2. L’Estatut d’Autonomia de Catalunya. Antecedents historics. Disposicions generals.
Estructura i contingut. Competencies de la Generalitat de Catalunya. Organitzacio politica i
institucional de la Generalitat.

3. L'Administracié publica: concepte i principis. El dret administratiu. Les fonts del dret
administratiu. Jerarquia i principis constitucionals.
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4. El procediment administratiu: concepte i principis generals. Regulacio, contingut i fases
del procediment. Els terminis.

5. L'acte administratiu: concepte i classes. Elements. La motivacié i la forma. El silenci
administratiu i els actes presumptes. L'eficacia i executivitat dels actes administratius. La
notificacié i la publicaci6.

6. Revisi6 dels actes en via administrativa. Revisid d'ofici. Els recursos administratius:
concepte i classes.

7. La responsabilitat de les administracions publiques. Responsabilitat patrimonial:
fonament i pressupostos. La potestat sancionadora.

8. La contractacié administrativa: concepte i fonts. Elements, principis basics, classes de
contractes.

9. El servei public: concepte i evolucié. Formes de gestid dels serveis publics.

10. El municipi: concepte, elements i organitzacié. El terme municipal, la poblacio i
'organitzacid6 municipal: Organs necessaris. Organs complementaris. La potestat
d’autoorganitzacio, cartipas, atribucions i delegacions a I'Ajuntament de Calldetenes. La
potestat reglamentaria: Reglaments i ordenances. Procediment d’elaboracié. Els bans.

11. Els béns de les entitats locals. Classes. L'inventari municipal.

12. La administracié electronica. Ordenances municipals de transparéncia i administracio
electronica.

13. El regim juridic de la proteccié de dades de caracter personal.

14. La hisenda publica. Pressupostos locals. Principis generals. Les Ordenances fiscals.
15. El Padré municipal. L’Atencié al public.

16. Sistemes d’informacié geografica.

17. Les llicencies urbanistiques, obres majors i obres menors. Tramitacio i aprovacio dels
projectes d’obres, urbanitzacioé i reparcel-lacio.

18. Proteccio de la legalitat urbanistica i ordres d’execucio.
ANNEX II: PUNTUACIO DE MERITS.
L’'avaluacié dels meérits es realitzara sobre la documentacié acreditativa aportada per

'aspirant en el moment de presentar la sol-licitud. La puntuacié maxima de la fase de
puntuacié de mérits sera de 15 punts.
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1.- Experiéncia professional (Fins a un maxim de 8 punts).

Per a I'experiéncia acreditada en relacié a les funcions esmentades a I'annex 2 d’aquestes
bases, tant en '’Administracié Publica com en el sector privat, s’atorgara 0.25 punts per
mes sencer treballat.

L’experiencia en 'ambit de I'’Administracid Publica s’acreditara mitjancant la presentacio
d'un certificats de serveis prestats emés per la propia Administracid6 on s’haguessin
desenvolupat els serveis.

L’experiencia en el sector privat s’ha d’acreditar mitjangant una copia de la vida laboral i
cOpia dels corresponents contractes de treball, del qual es pugui deduir les funcions
desenvolupades.

2.- Nivell de formacié i estudis (puntuacié maxima 5 punts).

Per la realitzacié de cursos de formacié/seminaris/jornades que tinguin relacié directa amb
la plaga objecte de la convocatoria realitzats en els Udltims 5 anys, organitzats per
Administracions Publiques o Organismes d’ella dependents, o altres Entitats Publiques o
Privades en col-laboracié amb I’Administracio Publica o Organitzacions Sindicals: fins a un
maxim d’4 punts.

Per la realitzacio de cursos de formacid/seminaris/jornades relacionats amb I'’Administracio
electronica, gestor expedients, signatura electronica realitzats en els dltims 5 anys
organitzats per Administracions Publiqgues o Organismes d’ella dependents, o altres
Entitats Publiques o Privades en col-laboraci6 amb [I'’Administracié Pudblica o
Organitzacions Sindicals fins a un maxim de 5 punts.

S’acreditara aquest apartat mitjancant els corresponents certificats, Diplomes i Titols o
copia compulsada dels mateixos a on es detalli 'objecte del curs i el nimero d’hores. Si no
consta el numero d’hores del curs o de la jornada es puntuaran en 0,10 punts.

La valoraci6 de cada curs es fara en base a I'escala seglient:

* Cursos o jornades de menys de 10 hores: 0,10 punts.
* Cursos de igual o major a 10 hores, 0,15 punts.

* Cursos de igual o major a 25 hores, 0,25 punts.

* Cursos de igual o major a 50 hores, 0,50 punts.

* Cursos de igual o major a 100 hores, 1 punt.

3.- Titulacions académiques superior a I'exigida (maxim 2 punts):

- Llicenciatura o diplomatura: 1 punt. En aquest cas Unicament es valorara una titulacio.
- Postgraus o Masters: 1 punt. En aquest cas Unicament es valorara una titulacio.
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AJUNTAMENT DE CALLDETENES

Placa 11 de Setembre, s/n Tel.- 93 886 31 05
‘ ‘ 08506. Calldetenes - Catalunya calldetenes(@diba.cat
‘ NIF: PO822400-H www_calldetenes.cat

Presentacié telematica de la sol:licitud.

La presentaciéo telematica de la sol-licitud sera valorada com “altres habilitats del
sol-licitant” amb 1 punt tenint en compte que I'Ajuntament de Calldetenes té implantada la
gestid electronica dels expedients, resultant fonamentals aquestes habilitats digitals en el
desenvolupament de I'activitat ordinaria del lloc de treball.

Calldetenes, 26 de novembre de 2018
L’alcalde, Marc Verdaguer Montanya
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