Ajuntament de Gava
GTI

ANUNCI

BASES QUE REGIRAN EL PROCES SELECTIU, MITJANGCANT
CONCURS-OPOSICIO, PER A LA CONTRACTACIO D’UN/A
ADMINISTRATIU/VA, PER A L’EMPRESA GAVANENCA DE TERRENYS I
IMMOBLES, S.A. (GTI).

1. Objecte de la convocatoria.

1.1.- L'objecte d’aquesta convocatoria és la seleccio, pel torn lliure i
mitjangant concurs oposicidé, d’'un/a administratiu/va de caracter fixe-indefinit,
vacant a la plantilla de personal de I'empresa municipal Gavanenca de
Terrenys i Immobles, S.A. — GTI.

1.2.- La persona aspirant al lloc de treball ofertat en aquestes bases exercira
totes les funcions de suport administratiu i comptable amb cert grau
d’autonomia i tracte a tercers dins i fora de 'empresa. S’haura de coordinar
amb la resta de personal i pot tenir altres funcions per raé del seu lloc de
treball pugui ser encomanada per 'empresa.

Les funcions del lloc de treball, a titol enunciatiu, son les seglents:

1. Realitzar les tasques administratives preparatories o derivades de la
gesti6 organitzativa de GTI.

2. Elaborar, redactar i emetre documentacio administrativa.

3. Mantenir dades, fitxers i inventaris i extreure’n informacio.

4. Transcriure i/o redactar, d’acord amb els criteris 0 models establerts,
documentacio diversa.

5. Rebre, registrar, despatxar i arxivar correspondencia, sol-licituds,
reclamacions i qualsevol altre documentacio.

6. Atendre la gesti6 telefonica i I'atencié personal sobre consultes, tant
internes com externes, dels ambits que li siguin encomanats.

7. Realitzar cobraments (en efectiu, tarja bancaria o d’altres sistemes)
quan s’escaigui dels usuaris i usuaries o quan l'organitzacioé interna ho
requereixi.

8. Donar suport a l'organitzacié i logistica d’activitats propies de
'empresa.

9. Introduir, fer recerca i manteniment de les bases de dades dels
aplicatius informatics de gestid relacionats amb el seu ambit de
treball.

10. Fer el seguiment i el control corresponent dels processos i accions de
la seva responsabilitat (documentacio, terminis, informacio,
trucades...).

11. I, en general, totes aquelles funcions de caracter similar que Ii siguin
atribuides en I'ambit del desenvolupament administratiu.
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2. Requisits de les persones aspirants.

Per poder participar en el procés selectiu, caldra reunir, en la data
d’acabament del termini de presentacié de sol-licituds i mantenir aquestes
condicions fins el moment de la contractacio, els requisits seguents:

A) Tenir la nacionalitat espanyola o la dels altres estats membres de la
Uni6 Europea o la dels estats als quals, en virtut dels tractats
internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya,
els sigui aplicable la lliure circulacié dels treballadors i treballadores.
També podran ser admesos/es el conjuge, els/les descendents i
els/les descendents del conjuge, tant dels ciutadans/es espanyols/es
com dels nacionals dels estats membres de la Unié Europea o dels
estats als quals, en virtut dels tractats internacionals subscrits per la
Unié Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure
circulacio de treballadors/es, qualsevol que sigui la seva nacionalitat,
sempre que els/les conjuges no estiguin separats de dret i, pel que fa
als descendents siguin menors de 21 anys o majors d’aquesta edat
perd visquin a carrec dels seus progenitors/es, d’acord amb el que
estableixen els articles 2 i 4 del Reial Decret 766/1992 de 26 de juny
sobre l'entrada i permanéncia a Espanya de nacionals d’estats
membres de la Unié Europea i d’altres estats que han estat part en
I’Acord sobre I'espai econdmic europeu, signat a Porto el 2 de maig
de 1992, i ratificat per Espanya el 26 de novembre de 1993, modificat
posteriorment pel Reial Decret 737/1995 de 5 de maig. En qualsevol
cas, els/les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola han
d’acreditar documentalment la seva nacionalitat.

B) Haver complert 18 anys i no superar I'edat legal de jubilacié forgosa el
dia en que finalitzi el termini de presentacio d’instancies.

C) Estar en possessio de qualsevol de les seguents titulacions
academiques:

e Titol de Tecnic Superior (Cicles Formatius de Grau Superior) de
les seguents families professionals: Administracio i Finances i/o
Secretariat.

e Titol de Tecnic Especialista (antiga Formacié Professional de 2on.
Grau) de la branca Administrativa i Comercial de les seguents
especialitats: Administrativa, Administracio d’Empreses,
Comptabilitat, Inmobiliari, Secretariat, Secretariat Executiu de
Direccid, Secretaria Bilingiie de Direccio, Secretari Bilingle i
Comercial.

e Baitxillerat.
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e Qualsevol altre nivell superior.

O estar en condicions d’obtenir-lo dins el termini de presentacio de
sol-licituds per prendre part en les proves selectives. En el cas de
titols expedits a I'estranger, caldra la corresponent convalidacio.

Les persones que no tinguin la nacionalitat espanyola, hauran
d’acreditar tenir coneixements de la llengua castellana. Les persones
gue no acreditin trobar-se exemptes, hauran de realitzar una prova
especifica, el resultat de la qual sera d’apte/a o no apte/a.

E) Posseir el certificat de coneixements de nivell de suficiencia de llengua

F)

catalana orals i escrits (certificat C1) de llengua catalana orals i escrits
de la Junta Permanent de Catala o alguna de les titulacions
equivalents d’acord amb el Decret 152/2001, de 29 de maig, sobre
avaluacié i certificaci6 de coneixements de catala, modificat pel
Decret 3/2014, de 7 de gener, i I'Ordre 491/2009, de 12 de novembre,
per la qual es refonen i s’actualitzen els titols, diplomes i certificats
equivalents als certificats de coneixements de catala de la Secretaria
de Politica Linguistica. Aixi mateix, és d’aplicacié el Decret 161/2002,
d’11 de juny, sobre I'acreditacié del coneixement del catala i 'aranés
en els processos de seleccid de personal i de provisié de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

En cas que els/les aspirants no puguin acreditar documentalment la
possessid del nivell de catala exigit, el procés de selecci6 ha de
contenir una prova o I'exercici de coneixements de llengua catalana
del mateix nivell al requerit a la convocatoria, que han de superar
aquestes persones aspirants.

No estar inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques per
sentencia ferma, ni separat/da o acomiadat/da mitjancant expedient
disciplinari dels serveis de cap administracio, ens o empresa publica.

En cas de ser estranger s’haura d’acreditar mitjangant declaracio
jurada o promesa, no estar sotmes a sancio disciplinaria o condemna
penal que pugui impedir el seu estat d’origen I'accés a administracio,
ens o empresa publica.

G) Exclusivament per a les persones aspirants que no tinguin nacionalitat

espanyola ni la dels altres membres de la Unid Europea ni la dels
altres estats els quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per
la Unié Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure
circulacio de treballadors/es.

Aquestes persones han de presentar la corresponent documentacio
expedida per les autoritats competents que acrediti:
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- La seva nacionalitat.

- Pel que fa als descendents majors de 21 anys, el fet de viure a
carrec del nacional d’'un estat membre de la Unié Europea o dels
estats als quals en virtut de tractats internacionals subscrits per la
Unié Europea i ratificats per Espanya, els siguin aplicable la lliure
circulacio.

- Declaracio jurada o promesa feta pel nacional de I'estat membre de
la Unié Europea i dels estats als quals, en virtut de tractats
internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya,
els sigui aplicable la lliure circulaci6 de treballadors, en la qual
manifesti fefaentment que no esta separat del dret del seu conjuge.

- Hauran d’acreditar mitjangant declaracio jurada o promesa que no es
troben sotmesos a sancié disciplinaria o condemna penal que
impedeixi en el seu Estat, 'accés a la funcioé publica.

H) Posseir la capacitat fisica i psiquica necessaria per a I'exercici de les
funcions propies de la placa convocada, i no patir cap malaltia o
defecte fisic que impedeixin I'exercici de les funcions propies de la
placa a proveir.

3. Presentaci6 de sol-licituds.

3.1.- Les instancies per sol-licitar prendre part al procés selectiu, en la que
les persones aspirants hauran de manifestar que reuneixen totes i
cadascuna de les condicions que s’exigeixen a la segona base, es dirigiran a
la Presidéncia de I'Ajuntament de Gava, i es presentaran a [|'Oficina
d’Atencié Ciutadana (OAC), Plaga de Jaume Balmes, s/n, planta baixa,
degudament registrades, en el termini de 20 dies naturals comptats des del
dia seguent al de la publicaci6 en el Butlleti Oficial de la Provincia de
Barcelona (BOPB), o bé es podran trametre per qualsevol dels mitjans que
estableix larticle 16 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment
administratiu comu de les Administracions Publiques.

Les persones aspirants que no presentin la documentacié al Registre de
'Ajuntament i escollin com a forma de presentacio de la instancia qualsevol
de les formes de les establertes en I'art. 16 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre,
del procediment administratiu comu de les Administracions Publiques,
hauran de comunicar aquest fet, al Departament d’Administracié de GTI,
enviant copia de la instancia a I'adrega de correu electronic gti@gava.cat ,
com a molt tard el dia seglent al de la finalitzacio del termini de presentacio
d’instancies. En cas contrari, la persona aspirant es considerara exclosa del
procés de seleccié. En tot cas, si transcorreguts 10 dies naturals des de
'acabament del termini de presentacié no ha arribat la instancia original
enviada per correu al Registre de I'’Ajuntament, aquesta no sera admesa en
cap cas.
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3.2.- A partir de la publicacié de les bases i la seva convocatoria al BOPB,
tots els successius anuncis, s’exposaran al tauler d’anuncis de la Corporacié
Municipal (Ajuntament de Gava -Placa Jaume Balmes, s/n-) i la seu
electronica de I'Ajuntament —apartat GTI- ( eseu.gavaciutat.cat/opogti).

3.3.- Les sollicituds han d’acompanyar-se, obligatoriament, de la
documentacio seguent:

1. Fotocopia del DNI o en el cas de no tenir nacionalitat espanyola, del
document oficial acreditatiu de la personalitat.

2. Historial professional o curriculum vitae on constara un teléfon de
contacte i un e-mail.

3. Fotocopia del titol académic que es sol-licita com a requisit d’accés o
resguard d’haver abonat els drets per a la seva expedicio.

4. Fotocopia del carnet de conduir de classe B.

5. Fotocopia del certificat de nivell C1 (nivell de suficiencia) —antic nivell
C-, o superior, de coneixements de catala de la Secretaria de Politica
Linguistica o d’altre organisme que eximeixi de fer la prova, si
s’escau.

6. Fotocopia de la documentacié acreditativa dels coneixements de
castella, si s’escau.

Tots els documents relacionats en el punt 3.3, s’hauran de presentar
exclusivament durant el periode de presentacio d’instancies.

4. Admissio de les persones aspirants.

4.1.- Finalitzat el periode de presentacio d’instancies es dictara resolucié en
el termini maxim d'un mes, declarant aprovada la llista provisional de
persones aspirants admeses i excloses que es publicara en el tauler
d’anuncis de la Corporacio i a la pagina web eseu.gavaciutat.cat/opogti.

En la mateixa resolucié es determinara la data, I'hora i el lloc de realitzacié
del primer exercici, i si s’escau, la composicié nominal de I'd6rgan de seleccio
(Tribunal).

4.2.- Les persones aspirants disposaran d’'un termini de 10 dies habils a
partir de 'endema de la publicacié de la resolucio indicada, per formular les
reclamacions o0 subsanacions que creguin oportunes, i/o aportar la
documentacio requerida a la convocatoria, adrecades a esmenar els
defectes que hagin causat la seva exclusié o els que s’hagin pogut produir
per omissid o error. Si en aquest termini no s’ha produit cap reclamacio,
al-legacio o esmena, la llista passara a ser automaticament definitiva, sense
necessitat de nova publicacio.
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4.3.- Les reclamacions, al-legacions o esmenes presentades es resoldran en
els 30 dies naturals seglents a 'acabament del termini previst per a la seva
presentacié. Si s’escau, es dictara la corresponent resolucié de rectificacio
del llistat de persones admeses i exclososes que s’anunciara en el tauler
d’anuncis de la Corporacié i a la pagina web eseu.gavaciutat.cat/opogti.

Transcorregut aquest periode sense que s’hagi dictat resolucio, les
reclamacions, al-legacions o esmenes s’entendran com desestimades.

5. Tribunal qualificador.

5.1.- El Tribunal qualificador de la convocatoria es constituira en organ
col-legiat i estara format per cinc membres amb llurs respectius/ves suplents
designats per la Consellera Delegada de GTI.

Podra formar part del Tribunal qualificador, també, un/a delegat/da de
personal de GTI, amb veu pero sense vot.

La designacié nominal dels membres del Tribunal es fara publica al tauler
d’anuncis de la Corporaci6 municipal i a la pagina web
eseu.gavaciutat.cat/opogti.

5.2.- El Tribunal només podra constituir-se i actuar amb I'assisténcia de més
de la meitat dels seus membres, titulars o suplents indistintament, a més del
President/a i del Secretari/aria o dels seus substituts/es. Les decisions
s’adoptaran per majoria de vots i, en cas d’empat, el vot de la presidencia ho
sera de qualitat.

Els i les membres del Tribunal han d’observar la confidencialitat en tot el que
faci referéncia als temes tractats a les reunions, sense que puguin utilitzar
fora d’aquest ambit la informacié que posseeixen en funcié de la seva
condicié. La mateixa reserva s’estén als assessors/es i al personal auxiliar
del Tribunal.

5.3.- El Tribunal pot disposar la incorporacio d’assessors/es especialistes per
a les proves o exercicis que estimi pertinents. Aquests assessors/es
actuaran amb veu perd sense vot, per debatre les questions que se’ls
sotmeti relatives a les matéries de la seva competéncia. Aquests assessors
limitaran la seva actuacio a prestar la seva col-laboracié en les respectives
especialitats técniques sota la direccié del Tribunal.

5.4.- Les persones membres de l'd0rgan de selecci6 meritaran les
assisténcies sobre indemnitzacions per rad de servei, sempre que aquest es
desenvolupi fora de la seva jornada habitual.
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6. Incidencies.

6.1.- El Tribunal actuara amb plena autonomia funcional, garantint la legalitat
del procés i I'objectivitat de la decisid selectiva. Resoldra els dubtes que
puguin sorgir en I'aplicacié d’aquestes bases i de la seva convocatoria i
prendra els acords necessaris per al bon funcionament del procés selectiu
en tot allo no previst a les bases.

7. Comencament i desenvolupament dels procés selectiu.

7.1.- El procés selectiu s’iniciara després de la publicacié del llistat de les
persones admeses i excloses.

7.2.- El numero d’ordre corresponent a cada aspirant, la data, I'hora i el lloc
de realitzacid del primer exercici s’especificara a la llista d’aspirants
admesos/es i exclosos/es i es publicara al tauler d’anuncis de la Corporacié i
a la pagina web eseu.gavaciutat.cat/opogti i per qualsevol altre mitja, si aixi
es creu necessari, per tal de facilitar-ne la maxima divulgacié. Amb aquesta
publicaci6 es considerara realitzada I'oportuna notificacié a les persones
interessades.

La data, I'hora i el lloc de realitzacié del segon exercici i seguents -si és el
cas-, seran determinats pel Tribunal i se’n donara publicitat juntament amb
els resultats de I'exercici anterior -siné s’ha informat préviament-, per ordre
de puntuacio, exposant-les al tauler d’anuncis de la Corporacié i a la pagina
web eseu.gavaciutat.cat/opogti i per qualsevol altre mitja, si aixi es creu
necessari, per tal de facilitar-ne la maxima divulgacio. Amb aquesta
publicacié es considerara realitzada I'oportuna notificacid a les persones
interessades.

7.3.- El procés de seleccié consistira en primer lloc, en la resolucié dels
exercicis de l'oposicié en els termes previstos a la base 8, a fi efecte de
determinar els coneixements de les persones aspirants. Posteriorment, i
només per aquelles persones que hagin superat I'oposicid, es procedira a la
segona fase del procés amb la valoracié dels merits acreditats, pel sistema
de concurs previst a la base 9. La qualificaci6 final sera determinada per la
suma de la puntuacié obtinguda a 'oposicio i el concurs.

7.4.- Les persones aspirants seran convocades per a cada exercici en crida
Gnica, qui no comparegui sera exclos/a del procediment selectiu. Tot i aixo,
per raons de forga major justificades i apreciades a judici del Tribunal, aquest
valorara la possibilitat de realitzar I'exercici en altra data.

7.5.- Les persones aspirants hauran de compareixer a les diferents proves o
exercicis amb el DNI, NIE o document acreditatiu oficial. La manca de
presentacié d’aquest document determinara I'exclusié automatica dels i les
aspirants en el procediment selectiu.
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8. Oposicid.

L’oposicid consta dels exercicis de caracter obligatori i eliminatori a que fan
referéncia les bases 8.1 8.2.

8.1.- Primer exercici (obligatori i eliminatori).

12 prova. Questionari tipus test.

Consistira en l'avaluacié dels coneixements del temari general i especific
que consten a I'annex 1 mitjangant un questionari tipus test, format per 40
preguntes amb respostes alternatives, de les quals només una sera correcta.
Totes les respostes correctes tindran el mateix valor (0,5 punts). Les
preguntes sense resposta no es puntuaran (0 punts), i les respostes erronies
descomptaran 0,1 punts.

El temps per a la realitzacié d’aquesta prova no pot ser superior a 60 minuts.
La qualificacié d’aquesta prova és de 0 a 20 punts. La puntuacié minima per
superar-la ha de ser de 10 punts.

22 prova. Acreditacid coneixements Llengua catalana.
L’acreditacio dels coneixements es realitzara mitjancant la forma seguent:

a) La presentacio del certificat del nivell requerit en aquesta convocatoria
(nivell C1, antic nivell C) o superior de la Direccié Gral. de Politica
Linguistica, o altres titols, diplomes i certificats equivalents. En aquest
cas, les persones aspirants restaran «exempt/a».

b) En cas de no disposar del certificat del nivell requerit en aquesta
convocatoria, superacidé d'una prova de coneixements de catala
segons la legislacié vigent. La nota d’aquesta prova sera «apte» 0 «no
apte».

32 prova. Acreditacido coneixements Llengua castellana (exclusivament per
els/les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola).

a) Superaci6 d’'una prova de coneixements de llengua castellana segons
la legislacio vigent. La nota d’aquesta prova sera «apte» o «no apte».

b) La presentacié de la documentacié acreditativa d’estar en possessio
d’un certificat conforme I'aspirant ha cursat la primaria, la secundaria i
el batxillerat a I'Estat espanyol, diploma de nivell superior d’espanyol o
certificacio academica que acrediti haver superat totes les proves
adrecades a l'obtencidé d’aquest, o el certificat d’aptitud en espanyol
per a estrangers expedit per a les escoles oficials d’idiomes, restaran
exempts de realitzar 'esmentada prova de coneixements de llengua
castellana.
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8.2.- Segon exercici (obligatori i eliminatori).

Prova que consisteix en un exercici practic utilitzant un processador de
textos i un full de calcul del programari de Microsoft Office.

La durada d’aquesta prova sera determinada pel tribunal qualificador.

La qualificacio de la prova sera APTE o NO APTE i caldra obtenir la
qualificacié d’APTE per a participar en la seguent fase (concurs).

9. Concurs.

9.1.- El concurs no tindra caracter eliminatori i consistira en la valoracio dels
meérits aportats per les persones que hagin superat 'oposicid, d’acord amb el
barem que figura en I'annex Il d’aquesta convocatoria.

9.2.- A aquest efecte el Tribunal qualificador establira un termini de 10 dies
habils comptadors des de I'endema de la publicacié del resultat del segoén
exercici de l'oposicio, per tal que les persones aspirants aportin per ser
valorats pel Tribunal segons el barem d’aplicacié i les bases d’aquesta
convocatoria.

Tota aquesta documentacié es podra lliurar a I'Oficina d’Atencié a la
Ciutadania (OAC) de 'Ajuntament de Gava.

9.3.- La comprovacio dels serveis prestats en 'ambit de GTI sera realitzada
d’ofici pel Tribunal de seleccié. Tanmateix, per tal que s’efectui aquesta
comprovacio, caldra que l'aspirant identifiqui expressament en la seva
instancia de meérits els periodes de temps en que ha prestat els seus serveis
en la categoria objecte de la convocatoria. Pel que fa a I'acreditacié del
serveis prestats en la resta d’Administracions Publiques, aquesta s’haura
d’efectuar mitjangant certificacié original emesa pels organs, autoritats o el
carrecs gue duen a terme la gestié dels recursos humans.

9.4.- En cap cas la puntuacié obtinguda en el concurs de meérits podra ser
aplicada per superar I'oposicio.

9.5.- El Tribunal qualificador fara publica la llista provisional de puntuacions
que resultin d’aplicacié del barem de merits i establira el termini de 10 dies
habils perqué les persones aspirants tinguin la possibilitat d’interposar
davant del Tribunal les reclamacions que considerin oportunes.

9.6.- Finalitzat el termini esmentat a la base anterior i resoltes les
reclamacions, es fara publica la llista definitiva de puntuacions finals del
concurs.
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10. Resultat final del concurs oposicid.

La qualificacio obtinguda, per cada aspirant en el concurs oposicio, sempre
que la qualificacié de les dos proves de I'exercici 1 (coneixement de llengua
catalana i de llengua castellana -si escau-) hagin estat aptes o exempts,
determinara la inclusié i I'ordre dels mateixos en la proposta de nomenament
qgue formulara el Tribunal. En cap cas el Tribunal podra declarar superat un
nombre d’aspirants superior al de les places convocades en el procés
selectiu.

En cas que la suma de les qualificacions obtingudes en la totalitat del procés
selectiu, sigui igual en dos 0 més aspirants i sempre que se superi el nombre
de places convocades, sera proclamat/da guanyador/a I'aspirant que major
puntuacié hagi obtingut major puntuacié en el primer exercici (test). En cas
de que tots el criteri anterior no fos suficient, el desempat es resoldra
mitjancant un sorteig que realitzara el Tribunal qualificador.

11. Llista de persones aprovades, presentaci0 de documents i
contractacions.

11.1.- En el termini de 10 dies naturals des de la publicacié dels resultats
definitius del concurs oposicid, es realitzara, sense necessitat de
requeriment previ, l'acreditacid dels requisits i mérits mitjangant els
documents originals.

Les persones candidates que no presentin la documentacio requerida, llevat
dels casos de forca major que seran degudament comprovats per 'autoritat
convocant i els que no compleixin les condicions i els requisits exigits no
podran ser nomenats i quedaran anul-lades les seves actuacions, sens
perjudici de la responsabilitat en que hagin pogut incérrer en cas de falsedat.

En aquest cas, d’acord amb I'acta de I'd6rgan de seleccid, és pot procedir a
contractar I'aspirant segtent que en la puntuacio final hagi obtingut o superat
la minima exigible per aprovar, concedint-li, previ requeriment que li sera
notificat individualment, un termini de 10 dies naturals per presentar la
documentacio.

11.2.- Tota la documentacié que es presenti en llengua estrangera ha d’anar
acompanyada de la corresponent traduccio jurada.

11.3.- Transcorregut el termini de la base anterior el Tribunal elevara al
responsable de Serveis Corporatius de GTI i a la Consellera Delegada de
Gavanenca de Terrenys i Inmobles SA (GTI) la proposta de contractacio de
I'aspirant millor classificat, que tindra caracter vinculant llevat que no s’hagin
complert els requisits formals de la convocatoria.
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12. Recursos.

Totes aquelles reclamacions, impugnacions o recursos que es derivin de les
actuacions del Tribunal qualificador i de les presents bases, seran resoltes
per la Consellera Delegada o el Responsable de Serveis Corporatius de GTI.

13. Norma final.

13.1.- Els requisits s’hauran de complir en el moment de finalitzar el termini
de presentacio de sol-licituds previst en la base 3.1, mantenir-los fins el
moment de la presa de possessié de la placa adjudicada.

13.2.- Només podran ser valorats aquells mérits assolits pels aspirants fins el
moment en que finalitzi el termini de presentacié de sol-licituds previst en la
base 9.2.

13.3.- Es tindran en compte les dades que els aspirants facin constar a la
sol-licitud, i sera responsabilitat seva la veracitat d’aquestes dades, de
conformitat, amb I'article 35 de la llei 26/2010, de 3 d’agost, de regim juridic
del procediment de les administracions publiques de Catalunya. No obstant, i
de conformitat amb l'article 38 de I'esmentada llei, I'autoritat convocant, per
si mateixa o mitjangant el Tribunal, pot demanar als efectes procedents,
'acreditacié de la seva personalitat o dels aspectes necessaris quan cregui
gue hi ha inexactituds o falsedats en les quals hagi pogut incorrer els
aspirants, que podran ser exclosos motivadament de la convocatoria en
gualsevol moment quan no compleixin els requisits, sens perjudici de les
actuacions que puguin recaure sobre I'aspirant.

13.4.- El domicili que figuri a les sol-licituds es considerara I'inic valid a
I'efecte de les notificacions. Els errors en la consignacio i la comunicacié a
GTI de qualsevol canvi de domicili, seran responsabilitat exclusiva dels
aspirants.

13.5.- Les persones aspirants donen el seu consentiment al tractament de
les dades de caracter personal que sén necessaries per prendre part en la
convocatoria i per a la tramitacié del procés selectiu, d’acord amb la
normativa vigent.

Gava, 27 de mar¢ de 2019

La Consellera Delegada de GTI, Responsable de Serveis Corporatius,
Rosa Maria Fernandez Labella  Vicente Navarro Sierra
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ANNEX I.
Temari:

1. El municipi: Concepte i elements. L’organitzaci6. Competéncies
municipals.

2. Organs de Govern Municipal. L’alcalde/ssa. Els/Les regidors/es. El Ple
i la Junta de Govern.

3. Coneixements generals de Gava: Introduccié historica, nucli urba,
barris periférics, serveis, comunicacions, caracteristiques socials i
culturals, caracteristiques i situacié dels barris, carrers, places,
avingudes. Equipaments municipals. Funcionament de I'Ajuntament
de Gava. Reglament Organic Municipal.

4. Elaboracio, redacci6 i emissié de documentacio administrativa.

5. Elaboracié de llistats i informes de dades de programes de software

QGIS.

. El programa de dibuix grafic AutoCAD.

. Internet. Accessos web. Correu electronic: concepte i avantatges. Les
noves tecnologies aplicades a la recollida, tractament,
emmagatzematge i difusié de la informacié.

8. El manteniment i continguts de bases de dades.

9. Organitzacié de tasques administratives i atencio telefonica.

10. Els Estatuts de Gavanenca de Terrenys i Inmobles, S.A. — GTI.

11. Conceptes basics de la contractacio administrativa (Llei 30/2007 de

Contractes del Sector Public).

12. Conceptes basics de Seguretat i Salut en el Treball.

13. Conceptes basics de comptabilitat i estats comptables.

14. La proteccido de dades de caracter personal. Principis i conceptes
basics. Drets dels ciutadans.

15. Organitzacio6 d’arxius: classificacid, ordenacié i descripcio.

16. Aplicacions ofimatiques basiques: word, excel, powerpoint, outlook,
onenote, publisher, access.

17. Atencié a la ciutadania.

~N O

ANNEX 1.

Barem de meérits:

1. Experiéncia professional: per serveis prestats en funcions analogues a les
tasques propies del lloc de treball a cobrir, que es valoraran amb I'aportacio
del curriculum vitae i de la documentacié acreditativa dels mateixos fins un
maxim de 2 punts.

- A 'empresa privada: 0’25 punts per any treballat.

- A ladministracié publica, ens o empresa publica: 0,50 punts per any
treballat.
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Es computen els serveis efectius prestats en administracions publiques, ens
0 empreses publiques tenint en compte que el temps de serveis prestats
simultaniament només s’ha de computar una vegada.

Documents justificatius: pel que fa als serveis prestats en administracions
publiques, ens o empreses publiques, certificat expedit on s’hagin prestat els
serveis, i en empreses privades, informe de la vida laboral del sol-licitant
estes per la Tresoreria General de la Seguretat Social, i a més a més la
presentacié de contractes de treball, fulls de nomina, certificats o qualsevol
altre mitja que acrediti la naturalesa dels serveis prestats.

No es computen els serveis prestats simultaniament amb d’altres igualment
al-legats.

2. Per titulacions académiques.

Per titulacions académiques de superior nivell a la sol-licitada, que tinguin
relaci6 amb el lloc de treball: 0,5 punts per cadascuna. El total maxim
d’aquest apartat és d’1,5 punts.

Les titulacions académiques oficials, quan siguin rellevants pel lloc de treball
a proveir, es valoren en funcié dels coneixements requerits, competéncia i
especialitzacié d’aquests llocs.

No es valoren com a meérits les titulacions académiques de nivell inferior que
siguin necessaries per assolir-ne altres de nivell superior que es puguin
al-legar com a requisit o com a merit.

A efectes d’equivaléncia de titulacid, només s’admeten les reconegudes pel
Ministeri d’ Educaci6 i Ciencia amb caracter general i valides a tots els
efectes.

4. Formaci6 i perfeccionament, maxim 1 punt:

Es valora l'assisténcia a cursos, jornades i seminaris de formacio,
d’especialitzacié o de perfeccionament, en funcié de la seva homologacio o
nivell i de la relaci6 amb les funcions propies del lloc de treball que es
convoca, o amb habilitats que aquests llocs requereixen, i es poden valorar
en funcié de la utilitat per al lloc a ocupar, d’acord amb la distribucio segient:

1. Jornades fins a 9 hores ... 0,05 punts
2. Jornades de 10 a 19 hores ... 0,15 punts
3. Jornades de 20 a 39 hores ... 0,25 punts
4. Jornades de 40 a 100 hores ... 0,35 punts
5. Jornades de més de 100 hores 0,45 punts
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Només es computen les activitats formatives dels darrers 10 anys, llevat dels
postgraus i dels mestratges.

Els cursos i les jornades i els seminaris de formacio, d’especialitzacié o de
perfeccionament, s’han d’acreditar mitjancant titols oficials o homologats,
fent constar el centre emissor dels mateixos, la duraci6 en hores i
I'assisténcia i, en el seu cas, I'aprofitament.

5. Coneixement del programes de software.

Es valora els coneixements a nivell d’'usuari o superior del programa de
software QGIS (Quantum GIS), AutoCAD, Presto, TCQ.: 0,50 punts
(maxim).

6. Posseir el certificat d'acreditacié de competéncies en tecnologies de la
informacid i la comunicacio (ACTIC) nivell 2 (mitja) o superior : 0,25 punts.

7. Posseir coneixements de llengua anglesa de nivell intermedi (B1) seqgons
el MECR o superior: 0,25 punts.

8. Posseir el carnet de conduir tipus “B”: 0,05 punts.

Gava, 25 de mar¢ de 2019
La consellera delegada del Consell Administracio GTI, Rosa Maria
Fernandez Labella
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