Ajuntament
de Calaf

ANUNCI

La Junta de Govern Local celebrada dia 18 de febrer de 2019 va aprovar les bases la
convocatoria i les bases del procés selectiu d'un administratiu per l'oficina de turisme
(Pla d'ocupacio)

S'adjunten les bases reguladores que regiran la convocatoria:
“Convocatoria d’un procés selectiu d’una placa d’administratiu/va per a I’Oficina

de Turisme de I’Ajuntament de Calaf dins del Programa complementari de foment
de 'ocupacié 2019-2020 de la Diputacio de Barcelona

1. OBJECTE DE LES BASES

L'objecte d’aquestes bases és regular la seleccid6 de persones de la categoria
d'administratiu, subjectes al régim laboral i amb caracter temporal, en el marc del
Programa complementari de foment de l'ocupacié 2019-2020 de la Diputacié de
Barcelona, linia de suport a la millora de

l'ocupabilitat (linia 1), modalitat “a” de suport als plans locals d’ocupacio de
I'Ajuntament de Calaf.

Nom de la placa: Administratiu/va (Oficina de Turisme)
Tipus de contracte: Contracte laboral temporal
Sistema de seleccid: Concurs

Grup de classificacié: C1

Numero de places: 1

La modalitat de contracte de treball que es formalitzara en cada relacio laboral que
esdevingui sera la de contracte laboral temporal en la modalitat que s'estableixi a la
normativa reguladora de contractes laborals en el seu moment.

2. CONVOCATORIA

El procediment de selecci6 es regira per convocatoria publica i atenent als principis de
merit, igualtat i capacitat, i s'ajustara a allo disposat a les presents bases reguladores
en compliment del principi de publicitat.

3. JORNADA, FUNCIONS | COMPETENCIES

3.1. Jornada:

La jornada laboral s'establira d'acord amb les necessitats del servei existents (caps de
setmana inclosos), i les retribucions seran les reflectides en el pressupost municipal
per a I'exercici de 2019 i seglents.

La distribucié horaria s'establira en funcié de les necessitats del servei.

3.2. Funcions i competéncies:

Placa Gran, 2 08280 Calaf T.938 698 512 www.calaf.cat calaf@calaf.cat P0O803100G

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 1-9

CVE 2019009012

Data 14-3-2019

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Ajuntament
de Calaf

Les funcions que haura de realitzar la persona seleccionada per a la placa de
I'Oficina de Turisme , sense que aixo limiti o impossibiliti que se'n puguin haver de
realitzar d'altres, seran les segients:

« Realitzar tasques propies de recepcio i atencio telefonica.

- Arxivar documentacio en format paper i electronic.

- Utilitzar programari informatic com ara processador de textos i fulls de calcul.
- Gestionar cobraments i control d'efectiu.

- Donar suport administratiu al servei on estigui destinat.

- Recepci6 i atencié a l'usuari en el Punt d'Informacié Turistic

 Facilitar informacié turistica i comercial del municipi.

- Visites guiades per diferents indrets d’interés del municipi de Calaf

- Algunes d'aquestes actuacions es podran fer en diferents idiomes

Competéncies del lloc de treball:

- Assumir les tasques especifiques que pot comportar la destinacié en un lloc de
treball concret.

- Informacié i dinamitzacio: capacitat de detectar les incidencies que es vagin
produint en el dia a dia.

- Treball en equip: Capacitat d'integrar-se i de col-laborar de forma activa en la
consecuci6 d'objectius comuns.

- Comunicacio: Sociabilitat o disposicid positiva a les relacions interpersonals i de
grup.

- Capacitat d'organitzacié del temps i coordinacié de diferents tasques

4. REQUISITS DELS PARTICIPANTS

Per prendre part en aquesta convocatoria i ser admeés/a, els aspirants hauran de
reunir, amb anterioritat a la finalitzacié del termini de presentacio d’instancies els
seguents requisits:

a) Tenir ciutadania espanyola, o la de qualsevol dels estats membres de la Unio
Europea o d'aquells estats membres en qué, en virtut de tractats internacionals
subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els hi sigui d'aplicacio la lliure
circulacié de treballadors en els termes en que aquesta es troba definida en el Tractat
Constitutiu de la Comunitat Europea. D'acord amb alld que estableix I'art. 4 del Decret
389/1996, de 2 de desembre, els nacionals d'altres Estats membres de la Unio
Europea hauran d'acreditar la seva nacionalitat.

b) Haver complert 16 anys i no excedir I'edat maxima de jubilacié forcosa el dia en qué
finalitzi el termini de presentacié d'instancies.

c) Estar inscrit al Servei Public d’Ocupacié de Catalunya com a Demandant d’Ocupacio
No Ocupat (DONO), el dia presentacio de la instancia de sol-licitud per participar en la
present convocatoria.

d) Estar en possessié del titol academic de FP1 o FP2, Batxillerat, cicle formatiu de
grau mig o grau superior o bé un d'equivalent o superior als descrits. El diploma
acreditatiu pot ser substituit pel document acreditatiu d'haver abonat la taxa per la seva
expedicio.
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e) No haver estat separat/a mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol de
les Administracions Publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les
Comunitats Autonomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per a treballs o
carrecs publics per resolucio judicial, per a I'accés al cos o escala de funcionari, o per
exercir funcions similars a les que desenvolupaven, en el cas del personal laboral, en
gué haguessin estat separats o inhabilitats. En cas de ser nacional d'un altre Estat, no
trobar-se inhabilitat o en situacié equivalent ni haver estat sotmés a sancio disciplinaria
0 equivalent que impedeixi, en el seu Estat, en els mateixos termes, l'accés a la funcié
publica.

f) No concérrer en cap causa d'incompatibilitat, d'acord amb el que estableix la Llei
21/1987, de 26 de novembre, de la Generalitat de Catalunya, i la Llei 53/1984, de 26
de desembre, d'incompatibilitats del personal al servei de les administracions
publiques.

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

h) Tenir coneixements de llengua catalana de nivell B2 de la Direccié General de
Politica Linglistica de la Generalitat de Catalunya o equivalent.

No es requerira documentacié acreditativa, ni sera motiu d’exclusié, perd sera un merit
a valorar en la fase de concurs. Es valorara també, I'acreditacid6 de coneixements
superiors de la llengua catalana.

5. PRESENTACIO D'INSTANCIES
5.1. Formai termini

Les persones que desitgin prendre part a la present convocatoria hauran de sol-licitar-
ho mitjangcant instancia formalitzada en el Registre general d'aquest Ajuntament (Placa
Gran, nim. 2 de Calaf - 08280) dirigida al Sr. alcalde.

Les instancies també es podran presentar en qualsevol de les altres formes previstes a
I'article 16.4 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu
(LPAC). En cas que s'opti per alguna d'aquestes altres formes previstes i les instancies
no es presentin al Registre general d'aquest Ajuntament, la persona aspirant ho haura
de comunicar a I'Area de Personal (Recursos Humans), mitjancant fax al nimero
938680462 o correu electronic, abans de la finalitzacié del termini per a presentar
sol-licituds.

En el suposit que es vulgui al-legar algun tipus de diversitat funcional, s'ha de fer
constar en la sol-licitud aquesta condicié i hauran de presentar un "dictamen
d'adequacié al lloc de treball en la funcié publica" expedit pel Departament d'Accio
Social i Ciutadania de la Generalitat de Catalunya, on consti el tipus i grau de
discapacitat i si son necessaries condicions d'examen especifiques.

Les instancies es presentaran en un termini de deu (10) dies naturals, a comptar des
del dia segtient al de la publicaci6 de les bases a la web de I'Ajuntament de Calaf.

5.2. Documentaci6

Per ser admés/sa a les proves selectives els/les aspirants hauran de presentar els
originals i fotocopies per procedir a la seva validacio, de la seglient documentacio:
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+ Curriculum vitae.

- NIF, NIE o, si s’escau, passaport.

« Document acreditatiu d’estar en situaci6 de Demandant d’Ocupacié no ocupat
(DONO), emés per el Servei Public d’'Ocupacio de Catalunya (DARDO).

- Titol exigit com a requisit a la convocatoria. En el cas de tractar-se d’'un titol no
expedit per les autoritats espanyoles s‘haura d'acompanyar de fotocopia del
document d’homologacio expedit pel Ministeri d’Educacio i Cultura.

- Certificat dels coneixements de llengua catalana catala, si s'escau.

- Documentacid acreditativa dels merits que s'al-leguin per al concurs. En el cas
de la formacié caldra aportar certificat del curs on hi constin les hores i el
programa.

Si a aquesta documentacié no s'acompanyen els mérits al-legats, no seran tinguts en
compte pel Tribunal qualificador. Aixi i tot, si alguna de les sol-licituds tingués cap
defecte esmenable, es fara constar a la llista provisional d'admesos i exclosos per tal
gue, en el termini de deu dies, es puguin esmenar.

6. LLISTA DE PERSONES ASPIRANTS

Un cop finalitzat el termini de presentacié d’instancies, I'Alcaldia-Presidéncia dictara
una resolucio en el termini maxim d’'un mes, declarant aprovada la llista provisional
d’admesos i exclosos aixi com el dia, I'hora i el lloc de comencament de la prova de
seleccio, a més de la composicié nominal dels membres del tribunal.

Aquesta resolucio s'exposara a la pagina web i al tauler d'anuncis de I'Ajuntament i
substituira la notificacié personal a cadascuna de les persones aspirants, que preveu
l'article 45 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del procediment administratiu comu
(LPAC). No obstant aix0, la Corporacié sempre podra decidir notificar d'acord amb allo
previst a la propia Llei.

El termini d’al-legacions sera de 5 dies naturals a partir de la publicacié de la llista
d’admesos i exclosos.

Les al-legacions presentades han de ser resoltes en el termini de 30 dies segients a la
finalitzacié del termini per a la presentacid. Transcorregut aquest termini sense que
s'hagi dictat resolucio, les al-legacions s'entendran desestimades.

Si no es presenten esmenes, es considerara elevada a definitiva la llista de persones
aspirants admeses i excloses, i no caldra tornar a publicar-la. Si s'accepta alguna
reclamacié es naotificara al recurrent en els termes que estableix la LPAC i es publicara
la llista esmenada només al tauler d'edictes i a la pagina WEB de I'Ajuntament.

7. TRIBUNAL QUALIFICADOR

El Tribunal qualificador estara presidit per funcionaris/aries de carrera i/o personal
laboral, i tindra la composicié seguent:

President/a: Una persona pertanyent a I'area de Recursos Humans de I'Ajuntament
de Calaf.

Vocals: Un/a treballador/a de I’Ajuntament de Calaf.

Secretari/a:  Una persona pertanyent a I'area de Promocié Econdmica o Turisme de
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'Ajuntament de Calaf.

Es podra integrar en el tribunal un membre del Comité de personal, prévia decisi6 del
mateix, que podra estar present en el procés de seleccié, amb veu, pero sense vot.

El Tribunal estara integrat, a més, pels membres suplents respectius que han de ser
designats conjuntament amb els titulars. Aquest no es podra constituir ni actuar sense
I'assisténcia de més de la meitat dels seus membres, titulars o suplents indistintament,
a més de la del president o presidenta i del secretari o secretaria o de les persones
gue els substitueixin.

8. PROCES DE SELECCIO

La seleccid pel sistema de concurs consisteix en la valoracié de mérits amb la tasca a
exercir i en la valoracio de I'entrevista personal.

El desenvolupament del procés de seleccio constara de dues fases:

- Fase Concurs: Valoracid de les formacions realitzades
- Entrevista: Valoracié de la capacitats necessaries per dur a
terme les funcions designades.

8.1. Desenvolupament de la Fase Concurs

8.1.1 En aquesta fase es valoraran els meérits al-legats i acreditats documentalment,
mitjancant fotocopies legitimades per fedatari public.

8.1.2 Formacio:

a) Per a la valoraci6 dels merits academics, només tindran validesa els titols,
certificats, diplomes i altres documents expedits per organismes oficials, col-legis
professionals o per centres d'ensenyament oficials autoritzats. S'exceptua d'aquesta
norma els documents academics lliurats pels Ajuntaments que hauran d'acreditar de
forma fefaent la seva validesa académica.

Els diplomes acreditatius de titulacions académiques podran ser substituits pel
document acreditatiu d'haver abonat la taxa académica oficial establerta per la seva
expedicio.

La puntuacid6 maxima per formacié no podra superar els 4 punts. Els aspirants han
d'acreditar documentalment la durada, en hores, dels cursos al-legats. Si no ho fan aixi
és computaran com cursos de durada inferior a 20 hores.

La valoraci6 s'efectuara d'acord amb el barem seguent:

al. Formaci6 reglada.

Per tenir el titol superior a I'exigit en la convocatoria (només es valorara la més alta):
- Titulacio universitaria (diplomatura, llicenciatura, grau) que tingui relacié amb
les funcions a desenvolupar en el lloc de treball: 1,50 punts.
- Aixi mateix, per acreditar titol de Batxillerat, FP, CFGM, CFGS o equivalents
que tinguin relacié amb les funcions a desenvolupar en el lloc de treball: 1,00
punts.
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Per acreditacié del nivell de Catala B2 exigit en la convocatoria (només es valorara la
més alta):

- Nivell de Catala B2: 0,50 punts

- Nivell de Catala C1 (o superior): 0,75 punts

a2. Per cursos de formacié o perfeccionament, jornades i seminaris relacionats amb
les funcions
del lloc al qual s'opta:

- Per cursos de 20 a 50 hores: 0,15 punts.
- Per cursos de 51 a 150 hores de durada: 0,35 punts.
- Per cursos de durada superior a 150 hores: 0,50 punts.

Tots els cursos de durada inferior a 20 hores no comptabilitzaran cap punt.
Per idiomes (diferents al catala i castella) amb acreditacié de nivell B1 o superior;
- Per cada idioma acreditat amb nivell superior a B1: 0,50 punts

En cas d'empat en la fase de concurs, caldra tenir en compte alldo que disposa l'article
44 del Reial decret 364/1995, de 10 de marg.

La fase de concurs no tindra caracter eliminatori.

8.2. Entrevista personal

L'entrevista personal consistira en mantenir un dialeg amb I'drgan seleccionador sobre
les competéncies, les habilitats i els requeriments funcionals del lloc de treball i que
podra incloure, a més, casos practics que s'hauran de resoldre oralment per l'aspirant.
La qualificacié sera de 6 punts com a maxim.

Aquesta entrevista podra incloure la resolucié d’'un o més casos practics relacionat
amb el lloc de treball en glestio.

L'aspirant que no es presenti sera exclos/sa del procés selectiu.

El Tribunal es reserva la facultat de qualificar com a NO APTE algun dels aspirants i,
per tant, no s’inclouria en la borsa de treball.

8.3 Prova de coneixements de catala

En el cas de no acreditar degudament els coneixements de llegua catalana equivalents
al nivell B2 de catala, I'aspirant podra optar a realitzar una prova en la qual acrediti
aquests coneixements.

Aquesta prova només sera a efectes d’obtencié de merits de cara a la puntuacio final.

9. RELACIO DE PERSONES APROVADES

Finalitzat el procés de seleccid, el Tribunal proposara la relacié de les persones
candidates per ordre de puntuacio a l'alcalde — president de la Corporacio.

En els suposits que algun dels aspirants resultin amb la mateixa puntuacio, els empats
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els resoldra el Tribunal.

El resultat es fara public al tauler d'anuncis i a la pagina WEB de [|'Ajuntament,
mitjancant un llistat ordenat de les persones aspirants amb les puntuacions finals
atorgades a cadascun d'ells.

10. ESTABLIMENT DE LA BORSA

Les persones aspirants constituiran una borsa de treball per tal d'establir un
procediment agil per a les substitucions amb caracter temporal de les places
convocades.

Aquell aspirant que, creada la bossa, s'hagi de contractar, hauran de presentar davant
el servei de Recursos Humans de I'Area de Personal de la Corporacio, dins el termini
de vint dies naturals a partir del dia segient al qual se'ls requereixi, els documents
acreditatius de les condicions exigides a la base segona que no s‘haguessin presentat
amb la instancia de sol-licitud, i que soén els seguents:

- Declaracio jurada de no haver estat separat/a mitjancant expedient
disciplinari del servei de cap administracié publica.

+ Certificaci6 medica acreditativa de no patir malaltia o defecte fisic que
impedeixi el normal desenvolupament de les funcions corresponents.

Si dins del termini esmentat, i tret dels casos de forgca major, els/les aspirants
proposats/des no presenten la documentacié 0 no reuneixen els requisits exigits, no
podran ser contractats i quedaran anul-lades totes les seves actuacions, sens perjudici
de la responsabilitat en qué puguin haver incorregut per falsedat. En aquests suposits,
aixi com si es produis la rendncia de I'aspirant proposat, I'Alcaldia - presidéncia de la
Corporacié formulara proposta a favor del segiient aspirant que hagi obtingut la
puntuacié més alta, i aixi successivament.

L'ordre de preferéncia per efectuar les substitucions o per cobrir places vacants vindra
determinat per l'ordre de puntuacié. La persona que no comparegui després de ser
convocada passara a ocupar I'Gltim lloc de la borsa, excepte en els casos de part,
baixa per maternitat o situacions assimilades, malaltia greu que impedeixi 'assisténcia
al treball, sempre que s'acrediti degudament i pel fet d'exercir un carrec public
representatiu que impossibiliti I'assisténcia al lloc de treball. La borsa quedara sense
efectes en el moment en qué es realitzi un nou procés selectiu de la mateixa tipologia
de places i tindra una vigéncia maxima de dos anys a partir de la data de finalitzacié
del procés de seleccio.

El contracte que s'hagi de formalitzar podra tenir un periode de prova que es realitzara
sota la direccié del responsable del servei corresponent de I'Area de Personal.

Si la persona aspirant renunciés, abans de finalitzar el periode de prova o no el
superés, sera contractada la persona que hagués obtingut el lloc immediatament
seglent.

La contractaci6 es notificara a la persona interessada, a la representacio del personal i
es fara publica al tauler d'anuncis de I'Ajuntament i al lloc web de I'Ajuntament.
Efectuada la corresponent notificacio, la persona aspirant s'haura d'incorporar de
forma immediata al servei. La persona aspirant que injustificadament no s'incorpori al
servei de la Corporacio perdra tots els drets derivats del procés de seleccié.
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Mentre no s'hagi procedit a la signatura del contracte i iniciada la prestacié efectiva de
serveis, l'aspirant no tindra dret a la percepcié de cap prestacié economica.

11. INCOMPATIBILITATS | REGIM DE SERVEI

En l'exercici de les funcions atribuides a la plaga a la qual accedeix la persona
aspirant, li sera aplicable, com a empleat/a public/a laboral, la normativa vigent sobre
regim d'incompatibilitats en el sector puablic. Per aquest motiu, la persona aspirant,
abans d'incorporar-se al servei de la Corporacio, haura d'efectuar una declaracio
d'activitats i, si s'escau, sol-licitar la compatibilitat mitjancant el formulari que li facilitara
I'Ajuntament o exercir, altrament, l'opcié prevista a I'art. 10 de la Llei 53/1984, de 26 de
desembre i a I'art. 334 del Decret 214/1990, de 30 de juliol.

12. RECURSOS

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit de l'alcalde, si aquests actes
decideixen directa o indirectament el fons de l'assumpte, determinen la impossibilitat
de continuar el procés selectiu, o produeixen indefensio o perjudici irreparable a drets i
interessos legitims, els interessats podran interposar, d'acord amb la Llei 39/2015, d’1
d’octubre, del procediment administratiu comd (LPAC)., potestativament, recurs de
reposicié davant l'alcalde en el termini d'un mes a comptar a partir de I'endema de la
seva publicacié o notificacio, o bé directament recurs contenciés administratiu d'acord
amb l'article 46 de la Llei 29/1988, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccid
contenciosa administrativa (LJCA), en el termini de dos mesos a comptar a partir de
'endema de la seva publicaci6 o notificacié, davant els Jutjats contenciosos
administratius de Barcelona, d'acord amb el que preveu larticle 8 de la Llei
esmentada.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit del tribunal, per tractar-se
d'organs dependents de ['Alcaldia - Presidéncia, si aquests Ultims decideixen
directament o indirectament el fons de l'assumpte, determinen la impossibilitat de
continuar el procés selectiu, o produeixen indefensié o perjudici irreparable a drets i
interessos legitims, els interessats podran interposar en el termini d'un mes a comptar
a partir de lI'endema de la seva publicacié o natificacid, recurs d'algada davant de
l'alcalde.

Contra els actes de tramit del tribunal no inclosos en el punt anterior les persones
aspirants podran formular les al-legacions que considerin oportunes perqué siguin
valorades en la resolucié que posi fi al procés selectiu.

Els actes i resolucions dels Tribunals qualificadors, per tractar-se d'drgans dependents
de I'Alcaldia - Presidencia de la Corporacio, s'ajustaran als criteris que s'estableixen a
la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu (LPAC).

13. INCIDENCIES
El Tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i per prendre els
acords necessaris per al bon ordre i normal desenvolupament de les proves selectives,

de conformitat amb aquestes bases i amb les disposicions que siguin d'aplicacio.

DISPOSICIO ADDICIONAL
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Ajuntament
de Calaf

En alld que no estigui previst en les bases, es procedira segons el que determini el
Decret 214/1990, de 30 de juliol, de la Generalitat de Catalunya, i la resta de
disposicions aplicables.”

L'alcalde

Una vegada publicada la convocatoria, la resta dels anuncis es faran publics a la seu
electronica d'aquest Ajuntament i, si escau, també en el tauler d’anuncis de
'Ajuntament.

Contra les presents bases, que posen fi a la via administrativa, es pot interposar
alternativament o recurs de reposicio potestatiu, en el termini d'un mes a comptar des
de I'endema a la publicaci6é del present anuncio, davant I'alcalde d'aquest Ajuntament
de Calaf, de conformitat amb els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del
Procediment Administratiu Comu de les Administracions publiques, o0 recurs
contencios-administratiu, davant el Jutjat del Contenciés-Administratiu de Barcelona,
en el termini de dos mesos a comptar des de I'endema a la publicacié del present
anuncio, de conformitat amb l'article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, de la
Jurisdiccié Contenciés-Administrativa. Si s'optés per interposar el recurs de reposicié
potestatiu, no podra interposar recurs contencios-administratiu fins que aquell sigui
resolt expressament o s'hagi produit la seva desestimacié per silenci. Tot aixd sense
perjudici de qué pugui exercitar qualsevol altre recurs que estimi pertinent.

Calaf, 6 de marg de 2019

L’alcalde, Jordi Badia Perea
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