Ajuntament
de
Canoves i Samalus

ANUNCI

Per mitja del present es fa public 'anunci del procés selectiu per la
cobertura d’un lloc de treball laboral d’auxiliar administratiu de
'Ajuntament de Canoves i Samalls i les bases que el regiran,
aprovades per la junta de govern local de data 18 de mar¢ de 2019

BASES QUE REGIRAN EL PROCES SELECTIU PER A LA
COBERTURA D'UN LLOC DE TREBALL D’AUXILIAR
ADMINISTRATIU DE L’AJUNTAMENT DE CANOVES | SAMALUS

1. Objecte de la convocatoria i caracteristiques de les places.

Es la cobertura, mitjancant el sistema de concurs oposicié pel torn lliure, d’'UN LLOC
de treball d’auxiliar administratiu per un periode de VUIT MESOS.

Simultaniament es crea una borsa de treball de la categoria Auxiliar Administratiu, per
a cobrir possibles substitucions de caracter temporal i/0 vacants sobrevingudes, a la
plantilla de personal d’aquest Ajuntament

Regim: LABORAL AMB CONTRACTE TEMPORAL

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 1-14

CVE 2019011062

Data 26-3-2019

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Ajuntament
de
Canoves i Samalus

Sistema de selecci6: concurs oposicio lliure.

NUm. de places convocades: Una.

Horari: de dilluns a divendres, en funcié de les necessitats del servei, i amb els
descansos previstos per la llei, que no coincidiran necessariament amb el cap de

setmana i/o festius.

En qualsevol cas, la jornada setmanal sera de 37,5 hores.

Els treballs a realitzar consistiran, de forma general, en les propies del cos d’auxiliars
adminsitratius de I'Ajuntament de Canoves i Samalus

2. Condicions.

Per participar en aquest procés s’hauran de reunir les segtients condicions a la data en
que finalitza el termini de presentacié de sol-licituds, i mantenir-les fins el moment de la
contractacio.

o Posseir la nacionalitat espanyola o la dels altres estats membres de la Uni6
Europea o la dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits
per la Unié Europea i ratificats per I'estat espanyol, els sigui aplicable la lliure
circulacié de treballador/res. Els estrangers/es també podran accedir als llocs
de treball reservats al personal laboral d’acord amb el que estableix la Llei
organica 4/2000,d’11 de gener.

o Haver complert els divuit anys i no superar I'edat de jubilacio forgosa.
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e Estar en possessio del graduat escolar o equivalent.

o Els aspirant hauran d’acreditar el requisit de coneixement del nivell de catala A
basic.

o Els/les aspirants estrangers hauran destar en possessié dels titols
corresponents reconeguts a l'estat espanyol de conformitat amb la normativa
vigent en aquesta materia.

e No patir malaltia o defecte fisic que impedeixi el desenvolupament de les
funcions corresponents.

o No trobar-se incurs en causa d’incapacitat o incompatibilitat segons la Llei
53/1984, de 26 de desembre, d’'incompatibilitats del personal al servei de les
administracions publiques.

Totes aquestes condicions s’hauran de reunir en la data en que finalitzi el periode de
presentacio de sol-licituds.

3. Sol-licituds.

Les persones que desitgin prendre part en les proves selectives, hauran de sol - licitar-
ho mitjangcant instancia que es lliurara al Registre General de I'Ajuntament, adre¢cada a
I'l-lIm. Sr. Alcalde President de I'ajuntament de Canoves i Samalus, en la qual ha de
constar que el o la aspirant compleix les condicions i requisits exigits a la base 2a.

Les instancies es podran presentar en el Registre General de I'Ajuntament (de dilluns
a divendres, de 9,00 a 13,30h i els dijous de 16,30 a 20,00 hores), a les oficines de
correus en la forma reglamentariament establerta o per qualsevol altra modalitat
establerta a LA Llei 39/2015, en el termini de DEU dies naturals, comptats des de
'endema de la darrera publicacié de I'anunci de la convocatoria en el DOGC o BOP.
En cas que I'Gltim dia de presentacio d’instancies fos festiu, el termini es perllongara
fins el dia habil seguent.
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En el cas que es presentin per correu postal, caldra enviar, un fax a I'Ajuntament
comunicant la voluntat de participar al concurs oposicio.

Les instancies hauran d’anar acompanyades dels seguients documents:

e Declaracio jurada o promesa de no haver estat separat mitjancant expedient
disciplinari del servei de I|'Estat, de les Comunitats Autonomes o de
I’Administracié Local, ni trobar-se inhabilitat per a I'exercici de les funcions
publiques.

e Fotocopia del titol o equivalent, exigit a la base segona de la convocatoria o
fotocopia del resguard del pagament dels drets per a la seva expedicié.

e Fotocopia de la documentacié acreditativa d’estar en possessio del nivell de
coneixements de llengua catalana i/o castellana que es requereix, a fi de restar
exempt de la realitzacié d’aquesta prova.

e FotocoOpia dels documents acreditatius dels meérits que s’al-leguin per a la fase
de concurs.

o L’experiéncia laboral s’acreditara mitjangant un informe de vida laboral
actualitzat i copia del/s contracte/s.

o Fotocopia del DNI de 'aspirant.

e Curriculum vitae.

Amb la presentacio de la sol‘licitud, s’entén que els aspirants donen 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 tramitacio del procés selectiu,
d’acord amb la normativa vigent.

4. Admissié dels aspirants

Acabat el termini de presentacié d’instancies, 'alcaldia, en el termini maxim d’'un mes,
aprovara la llista provisional d’aspirants admesos i exclosos, que es fara publica en el
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tauler d’anuncis de I'Ajuntament, concedint-se un termini de CINC dies habils per
arranjar els defectes o per formular reclamacions.

Les reclamacions presentades s’acceptaran o rebutjaran a la resolucié aprovatoria de
la llista definitiva d’'admesos. Cas de no presentar-se reclamacions, la llista provisional
d’admesos i exclosos sera elevada a definitiva sense necessitat de nova publicacié.

A la mateixa resolucio es determinara el lloc, la data i hora de constitucié del Tribunal i
del comengament de les proves.

S’estableix que totes les notificacions, comunicacions i/o tramits que requereixin ser
publicats, excepte els assenyalats anteriorment respecte de la publicacié de les
presents bases i de la convocatoria, ho seran unicament en el tauler d’anuncis de
I'Ajuntament i a la pagina web www.canovesisamalus.cat

5. Tribunal qualificador.

Estara constituit de la forma segient:

President: Un/a funcionari/a de carrera o personal laboral fix de I'ajuntament.
Secretari: Un/a funcionari/a de carrera de I'ajuntament.
Vocals: Tres funcionaris/es de carrera o personal laboral fix.

Un/a membre designat per 'EAPC.

La designaci6 dels membres del Tribunal incloura la dels respectius suplents.

El Tribunal Qualificador podra disposar la incorporacido a les seves tasques
d’assessors/es especialistes per a totes o algunes de les proves, que actuaran amb
dret a veu i sense vot.

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 5-14 https://bop.diba.cat

CVE 2019011062

Data 26-3-2019

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Ajuntament
de
Canoves i Samalus

El Tribunal Qualificador actuara amb plena autonomia funcional, garantint la legalitat
del procediment i I'objectivitat de la decisié selectiva. Resoldra tots els dubtes que
puguin sorgir en aplicacié de les presents bases i prendra els acords necessaris pel
manteniment del bon ordre en el desenvolupament del procés selectiu, establint els
criteris que s’hagin d’adoptar en tot alld que no s’hagi previst a les bases de la
convocatoria. Les decisions seran adoptades per majoria de vots i en cas d’empat el
vot del president sera de qualitat.

L’abstencio i recusacio dels membres del Tribunal s’ha d’ajustar al que preveu la
normativa vigent de procediment administratiu.

6. Procediment de seleccié i desenvolupament de les proves selectives.

Crides.

Els aspirants seran convocats per a cada exercici en una sola crida (per ordre de DNI),
llevat de casos de forca major, degudament acreditats i valorats lliurement pel
Tribunal.

La no presentacié d'un opositor a qualsevol dels exercicis en el moment de ser cridat,
determinara automaticament la pérdua del dret a participar en l'exercici i els
successius i en conseqiiencia quedara exclos del procediment selectiu.

La data d’inici de les proves sera determinada pel President de la Corporacio i
publicada en el tauler d’anuncis de I'Ajuntament.

Procediment.

El procediment de seleccid es el de concurs oposicid, el qual constara de dues parts
diferenciades.

En primer lloc, s’efectuaran les proves de I'oposicio, i finalitzades aquestes, es portara
a terme la fase de concurs.

Només podran participar en el concurs aquells aspirants que hagin superat la fase
d’oposicio.
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En aplicacio de Llei Organica 15/1999, de 13 de desembre, de Proteccié de Dades de
Caracter Personal, en la publicacié dels resultats obtinguts en les diferents proves la
identificacié dels/de les aspirants es fara mitjangant el numero del document d’identitat.

7. Fase d’oposicio.

Primer exercici: de caracter obligatori i eliminatori.

A) Consistira en la realitzacié d’una prova especifica de coneixements de llengua
catalana, de nivell B. Quedaran exempts d’aquest exercici tots els aspirants
que presentin un certificat de coneixement de catala del nivell A basic o
equivalent segons el Decret 161/2002, d’11 de juny.

Aquest exercici es valorara com a apte o no apte.

B) Els/les aspirants admesos/es en el procés selectiu que no tinguin la nacionalitat
espanyola han d’acreditar uns coneixements suficients de la llengua castellana,
d’'acord amb el nivell que sigui exigible normativament. L’aspirant que no pugui
acreditar documentalment que posseeix el nivell requerit s’haura de sotmetre a les
proves de coneixements de castella corresponents, amb la valoracié d’apte/a o no
apte/a. A I'efecte de I'exempcio, els aspirants hauran d’acreditar documentalment una
de les tres opcions segients:

e Haver cursat la primaria, la secundaria i el batxillerat a Espanya.

o Disposar del diploma d’espanyol (nivell superior) que estableix el Reial Decret
1137/2002, de 31 d’octubre, o equivalent, o certificacié académica que acrediti
haver superat totes les proves dirigides a I'obtencié d’aquest.

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

Segon exercici: de caracter obligatori i eliminatori.
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Consistira en contestar, per escrit, les qlestions o preguntes plantejades pel Tribunal
qualificador, relacionades amb el temari que consta a I'annex de les presents bases.

La durada maxima de I'exercici sera de 60’.

La puntuacié d’aquests exercici sera de 0 a 10 punts. Per a superar la prova caldra
obtenir un minim de 5 punts.

Tercer exercici: de caracter obligatori i eliminatori.

Consistira en la realitzacié d’'una entrevista amb el Tribunal.

La durada maxima de I'exercici sera 15’

La puntuacio d’aquests exercici sera de 0 a 10 punts.

Per superar la prova caldra obtenir un minim de 5 punts.

8. Fase de concurs.

Valoracié de merits.

El Tribunal procedira a l'avaluacio dels mérits al-legats i acreditats documentalment
pels aspirants, segons la segiient relacié i barem:

1.Experiéncia professional:
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A l'administracié local realitzant funcions equiparables al lloc de treball objecte de la
convocatoria, a ra6 de 0,50 punt per mes treballat, fins a un maxim de 3 punts.

En altres administracions o en el sector privat realitzant funcions equiparables al lloc
de treball objecte de la convocatoria, a rad de 0,20 punts per mes treballat, fins a un
maxim de 2 punts.

La puntuacié maxima en aquest apartat sera de 3 punts.

2.Per cursos, jornades i coneixements derivats d’accions de formacio, reciclatge o
perfeccionament relacionats amb la plaga a cobrir, d’acord amb el seglient barem:

e D’una durada entre 5i 20 hores: 0,15 punts per curs.
e D’una durada entre 21 i 39 hores: 0,30 punts per curs.
o D’una durada superior a 39 hores: 0,50 punts per curs.

e La puntuacié maxima en aquest apartat sera de 3 punts.

No es valoraran en cap cas els mérits no acreditats documentalment pels aspirants (en
el moment de la presentaci6 de les sol-licituds), encara que aquests estiguin
relacionats al curriculum vitae.

Per ser puntuats, els cursos hauran d’indicar la seva durada.

3. Formacié Reglada: maxim 1 punt.
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TITULACIO

PUNTUA
cio
F.P. segon grau, cicles formatius de grau superior
relacionats amb les funcions del lloc. 05

Titols universitaris de grau mig o superior|1
relacionats amb les funcions del lloc.

9. Sense contingut

10. Puntuacio finals. Llista d’aprovat/des.

Les qualificacions obtingudes pels aspirants en cada exercici es faran publiques al
tauler d’anuncis de la Corporacio a la finalitzacié de cadascuna d’elles, aixi com també
la puntuacié final obtinguda un cop acabats tots els exercicis i valorats els mérits del
concurs oposicio.

La puntuacio final sera la suma de les puntuacions obtingudes pels aspirants en
cadascun dels exercicis de la fase d’oposicio, més la puntuacié obtinguda en la fase
de concurs, juntament amb | valoracio de I'entrevista personal.

En cas d’empat en la puntuacio final, 'ordre s’establira a favor de I'aspirant que hagi
obtingut la puntuacié mes alta en la fase d’oposicié. Si persisteix I'empat, es resoldra
d’acord amb la prelacié seguent:

e Primer, a favor de I'aspirant que hagi obtingut millor puntuacié en la fase de
concurs.

e Segon, a favor de l'aspirant que hagi obtingut millor puntuacié en el tercer
exercici de la fase d’oposicio.
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e Finalment, si encara persisteix, a favor de I'aspirant que hagi obtingut millor
puntuacié en el segon exercici de la fase d’oposicio.

En aplicacio de la Llei Organica 15/1999, de 13 de desembre, de Protecci6é de Dades
de Caracter Personal, en la publicacié dels resultats obtinguts de les diferents proves,
la identificacié dels/de les aspirants es fara mitjancant el seu DNI.

El Tribunal qualificador formara la llista decreixent de puntuacions obtingudes, elevant
a l'alcaldia la proposta de contractacio corresponent, sense que el nhombre d’aquests
pugui superar les places convocades. Aquesta llista es publicara també al tauler
d’anuncis de la Corporacio.

11. Presentacio de documents

En el termini de 20 dies naturals comptats des de la publicacié de la llista definitiva
d’aprovats/des, els/les aspirants proposats/des per al nomenament hauran d’aportar els
documents acreditatius dels requisits exigits a la convocatoria, que no hagin presentat
amb la instancia, que son els segients:

e Declaracio jurada de no haver estat separat/da mitjancant expedient disciplinari
del servei de cap administracio publica.

e Certificacid médica acreditativa de no patir malaltia o defecte fisic que impedeixi
el normal desenvolupament de les funcions corresponents.

En el cas que tingui la condici6 de funcionari/aria o contractat/da laboral fix/a de
I'Administracio, sera exempt/a de justificar documentalment les condicions i els requisits
ja demostrats, i que no requereixen actualitzacié, per obtenir el seu anterior
nomenament o contractacid, si bé haura de presentar certificaci6 del Ministeri,
Corporaci6 Local o organisme public de qui depengui, que acrediti la seva condicié i la
resta de circumstancies que consten al seu expedient personal.

L’aspirant que, dintre del termini indicat i tret de casos de for¢ga major, no hagi presentat
la documentacié o no compleixi els requisits exigits no podra ser contractat/da, sense
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perjudici de la responsabilitat en qué hagi pogut incérrer en el cas de falsedat en la seva
instancia.

12. Contractacio6 laboral.

Exhaurit el termini de presentacié de documents, L’alcalde president fara efectiva la
contractacid dels aspirants proposats pel Tribunal en el termini maxim d’'un mes.
Aquesta contractacio sera notificada als/a les interessats/des i publicats al BOP i al
DOGC.

Una vegada efectuada aquesta natificacio, els/les aspirants nomenats/des hauran
d’'incorporar-se al servei de la Corporacié en el moment en qué siguin requerits/des, i
en un termini maxim d’un mes des de la data de la resolucid.

Els/les aspirants que injustificadament no s’incorporin al servei de la Corporacio,
perdran tots els drets derivats del procés de seleccio.

El contracte de treball estipulara un periode de prova, finalitzat el qual, en cas de no
superar-se, suposara I'extincio de la relacié laboral amb I’Ajuntament.

13. Sense contingut.

14. Incompatibilitats i regim de serveis.

En I'exercici de les funcions atribuides en tots els llocs de treball sera d’aplicacio la
normativa vigent sobre régim d’'incompatibilitats en el sector public.

La determinacio i adscripcions dels llocs de treball, tasques, régim d’horari i jornada,
se li aplicaran els fixats mitjancant els acords municipals o resolucions que adopti o
hagi adoptat I'Alcalde President de la Corporacio.

15. Assisténcies.
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Els membres del Tribunal aliens a la Corporacié meritaran les assisténcies d’acord el
previst en el Reial Decret 462/2002, de 24 de maig sobre indemnitzacions per raé del
servei. Els membres del Tribunal que pertanyin a la Corporaci6 només meritaran
assistencies per les sessions que tinguin lloc fora de la jornada habitual de treball,
sempre que no es compensin d’'una altra manera.

Disposicié addicional

En tot alldb que no estigui previst en les bases, es procedira d’acord el que estableixi la
normativa vigent.

Les bases de la convocatoria es publicaran integrament al BOP i als mitjans
municipals habituals (tauler d’edictes i pagina web).

Contra aquesta convocatoria i les seves bases es podra interposar recurs contencios
administratiu en el termini de dos mesos a comptar de la data de la seva publicacio
davant del Jutjat del Contenciés Administratiu, sens perjudici de la interposicié prévia
de recurs potestatiu de reposiciéo davant la presidéncia de I'entitat o autoritat en qui
hagi delegat en el termini d’'un mes a comptar de 'endema de la seva publicacio.

Els actes i acords del tribunal de seleccié es podran impugnar d’acord amb el que
disposa la Llei 39/2015.

Els aspirants podran interposar reclamacions contra els actes de tramit de I'drgan de
seleccié quan es tracti d’'esmenar possibles errors materials en la confeccié de la llista
d’aprovats, errors mecanografiats en la transcripcié de publicacions, errors aritmétics
en les qualificacions, errors observables a simple vista, etc. Aquests errors també
podran ser apreciats d'ofici pels oOrgans de seleccio. Les rectificacions seran
comunicades als interessats i les llistes rectificades seran objecte de nou anunci.

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 13-14 https://bop.diba.cat

CVE 2019011062

Data 26-3-2019

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Ajuntament
de
Canoves i Samalus

ANNEX. TEMARI

1. Constitucié Espanyola de 1978. Estructura, contingut i principis. Drets i deures
fonamentals.

2. Estatut d’autonomia de Catalunya. Concepte i continguts. Drets i deures de la
ciutadania. Principis rectors. Garanties dels drets estatutaris. Competéncies de la
Generalitat de Catalunya: tipologia.

3. El municipi. Organitzacié municipal. Organs necessaris. Organs complementaris.
Funcionament i competéncies dels drgans col-legiats municipals. L’organitzacié propia
de I'Ajuntament de Canoves i Samalus.

4. El personal al servei de 'administracio local: classes. Drets i deures del personal al
servei de 'administracié publica.

5. Tramitacié administrativa general.

6. Principal normativa legal de caracter administratiu.

Canoves i Samalis, 25 de marg de 2019

L’Alcalde President

Josep Cuch i Codina
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