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Exp. 87/2019

ANUNCI

La Junta de Govern Local celebrada el dia 1 de mar¢ de 2019 va adoptar, entre d'altres, I'acord
d’aprovacio de les bases i convocatoria reguladores del procediment de seleccié per concurs
oposicid, per constituir una borsa de treball d'auxiliars administratius/ves per a contractacions
laborals temporals i /o nomenaments interins de I'Ajuntament d'Ullastrell, text que es
reprodueix literalment:

“PROPOSTA D’ACORD D’APROVACIO DE LES BASES REGULADORES DEL
PROCEDIMENT DE SELECCIO PER CONCURS OPOSICIO, CONSTITUCIO
BORSA DE TREBALL D’AUXILIARS ADMINISTRATIUS/VES PER A
CONTRACTACIONS LABORALS TEMPORALS | /O NOMENAMENTS INTERINS
DE LAJUNTAMENT D’ULLASTRELL

1.- OBJECTE DE LA CONVOCATORIA | CLASSIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL.

Es objecte de les presents bases regular el procés de seleccio per a la constitucié d’una borsa
de treball d’auxiliars administratius/ves per a contractacions laborals i/o nomenaments interins
de I'Ajuntament d’Ullastrell, mitjancant sistema de concurs - oposicid, per a cobrir de manera
rapida i agil el lloc quan aquest pugui quedar vacant temporalment a conseqiiéncia de vacants,
baixes per malaltia o maternitat, per atendre necessitats urgents o altres causes
sobrevingudes.

Aquesta contractacié/ nomenament, pot assignar -se a plans ocupacionals financats per altres
administracions publiques.

Aquesta borsa de treball tindra una vigéncia de 3 anys, excepte que es constitueixi una altra
que la substitueixi.

1.1.-CLASSIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

La placa esta enquadrada dins del grup de classificacié C2 de I'escala de ’'Administracié general,
sots-escala auxiliar de [I'Ajuntament d'Ullastrell, aixi com contractacions de caracter
laboral/funcionari temporal / interi, per a cobrir places d’auxiliar administratiu.

Els conceptes retributius assignats al lloc de treball corresponen al grup de classificacié C2 i els
complements corresponents a les retribucions vigents aprovades pel Ple de la Corporacié.

La jornada sera la que estableixi la llei vigent i segons les necessitats i caracteristiques del lloc i
es desenvoluparan les funcions que estableixi el lloc de treball en qualsevol dels centres de
treball de la corporacio.
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2.- FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL
Les funcions genériques d’'un auxiliar administratiu seran les seglients:

-Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles qliestions de I'ambit
d’adscripcio per a les que estigui facultat.

-Registrar la documentacié de I'ambit d’adscripcié.

-Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripci6 aixi com les dades relatives
als indicadors i les incidencies del servei per tal d’elaborar les estadistiques corresponents.

-Portar les agendes del personal técnic, ...

-Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a I'execucio dels
tramits i expedients de I'ambit d’adscripcio.

-Col-laborar en la tramitacié dels expedients de I'ambit d’adscripcié i fer el seguiment dels
mateixos d’acord amb les directrius i els procediments establerts.

-Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com mantenir
actualitzat, I'arxiu, arxivar i classificat documents i correspondéncia.

-Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacié 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 amb les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacié laboral
amb la Corporacio.

-l en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
3.- REQUISITS DELS ASPIRANTS

Per participar en les proves de seleccio, és necessari reunir els requisits establerts en l'article 56
del Text Refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public, aprovat pel Reial decret Legislatiu
5/2015, de 30 d'octubre que s’han de produir en la data d'acabament del termini de
presentacié de sol-licituds i s’han de mantenir fins a I'inici de la contractacié laboral:

a)Tenir la nacionalitat espanyola sense perjudici del que disposa l'article 57 del Text Refos de la
Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public, aprovat pel Reial decret Legislatiu 5/2015, de 30
d'octubre.

b) Els/les nacionals dels Estats membres de la Uni6 Europea o d’altres estats diferents hauran
d’acreditar el reconeixement del seu titol oficial per I'estat espanyol, conformitat amb el que
s'estableix a la normativa vigent en la matéria.
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c) Estar en possessio del titol d’ESO, Graduat escolar, FP de Primer Grau (cicle formatiu en grau
mig o FP1), Batxillerat, o equivalents.

d) Haver complert els 16 anys abans de la finalitzacié del termini de presentacié d’instancies i
no excedir de I'edat maxima de jubilacio forcosa.

e) No patir cap malaltia ni estar afectat/da per cap limitacio fisica o psiquica que impedeixi a
I'aspirant desenvolupar per si mateix les funcions basiques corresponents al lloc de treball
d’auxiliar administratiu/va.

f) ) No haver estat separat mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les
Administracions Publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les Comunitats
Autonomes, ni estar en inhabilitacié absoluta o especial per al treball o carrecs publics per
resolucié judicial, per accedir al cos o escala de funcionari, o per exercir funcions similars a les
quals desenvolupaven en el cas del personal laboral, en qué hagués estat separat o inhabilitat.
En el cas de ser nacional d'un altre Estat, no estar inhabilitat o en situacié equivalent ni haver
estat sotmeés a sancio disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu Estat, en els mateixos
termes l'accés a l'ocupacio publica.

g) Coneixement de la llengua catalana nivell de suficiéncia (nivell C) de la Secretaria de Politica
Linglistica o alguna de les titulacions equivalents.

h) 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, en el grau adequat a les funcions
propies de les places convocades, realitzant un exercici que acrediti el seu coneixement, el qual
tindra una durada maxima de una hora i trenta minuts, o bé presentar algun dels documents
seglients:

- Certificat conforme ha cursat la primaria i/o la secundaria i/o el batxillerat a I'Estat

Espanyol.

- Diploma d'espanyol que estableix el Reial decret 1137/2002, de 31 d’octubre o titol
equivalent.

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

i) Les persones que s'assignin a plans d’ocupacié subvencionats per una altra administracio,
hauran d’acreditar la situacié d’atur i la seva inscripcié com a demandants d’ocupacio, aixi com
d’altres requisits exigits a la convocatoria especifica de cada subvencié.

j) Tots els requisits s’han de complir el darrer dia del termini de presentacié de sol-licituds.
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4.- PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

Les sol-licituds, per participar en les proves d’accés corresponents en qué els aspirants faran
constar que reuneixen les condicions exigides en aquestes bases generals per a la placa que
s'opti, es dirigiran al Sr. Alcalde -President de I'Ajuntament d’ Ullastrell i es presentaran en el
Registre General d’aquest Ajuntament, ¢/ Serra, 17, de dilluns a divendres de 9.00 a 14.00
hores (tarda de dimecres de 16:30h. a 19:30 hores), o bé mitjancant el procediment que
regula l'article 16 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre de Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques. En aquest cas, I'aspirant ho haura de comunicar enviant copia de la
instancia degudament registrada i /o segellada a ladreca de correu electronic
ullastrell@ullastrell.cat, indicant a I'assumpte: “procés selectiu auxiliar administratiu/va” , com

a molt tard el dia en que finalitzi el termini per presentar les sol-licituds.

El termini per presentar les sol-licituds sera de vint dies naturals comptats a partir de I'endema
de la publicacié de I'anunci de la convocatoria en el Butlleti Oficial de la Provincia. En el cas que
el darrer dia escaigués en dissabte o festiu, es prorrogara fins el primer dia habil segiient.

Les bases integres es publicaran en el Butlleti Oficial de la Provincia i a la pagina electronica
municipal (www.ullastrell.cat), Tauler d’edictes de I’Ajuntament.

Els aspirants han de manifestar en aquesta sol-licitud que reuneixen tots i cadascun dels
requisits exigits en la base tercera, d'acord amb les condicions establertes en la legislacié
vigent.

Les sol-licituds aniran acompanyades de la segilient documentacié :

e DNI o passaport en vigor. En el cas dels aspirants d'altres nacionalitats, hauran de
presentar document acreditatiu de la seva nacionalitat per la corresponent compulsa.

e Fotocopia del titol académic corresponent. En el cas de presentar titulacié equivalent a
les exigides, s’haura d'adjuntar a la instancia un certificat lliurat per I'drgan competent
que n'acrediti I'equivaléncia. (Titol de graduat en ESO, Graduat Escolar, Tecnic auxiliar
(cicle Formatiu en grau mig o FP1) Batxillerat, o equivalents).

e Si es tracta d'un titol obtingut a I'estranger, cal disposar de la corresponent
homologacié.

e Fotocopia de documentacié acreditativa d’estar en possessid del nivell de suficiéncia
de catala (C) de la Direccié General de Politica Lingliistica del Departament de Cultura o
titulacié equivalent o superior, d’acord amb I'Ordre PRE/228/2004, de 21 de juny ,
sobre els titols, diplomes i certificats equivalents als certificats de coneixements de
catala (DOGC niim. 4168, de 6 e juliol de 2004); o bé aportant certificat expedit per IES
public, especificant el nivell d’equivaléncia catala. En cap cas, les notes, o el titol de
Graduat Escolar, I'ESO, Batxillerat o FP, serviran per demostrar I'equivaléncia del nivell
de catala.

e  Curriculum vitae actualitzat i mérits. Per acreditar I'experiéncia professional, caldra
I'aportacié de certificat de vida laboral, juntament amb contracte de treball. Mitjancant
la documentacié aportada s’ha de poder comprovar l'inici i finalitzacié de la relacié, o
bé certificar que encara es treballa, aixi com la categoria professional. En cas de

4
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prestacio de serveis en administracié publica, caldra I'aportacié de certificat de serveis
prestats, o en el seu defecte, vida laboral i contracte de treball.
e Fotocopia dels justificants acreditatius dels mérits que al-leguin per la seva valoraci6 en

la fase de concurs. No es tindran en compte els cursos, jornades o formacions realitzats
amb més de cinc anys d’antiguitat i que siguin d'activitats no relacionades amb el lloc a
cobrir.

e Lasol-licitud haura de ser en model normalitzat que es pot obtenir mitjancant la pagina
web o el registre d’entrada.

El Tribunal qualificador no podra tenir en compte altres meérits que els que es presentin i
justifiquin en aquest tramit. Qualsevol document fora d’aquest termini, excepte requeriment
d’esmena per part d'aquest Ajuntament, no sera tingut en compte.

Adaptacions necessaries que es creguin adients per realitzar les proves en el suposit de
persones discapacitades:

Les persones candidates discapacitades han de fer constar en la sol-licitud aquesta condicio, i
acompanyar un dictamen técnic facultatiu de la valoracié del grau de discapacitat expedit pel
Departament de Treball, Afers Socials i Families de la Generalitat de Catalunya. Si és necessari
realitzar les proves en unes condicions especifiques s’hauran d’acompanyar un dictamen
d’adequacio al lloc de treball en la funcié publica expedit pel Departament de Treball, Afers
Socials i Families de la Generalitat de Catalunya on consti en quines condicions s’han de
realitzar les proves.

En el moment de registrar la instancia és imprescindible presentar la documentacié
acreditativa dels requisits exigits a la convocatoria i dels mérits al-legats pel candidat/a. Els
requisits i els merits al-legats, caldra que siguin acreditats mitjancant originals i fotocopies per
tal de realitzar la seva confrontacié.

També, s’exigira la presentacié de la documentacioé original a les persones seleccionades, en el
moment en que siguin cridades per al seu nomenament per cobrir la placa de vigilant i
procedir a la compulsa dels documents que han estat confrontats préviament.

5.- TRACTAMENT DE DADES DE CARACTER PERSONAL.

Amb la formalitzacié i presentaci6 de la sollicitud, la persona candidata déna el seu
consentiment al tractament de les dades de caracter personal que son necessaries per prendre
part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacié del procés selectiu, d’acord amb la
normativa vigent.

La persona interessada tindra la possibilitat d’exercir els drets d'accés, rectificacié, cancel-lacié i
oposicid, en els termes inclosos a la legislacié vigent, mitjancant escrit presentat en el Registre
de I'Ajuntament.
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6.- ADMISSIO D'ASPIRANTS

Una vegada finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, el president de la Corporacioé
dictara resolucié declarant aprovada la llista provisional d’ admesos i exclosos i d’exempts de
fer l'exercici de coneixements de llengua catalana i ,si escau, de llengua castellana
Lesmentada llista sera publicada en el tauler d'edictes de la Corporacié i a la pagina web
(www.ullastrell.cat), concedint un termini de 10 dies habils des de la publicacié per a que s’hi
pugin fer esmenes i reclamacions, segons l'art. 76 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del
Procediment Administratiu Comd.

En la mateixa resolucié es determinara el lloc, data i I’hora del comencament de les proves. La
llista provisional s'elevara a definitiva, sense necessitat d’una nova publicacio, si en el termini
de 10 dies establert no s’hi presenten reclamacions. El president de la Corporaci6é estimara o
desestimara les reclamacions formulades. Si se n'acceptes alguna, es procedira a notificar-la en
els termes que estableix la Llei 39/2015, i tot seguit, s'esmenara la llista provisional d’ admesos
i exclosos i s'exposara al tauler d’anuncis de I'Ajuntament i a la seu electronica.

Aquesta resolucié i la resta d’actes del procés selectiu que no siguin de preceptiva publicacié en
diaris oficials, ho seran només al tauler d’edictes municipal i als locals on se celebrin les proves.

La referéncia per a cada aspirant, a I'efecte de informar-se de les qualificacions i valoracions
obtingudes i per poder accedir a la zona reservada a les persones aspirants dins de la pagina
web, sera el nimero corresponent al registre d'entrada de la sol-licitud presentada en
qualsevol dels registres de la Corporacié per participar en la convocatoria amb la féormula
seglient: RE(XXXX)/2019

7.- TRIBUNAL QUALIFICADOR
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La designacié del tribunal es fara en el mateix decret on s’aprovi la llista d’ admesos i exclosos.

L'abstencio i recusacié dels membres del Tribunal s’ha d’ajustar al que preveuen els articles 23 i
24 de la Llei 39/2015

El tribunal qualificador es constituira de la manera segilient i amb els corresponents suplents:
-President: Secretari de la Corporacio.

-Vocals:

Un funcionari (designat per I’'Escola d’Administracié Pablica de Catalunya).

Un funcionari designat per la Corporacio.

-Secretari del tribunal: Un funcionari de la Corporacié (amb veu i vot).

El tribunal podra disposar que s’incorporin assessors especialistes. Aquests assessors es
limitaran a exercir les seves especialitats técniques amb veu i sense vot.

El Tribunal no podra constituir-se ni actuar sense l'assisténcia de la meitat, almenys, dels seus
membres i sera necessaria la preséncia del president i del secretari. Les decisions s’hauran
d’adoptar per majoria.

Els dubtes o reclamacions que puguin originar-se amb la interpretacié de l'aplicacié de les
bases de la present convocatoria , aixi com el qué s’ha de fer en els casos no previstos, seran
resolts pel tribunal, per majoria. En cas que es produeixi un empat en les decisions, la
presidéncia té vot de qualitat.

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

Els membres del tribunal meritaran les indemnitzacions i assistéencies d’acord amb el Reial
Decret 462/2002, de 24 de maig, sobre indemnitzacions per raé de servei.

Els membres de I'organ de seleccié hauran de posseir un nivell de titulacié equivalent o

superior al requerit per participar en la convocatoria.
De totes les sessions de I'drgan de seleccié se n’estendra I'acta corresponent.

El tribunal qualificador pot exigir a les persones participants la seva identificacié, en qualsevol
moment de la convocatoria.

El tribunal qualificador, si te coneixement que una de les persones participants ha pogut
incorrer en inexactituds o falsedats, proposara a I'alcaldia I'exclusié de la persona participant de
la convocatoria.
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8.- PROCES DE SELECCIO

1.- El procés de seleccié es regira per la modalitat de concurs-oposicié i constara d'aquestes
fases:

1a. Fase : exercici de coneixements de catala (els aspirants que no hagin acreditat la
titulacio)

2a. Fase : proves d'apreciacio de la capacitat.

3a. Fase : valoracié de merits

4a. Fase : entrevista personal

2.-En primer lloc s’efectuaran les proves d'oposicio i, finalitzades aquestes es fara la fase de
concurs. Només podran participar en el concurs aquells aspirants que hagin superat la fase
d’oposicié. La puntuacié obtinguda en la fase de concurs no podra aplicar-se per superar els
exercicis de la fase d'oposicid.

3.-S'efectuara una crida Unica als /les aspirants per a cada exercici i seran excloses
definitivament del procés de seleccié aquelles persones que no compareguin, excepte si el
Tribunal estima lliurement la concurréncia d’una causa degudament justificada.

4 -Les puntuacions obtingudes per els aspirants s’exposaran al tauler d’edictes de la Corporacio,
al web municipal (www.ullastrell.cat) i als locals on s’han efectuat les proves.

5.-La puntuacio final dels aspirants sera el resultat de sumar els punts de les proves i dels
merits i entrevista, havent superat la prova de catala, préviament, cas de no haver-la acreditat.

6.-La data , I'hora i el lloc de realitzacié de la segona prova i seglients seran determinats per
I'organ de seleccid i se'n donara publicitat mitjancant la web municipal (www.ullastrell.cat)

juntament amb els resultats de la prova anterior. Amb aquesta publicacié es considerara
realitzada I'oportuna notificacié als interessats.

7 .- Durant la realitzacié del procés selectiu, les persones aspirants no podran fer Us de telefons
mobils ni altres mitjans de comunicacié amb I’exterior, ni podran sortir del recinte on es dugui a
terme la prova selectiva durant la realitzacié d’aquesta. L 'incompliment d’aquestes normes o
bé, les actituds de falta de respecte o consideracié envers la resta de persones del procés
selectiu o envers el propi Tribunal comportaran I'expulsié de la persona aspirant en qiiestio de
forma immediata del procés selectiu, la qual cosa es fara constar de forma expressa en l'acta
emesa pel Tribunal.

8.-A efectes d'identificacié els aspirants hauran de concérrer a cada exercici amb el DNI o
similar en vigor.
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9.-En benefici del respecte al principi constitucional d’igualtat entre els aspirants, el procés
selectiu no podra ser interromput en cap cas.

1. FASE OPOSICIO:

Aquesta fase consta de les seglients proves eliminatories:

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

Prova de catala: Les persones aspirants que no hagin acreditat el coneixement del
nivell C de catala, hauran de desenvolupar una prova en els termes establerts da la
legislacié vigent en matéria de politica linglistica. Per realitzar aquesta prova, el
tribunal ha de comptar amb l'assessorament de persones técniques especialitzades
en normalitzacié lingliistica. Aquesta prova sera eliminatoria i qualificada com a prova
superada / no superada.

Prova de coneixements:

1.2.1 Exercici tipus test:

Consistira en la resolucié d’un qliestionari tipus test relatiu al temari que figura a
I'annex d'aquestes bases amb propostes alternatives, de les quals només una sera
correcte, en un periode de temps que el tribunal fixara préviament. Totes les
respostes correctes tindran el mateix valor ; les preguntes sense resposta i les erronies

no es puntuaran.
Aquesta prova sera obligatoria i eliminatoria. Es puntuara fins un maxim de 10 punts.
Els opositors que no arribin a un minim de 5 punts , seran eliminats.

1.2.2 Exercici prova teorica escrita:

Consistira en contestar varies preguntes de breu resposta sobre el temari de I'annex

1, en un temps maxim d’1 hora.

Es valorara principalment la concrecié o exactitud en la resposta, la claredat, I'ordre
d’idees i la qualitat de I'expressio escrita.

De caracter obligatori i eliminatori.

Aquesta prova es valorara en 10 punts . Seran eliminats els aspirants que no obtinguin
un minim de 5 punts.

Prova practica: Consistira en la resolucié d’un suposit practic en el qual es valoraran
els coneixements a nivell d'usuari del programari Microsoft Office (Word i Excel).
Aqguesta prova sera obligatoria i eliminatoria. La puntuacié maxima que es podra

obtenir sera de 10 punts i sera necessari obtenir un minim de 5 punts per a superar-la.

Entrevista: Per tal d'avaluar la idoneitat de les persones candidates respecte de les
funcions del lloc de treball a proveir i com a sistema complementari de l'accio
substancial de valoracié, s'efectuara una entrevista a les persones aspirants que hagin
superat els exercicis anteriors.
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Aquesta entrevista versara sobre el curriculum i sobre les competéncies requerides
per al desenvolupament correcte del lloc de treball i d'altres aptituds referides en les
mateéries que son objecte del lloc de treball.

La puntuacié maxima sera de 2 punts.
Aquesta prova tindra caracter obligatori . Les persones aspirants que no es presentin a

I'entrevista , en el moment de la crida per realitzar-la, quedaran eliminades del procés
selectiu.

2. FASE CONCURS: Valoracié de meérits.

El tribunal qualificador avaluara els merits al-legats i justificats per les persones aspirants.
La puntuacié obtinguda a la fase de concurs no es podra aplicar per superar els exercicis de
la fase d'oposicio.

Es valorara el curriculum vitae dels aspirants, sempre que hagin aportat dins de termini la
documentacié acreditativa, dels merits, formaci6 o serveis prestats per al
desenvolupament de les funcions relacionades al lloc de treball.

Els mérits insuficientment justificats no seran valorats.

Es valoraran els mérits degudament acreditats en el moment de presentacié de sol-licituds
per I'aspirant, atenent a les variables i barems seglients:

2.1 Experiéncia professional:

a) Per serveis prestats a I’Administracié puablica en llocs de treball d’igual o similar
categoria i funcions analogues a les del lloc de treball, per cada mes complet: 0,20
punts fins un maxim de 4 punts.

.S'acreditara mitjancant certificat de serveis prestats.

b) Per serveis efectius prestats en administracions publiques com a plans d’ocupacié o
altres programes subvencionats per altres administracions, en lloc o placa de funcions i
continguts iguals o similars a la placa objecte de la convocatoria: 0,10 punts per mes
fins un maxim de 0,60 punts.

.S'acreditara mitjancant certificat de serveis prestats.

c) Per serveis prestats que tinguin relacié amb les tasques propies del lloc a cobrir a
I'empresa privada, o exercici lliure de la professié: per cada mes complet: 0,10 punts
fins un max. de 2 punts.

.L'acreditacié documental dels mérits exposats s’efectuara mitjancant informe de la
Tresoreria General de la Seguretat Social de la vida laboral, acompanyada de la copia

10
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del contracte de treball o de certificat de serveis prestats. L'experiéncia professional
dels treballadors autonoms s’acreditara mitjancant documents acreditatius de l'alta
com autonom en l'epigraf corresponent i aquella documentacio justificativa de la
concreta activitat realitzada, a I'objecte de demostrar la vinculacié entre
I'experiénciai el lloc de treball.

2.2 Formacio:

Només es computen les activitats formatives de 10 hores o superiors i només es tindran en
compte els cursos, jornades i/o seminaris dels Gltims 5 anys.

Els aspirants han d'acreditar documentalment la durada en hores dels cursos realitzats. En
cas contrari, els cursos no seran valorats.

El Tribunal valorara formacions que tenen relacié amb el lloc de treball. No es valoraran
cursos que hagin quedat desfasats en el contingut.

Preferentment quant a cursos de formacid, es valoraran els corresponents a I'ambit de:

-Gestio administrativa
-Redacci6 de documents administratius
-Informatica a nivell d’'usuari: Word, Excel, Acces, Outlook

a) Els cursos, jornades i seminaris de formacié superats amb certificacié d'aprofitament,
directament relacionats amb les funcions a desenvolupar, es computen fins a un maxim d’1
punt, segons l'escala segiient:

Per cada curs de 10 @ 30 hOIES....ccvvueeuueeeeeeeeeeieieeeeeeeeeeeeeeeeee 0,10 punts
Per cada curs de 31 @ 60 hOreS.....cuuuueeueeeeeeeeeiieeeeeeeeeeeeeeen 0,20 punts
Per cada curs de més de 60 hores.........cceeeeeeeeevvveeeeeeeecinneeennen. 0,30 punts

b) Els cursos, jornades i seminaris de formacié amb certificat d'assistencia , directament
relacionats amb les funcions a desenvolupar, es puntuen fins un maxim d’1 punt, segons
I'escala seglient:

Per cada curs de 10 2 30 hOres.......ccvveeeeeeeeecnveeeeeeeeeiieeeeee e 0,05 punts
Per cada curs de més de 30 hores.......cccuveeeeeeeevvveeeeeceeeineeeeeeenn, 0,10 punts
c) Acreditacié de competéncies en tecnologies de la informacié i de la comunicacié (ACTIC):

Certificat basic (NIVEI 1) ..cuveeiieieieieieeeeeeeeeeeee e 0,25 punts

Codi Validacio: 3HWYNRJN94MC243WP4G4PE2AZ | Verificacio: http://ullastrell.eadministracio.cat/

Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 11 de 17

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 11-16 https://bop.diba.cat

CVE 2019008221

Data 12-3-2019

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Ajuntament

%~ d’Ullastrell
Certificat mitja (NIVEll 2).....ooovieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 0,50 punts
Certificat avancat (NiVell 3).....cc.oooveeeeieerieeeeeeeceeeeee e 1,00 punts

En aquest apartat només podra puntuar un certificat.
d) Titulacié académica superior a I’ exigida:

Es valorara fins un maxim de 2 punts, les titulacions académiques superiors a I’ exigida per
poder participar a la convocatoria, sempre i quan siguin rellevants per el lloc de treball a
ocupar.

La qualificacio final sera la suma dels punts obtinguts en la fase d’oposicié i I’ obtinguda en
la fase de concurs.

9.- RELACIO D’APROVATS | PRESENTACIO DE DOCUMENTS

Finalitzat el procés de seleccid, el tribunal publicara la relacié de candidats/tes per ordre de
puntuacid, i elevara la relaci6 esmentada a la Presidéncia de la Corporacid, amb la
corresponent proposta de contractacio, si escau i segons necessitats del servei.

En el supodsit que alguns aspirants resultin amb la mateixa puntuacié, els empats es resoldran a
favor de I'aspirant que hagi tret millor puntuacio en la fase d’apreciacio de la capacitat (exercici
test). Si persisteix l'empat entre els aspirants es resoldra a favor de qui obtingui millor
qualificacié en la prova o exercici practic escrit.

L'aspirant proposat, haura de presentar en el Servei de Recursos Humans de la Corporacio, els
documents originals acreditatius de les condicions de capacitat i requisits en la convocatoria en
el termini maxim de 20 dies naturals des de que es publiquin en el taulell d’edictes de
I'Ajuntament i a la seu electronica.

La relaci6 de candidats/tes es publicara per ordre de puntuaci6 en la web municipal
(www.ullastrell.cat) i al taulell d'edictes de I'Ajuntament.

L' aspirant proposat haura de presentar a ’Ajuntament, els documents acreditatius (originals o
fotocopia compulsada) segiients:

-DNI

-Certificat medic (acreditacié de posseir la capacitat funcional per a I'exercici de les tasques
geneériques objecte del procés selectiu sera per mitja d’un certificat medic oficial).
-Declaraci6 jurada de no haver estat separat mitjancant expedient disciplinari del servei de
I’Administracié Publica, no haver estat inhabilitat per condemna penal per exercir carrecs
publics.

-Declaracio d'incompatibilitat, si escau.

-NUmero IBAN del compte corrent.
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Aquell que dins del termini assenyalat, i llevat dels casos de forca major, no presenti la
documentacié o que es dedueixi que no disposa d’algun dels requisits exigits, no podra ser
contractat, i quedaran anul-lades totes les seves actuacions, sens perjudici de la responsabilitat
en qué puguin incorrer per falsedat en les seves sol:licituds de participacio.

10.- FUNCIONAMENT DE LA BORSA DE TREBALL

Els aspirants que superin el procés de seleccié seran inclosos en una borsa de treball per a
futures contractacions i/o nomenaments que resultin necessaris per a substituir empleats
publics amb dret a reserva de lloc de treball, per cobrir temporalment vacants, o per atendre
necessitats urgents segons les necessitats de l'organitzacié6 municipal, aixi com contractes
subvencionats per a plans d'ocupacio.

Els/les candidats/tes que s'incloguin en la borsa, restaran a l'espera de ser cridats per
I'Ajuntament, per ordre de puntuacid, quan es produeixi la necessitat de contractacié temporal.

Si la contractacié és per cobrir un pla d’ocupacié subvencionat per una administracié publica,
es tindra en compte aquests factors per ordre de prioritat:

1°) Que el candidat/a de la borsa reuneixi els requisits exigits per I'administracié publica que
subvenciona el pla d’ocupacié en el moment de la contractacio.

2°) Posicio a la borsa de treball.

Quan sigui necessari contractar algun dels aspirants de la borsa, es contactara amb el candidat
que estigui situat en primer lloc de la llista, mitjancant adreca de correu electronic i / o teléfon
que l'aspirant haura indicat a la seva instancia .

Es realitzaran dues trucades telefoniques en franges horaries diferents a intervals no inferiors a
una hora. En cas de no obtenir resposta en el termini maxim de dos dies habils (24 hores en cas
d’'urgéncies), s’entendra que el candidat renuncia a la contractacié i es contactara amb el
seglient per ordre de puntuacioé.

Les persones seleccionades seran les responsables de mantenir actualitzades les seves dades
de contacte.

Una vegada feta la crida i en el suposit que el candidat hi renunciés, ho haura de fer mitjancant
instancia al Registre General de I'Ajuntament. La rentncia a un lloc de treball ofert suposara
que l'aspirant passa a ocupar el darrer lloc de la borsa, llevat que concorrin algunes de les
circumstancies seglients:

- Permis de maternitat, baixa motivada per embaras o situacié assimilada.

-Malaltia greu que impedeixi I'assisténcia al treball, sempre que s’acrediti degudament.
-Exercici d’un carrec public representatiu que impossibiliti I'assisténcia al lloc de treball.
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Si no es pot contactar per cap dels mitjans esmentats en un termini maxim de dos dies habils
(24 hores en cas d’urgéncies) , la persona veura decaigut el seu dret en aquella crida, i es
contactara amb la seglient persona de la llista, si bé la persona mantindra la mateixa posicio,
sens perjudici que si és impossible contactar en tres propostes de contractacio, se I'excloura de
la borsa.

Seran causes d’exclusié de la borsa de treball:

Y

No superar el periode de prova establert.

Y

Rebutjar tres ofertes de treball (excepte les circumstancies descrites anteriorment)

> Haver estat impossible la localitzacié de la persona en tres propostes de contractacié
amb el benentés que és d’exclusiva responsabilitat d’aquesta facilitar una adreca de
correu electronic i telefon, i comunicar els canvis que s’hi produeixin.

La voluntat expressa de la persona de ser exclosa de la borsa.

A\

» No presentar la documentacié original per acreditar els requisits exigits en aquestes
BASES.

11. CONTRACTACIO | PERIODE DE PROVA

LAjuntament d'Ullastrell contractara a la persona seleccionada segons les necessitats
organitzatives del servei.

La prestacié temporal de serveis que s’hagi de formalitzar tindra un periode de prova inicial
d’un mes.

Durant aquest periode de prova la persona exercira la seva tasca sota la supervisié de la
persona responsable del servei on hagi estat destinada, la qual haura d’emetre un informe
sobre la feina realitzada. Per emetre I'informe, la persona responsable del servei tindra en
compte:

-La capacitat d'assumir les tasques encomanades i grau de fiabilitat.
-La disposicio per complir o acceptar suggeriments i indicacions.

-La capacitat de presa de decisions.

-La integracié en equips de treball

-La col-laboracié amb la resta de personal i la relacié amb les persones.

En el cas que l'aspirant no superi el periode de prova, ’Ajuntament podra desistir del contracte
laboral o nomenament, havent de cridar en les mateixes condicions, a la persona que el
segueixi en l'ordre de puntuacio, sempre que hagi superat el procediment de selecci6.

12.- INCOMPATIBILITATS | REGIM DE SERVEI
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En I'exercici de la funcié publica atribuida a la qué se’l destini, sera aplicable a I'empleat public
la normativa vigent sobre el régim d’incompatibilitats en el sector public, en compliment de la
qual l'aspirant, abans de incorporar-se al servei de la Corporacié, ha d’efectuar una declaracié
d’activitats i si s’escau, sol-licitar la compatibilitat, o exercir, altrament 'opcié prevista a I'Article
10 de la Llei 53/84 de 26 de desembre, a l'article 10 de la Llei 21/1987, de 26 de novembre i a
I'article 337 del Decret 214/90 de 30 de juliol.

13.- INCIDENCIES

El tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i per prendre els acords que
calguin durant el desenvolupament del procés de seleccié6 per garantir el funcionament
correcte del procés selectiu.

La convocatoria de les proves selectives, l'aprovacié d’aquestes bases i tots els actes
administratius que se’'n derivin podran ser impugnats pels interessats en els casos i forma
establerts per la Llei 39/2015, d’'1 d’'octubre , del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques.

Aixi mateix, la Jurisdiccié competent per resoldre les controvérsies en relacié amb els efectes i
resolucié del contracte laboral sera la Jurisdiccié Social.

Contra la convocatoria i les seves bases, que esgoten la via administrativa, els interessats poden
interposar recurs de reposicié en el termini d'un mes davant I'Alcaldia, previ al contenciés
administratiu en el termini de dos mesos davant del Jutjat Contenciés Administratiu de
Barcelona o, a la seva eleccid, a partir I'endema al de publicacié del seu anunci (article 46 de la
Llei 29/1998, de 13 de juliol, Reguladora de la Jurisdiccié Contenciosa Administrativa).

Per tot alld que no preveuen 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'’Administracié de la Generalitat de Catalunya, el Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual
s'aprova el Reglament del Personal al Servei de les Entitats Locals, el Text Refés de la Llei de
|'Estatut Basic de I'Empleat Public, aprovat pel Reial decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre,
el Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d'abril, pel qual s’aprova el Text Refés de la Llei Municipal i de
Régim Local de Catalunya, la Llei 7/1985, de 2 d'abril, de Bases del Régim Local; el Reial Decret
Legislatiu 781/1986, de 18 d'abril, pel qual s’aprova el Text Refés de les disposicions legals
vigents en matéria de Régim Local i el Text Refés de la Llei de I'Estatut dels Treballadors,
aprovat per Reial decret Legislatiu 2/2015, de 23 d'octubre.

ANNEX | - TEMARI

Tema 1- LA CONSTITUCIO DE 1978. Principis generals.

Tema 2- DRETS | DEURES FONAMENTALS

Tema 3 - 'ORGANITZACIO TERRITORIAL DE L’ESTAT. ELS ESTATUTS DAUTONOMIA.
Tema 4-LADMINISTRAT.

Tema 5-EL MUNICIPI.
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Tema 6- ORGANS DE GOVERN DE LES ENTITATS LOCALS. FUNCIONAMENT. COMPETENCIES.
Tema 7-PROCEDIMENT ADMINISTRATIU. CONCEPTE, ELEMENTS | CLASSES. LA MOTIVACIO | LA

FORMA. EL SILENCI ADMINISTRATIU. L'EFICACIA DE LACTE ADMINISTRATIU: PPRINCIPIS
GENERALS. EXECUTIVITAT DE LACTE ADMINISTRATIU. INVALIDESA DELS ACTES: NUL-LITAT DE

PLE DRET, ANUL-LABILITAT.
Tema 8-ORDENANCES, ORDENANCES FISCALS | REGLAMENTS MUNICIPALS.
Tema 9-LARXIU. DEFINICIO | FUNCIO DE LARXIU A LADMINISTRACIO. EL REGISTRE DE

DOCUMENTS.
Tema 10-LES HISENDES LOCALSTAXES, IMPOSTOS, PREUS PUBLICS | CONTRIBUCIONS

ESPECIALS.
Tema 11- ELS DOCUMENTS ADMINISTRATIUS MES HABITUALS. INSTANCIA, CERTIFICAT,

ANUNCI, INFORME , RESOLUCIO | NOTIFICACIO.

Tema 12-ATENCIO AL CIUTADA, ACOLLIDA | INFORMACIO. DRETS DELS CIUTADANS A LA
INFORMACIO: LACCES ALS ARXIUS | REGISTRES. ELS SERVEIS D'INFORMACIO. COMUNICACIO
PRESENCIAL, TELEFONICA | TELEMATICA.

Tema 13-LES ADMINISTRACIONS LOCALS | LA SOCIETAT DE LA INFORMACIO. LADMINISTRACIO
ELECTRONICA A CATALUNYA, EACAT | ADMINISTRACIO OBERTA DE CATALUNYA. LA SIGNATURA
ELECTRONICA | EL CERTIFICAT DIGITAL COM A EIENES D’IDENTIFICACIO | AUTENTIFICACIO.
GESTIONS | TRAMITS EN LINIA. AVANTATGES. TRAMITS AMB | SENSE CERTIFICAT ELECTRONIC
PERSONAL.

Tema 14- LA NORMATIVA D'ACCES ELECTRONIC DELS CIUTADANS ALS SERVEIS PUBLICS.
OBJECTE, AMBIT DAPLICACIO | PRINCIPIS GENERALS. LA WEB MUNICIPAL. EL PORTAL DE
TRAMITS TELEMATICS. EL PORTAL DE TRANSPARENCIA. EL PERFIL DEL CONTRACTANT. EL
TAULELL D’ANUNCIS FiSIC | DIGITAL.

Tema 15- LA PROTECCIO DE DADES DE CARACTER PERSONAL. LA LLEI ORGANICA DE
PROTECCIO DE DADES: OBJECTE, AMBIT D’APLICACIO | PRINCIPIS DE LA PROTECCIO DE DADES.
DADES ESPECIALMENT PROTEGIDES.

A Ullastrell, a data de signatura

DOCUMENT SIGNAT ELECTRONICAMENT PER LALCALDE
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