AJUNTAM ENT
DE TORELLO
AREA DECONOMIA | HISENDA
RECURSOS HUMANS
NGm Exp:X2019003100
ANUNCI

Per resolucié de l'alcalde de data 11 d'abril de 2019 s’han aprovat les bases
especifiques i la convocatoria per a la provisio de tres places d’administratiu/va en réegim
de funcionari/aria de carrera i per resolucié de data 18 d’abril de 2019 s’ha aprovat la
seva rectificacio. El text d’aquestes bases, un cop efectuades les rectificacions
esmentades, es transcriu literalment a continuacio.

La qual cosa es fa publica per al general coneixement.

“BASES ESPECIFIQUES PER A L’ACCES, MITJANGANT CONCURS-OPOSICIO
LLIURE DE TRES PLACES D’ADMINISTRATIU/IVA EN REGIM DE
FUNCIONARI/ARIA DE CARRERA DE LA PLANTILLA DE FUNCIONARIS DE
L’AJUNTAMENT DE TORELLO | LA CONSTITUCIO D’UNA BORSA DE PERSONAL
ADMINISTRATIU

Primera.- OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

Aquestes bases tenen per objecte la regulacié del procediment per a I'accés, a les tres
places que es relacionen a continuacio, incloses a la plantilla de personal funcionari
d’aquesta Corporacio, juntament amb les bases Generals dels processos selectius de
'Ajuntament de Torell6 (Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona num. 197 de
16/08/2008), i la constitucié d’una borsa de personal administratiu. La data aproximada
prevista per a la realitzacio de les proves sera el mes de setembre de 2019.

PERSONAL FUNCIONARI DE CARRERA

Denominacio: Administratiu/iva

NUm. de places: 3

Escala: Administracio General

Subescala: Administrativa

Subgrup: C1

Nivell de complement de desti: 14

Modalitat de seleccié: Concurs-oposicio lliure

Segona.- FUNCIONS DEL LLOC
Sén funcions dels llocs de treball d’administratiu/iva

1. Redactar els esborranys de les actes de les sessions del Ple i de la Junta de Govern
Local i el text definitiu.

2. Redactar i/o recollir les propostes que arriben dels diferents Departaments de

I’Ajuntament, homogeneitzar-les i redactar 'ordre del dia de les sessions.

Elaborar I'extracte de 'ordre del dia.

Realitzar el trasllat dels acords del Ple , la Junta de Govern i resolucions de l'alcaldia.
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Extractar les actes en base alldo establert pel/per la secretari/aria i exposar-les al
public.

Controlar el procés de les notificacions, certificats i demés documents que se’n
derivin, dels acords que s’hagin adoptat pels dorgans municipals

Assistir, en qualitat d’oient i/o secretari/aria a les sessions del Ple, de la Junta de
Govern Local, Comissions informatives i/o altres comissions per tal de prendre nota
per a la redaccié de 'acta.

Fer la convocatoria, I'ordre del dia i 'acta corresponent de les sessions esmentades
anteriorment i de les reunions del departament.

Proporcionar assisténcies puntuals als técnics i/o caps d’'unitat, sempre que sigui
Requerit/da la seva col-laboracio, en qualsevol ambit del Departament.

Tramitar i realitzar els treballs administratius relacionats amb la tramitacio, gestio i
seguiment dels expedients del departament al qual estigui adscrit/a

Realitzar les tasques administratives de confeccié de les nomines i de seguretat
social.

Elaborar els actes administratius, propostes, certificats, diligéncies, notificacions i
oficis, corresponents als expedients que es tramiten al departament o unitat, d’acord
amb els informes emesos.

Realitzar el manteniment de les dades dels registres del departament o unitat
Redactar els models administratius relatius a expedients.

Emetre les liquidacions corresponents a la tramitacié d’expedients.

Executar i fer el seguiment de les despeses de l'area o unitat a la qual estigui
adscrit/a

Coordinar les visites dels técnics/ques i regidors/es i atendre el public.

Tramitar els expedients de sol-licitud de subvencions de I'Area.

Arxivar la documentacié del departament al qual estigui adscrit/a

. | en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

rcera .- REQUISITS ESPECIFICS DE LES PERSONES ASPIRANTS

Per prendre part en aquesta convocatoria, les persones aspirants han de complir els
requisits seguents:

a) Ser ciutada/ana espanyol/a o tenir la nacionalitat d'algun dels estats membres
de la Uni6 Europea o de qualsevol dels altres estats en els quals, en virtut dels
tractats internacionals signats per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els
sigui d’aplicacio la lliure circulacié de treballadors en els termes en qué s'hagi
definit en el tractat constitutiu de la Unié Europea.

El que s’estableix en el paragraf anterior també sera aplicable al conjuge de les
persones espanyoles i de les persones nacionals d’altres estats membres de la
Unid Europea, sempre que no estiguin separades de dret, aixi com als seus
descendents i als del seu conjuge, sempre que no estiguin separades de dret,
menors de 21 anys o majors d’aquesta edat que visquin al seu carrec.

En qualsevol cas, la persona aspirant que no tingui la nacionalitat espanyola ha
d’acreditar documentalment la seva nacionalitat amb un document vigent.

La pérdua de qualsevol dels requisits que, d’acord amb el que preveu I'apartat
2 de l'article 1 de la Llei 17/1993, de 23 de desembre, habiliten per a I'accés a
I’Administracié publica, en igualtat de condicions amb les persones espanyoles,
donara lloc a la pérdua de la condicié de persona funcionaria de carrera, tret
gue la persona interessada compleixi qualsevol altre dels requisits previstos en
'esmentat apartat.
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Tenir complerts els 16 anys d'edat i no superar l'edat establerta per a la jubilacié
forgosa.
Estar en possessio del titol de Batxillerat, de Formacié Professional de 2n. Grau
o titulacié equivalent
No patir cap malaltia ni estar afectades per cap limitacid fisica o psiquica que
impedeixi I'exercici normal de les funcions propies del lloc de treball o disminueixi
les aptituds per desenvolupar-lo de forma permanent o transitoria.
No estar inhabilitades per senténcia judicial per a I'exercici de funcions publiques,
ni estar separades mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol
Administracié Publica, per senténcia ferma.
Estar en possessio del certificat de nivell de suficiencia de catala (nivell C1),
liurat per la Secretaria de Politica Linglistica, superior o0 equivalent. Les
persones aspirants que no ho acreditin en el moment de presentar la instancia
hauran de realitzar la prova de catala.
Es podra donar compliment a aquest requisit acreditant documentalment trobar-
se en algun dels suposits d’equivaléncia de la disposicié addicional 1 del Decret
161/2002, d'11 de juny, sobre I'acreditacié del coneixement del catala i 'aranés
en els processos de seleccio de personal i de provisid de llocs de treball de les
administracions publiques de Catalunya.
Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, a banda
d'acreditar el coneixement de la llengua catalana, hauran de demostrar un
coneixement adequat de la llengua castellana, tant en I'expressio oral com en
l'escrita, mitjancant la corresponent titulaci6 o superant els exercicis que
determini el tribunal de seleccié.
Es podra acreditar aquest coneixement presentant un dels documents segtiients:
- Certificat conforme s'ha cursat la primaria i/o la secundaria i/o el
batxillerat a I'Estat espanyol
- Diploma d'espanyol establert al RD. 1137/2002, de 31 d'octubre, o
equivalent, o certificacié académica que acrediti haver superat totes les
proves dirigides a I'obtencidé d'aquest.
- Certificat d'aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles
oficials d'idiomes.
Haver satisfet préeviament la taxa per a la participacié en concurs-oposicio en
aquesta Corporacio prevista a les Ordenances Fiscals, que per 'any 2019 estan
fixades en 24 €. El document d’autoliquidacié s’obté a I'adreca electronica.
https://bpm.ajtorello.cat/OAC/CdS.html seleccionant la taxa corresponent a la
participacio en un procés selectiu sense psicotecnic.

Tots els requisits anteriors han de complir-se I'Gltim dia de presentacio de sol-licituds.
En tots els casos, aquests requisits s’han de mantenir fins a la presa de possessié com
a funcionaris/aries de carrera de les persones aspirants.

Quarta.- SOL-LICITUDS | ADMISSIO

El termini de presentacié de sol-licituds sera de vint dies naturals comptadors a partir de
I'endema de la publicacié de la convocatoria al Butlleti Oficial de I'Estat. Les bases i la
convocatoria es publicaran integrament en el Butlleti Oficial de la Provincia i en extracte
en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya i en el Butlleti Oficial de I'Estat, on hi
constara el numero i la data del Butlleti Oficial de la Provincia en el qual apareixen
integrament publicades les bases de la convocatoria. Els restants i successius anuncis
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de cada convocatoria es faran publics Gnicament en el tauler electronic de la corporacio
i a la web municipal.

Les persones interessades que desitgin prendre part en les proves selectives hauran de
presentar la instancia normalitzada adrecada al Sr. Alcalde-President de I'Ajuntament
de Torello, al carrer Ges d’Avall, nim. 5 de Torellé.

El model normalitzat d’instancia es podra obtenir a les oficines municipals o a la ruta de
la pagina web de I'Ajuntament de Torelld: https://bpm.ajtorello.cat/OAC/CdS.html, a
'apartat de RRHH i processos selectius 2019, seleccionant el procés selectiu de la
convocatoria: administratiu/iva.

Les sol licituds s'han de presentar preferentment a la seu electronica de I'ajuntament de
Torelld a la mateixa adreca electronica anterior seleccionant la tramitacié d’instancia
genérica. Per presentar la instancia telematicament cal descarregar la instancia
normalitzada, complimentar-la, signar-la i entrar-la adjunta a una instancia genérica que
també s’ha de signar. També es pot presentar en el registre d’entrada d’aquest
Ajuntament (C/Ges d’Avall, num. 5 de Torelld), o bé mitjancant el procediment de correu
certificat en les oficines de correus, que regula l'article 16.4 de la Llei 39/2015 d’1
d'octubre de 2015, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions
Publiques (en endavant LPAC)

El model d’'instancia inclou els camps per complimentar:

- Les dades personals de la persona aspirant, d’'acord amb el que estableix 'article 66
de la LPAC.

- Sol'licitud per ser declarat/ada exempt/a de I'acreditacié del nivell de catala, si
escau.

Igualment, amb la presentacié de la sol-licitud les persones aspirants:

a) Declaren que compleixen totes i cadascuna de les condicions exigides en les
bases especifiques d’aquesta convocatoria sempre referides a la data en qué
expira el termini assenyalat per a la presentacio d’instancies.

b) Donen el seu consentiment exprés al tractament de les dades de caracter
personal que sGn necessaries per prendre part en aquesta convocatoria i per a
la tramitacié del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent.

c) Declaren que totes les dades facilitades son certes, que han llegit els
advertiments legals i que accepten les condicions particulars expressades, per
la qual cosa sol-liciten que s'admeti a tramit la seva sol-licitud.

A la instancia s’hi adjuntara:

— Fotocopia del DNI.

— Curriculum, en qué es fara constar els merits perqué es puguin valorar en el
concurs i, si escau, s’aportaran els documents que en serveixin de prova de
justificacié. No podran valorar-se mérits diferents als al-legats i justificats dins del
termini de presentacié de instancies ni aquells que, al-legats en el dit termini,
siguin justificats posteriorment.

— Documentacié en qué fonamenti la sol-licitud d’exempcié de l'acreditacié del
nivell de catala, si escau.
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— Index amb els mérits que al-lega
— Documentaci6 acreditativa dels mérits que al-lega per a la fase de concurs.

Finalitzat el termini de presentacio de sol-licituds, I'Alcaldia, en el termini maxim d’un
mes, dictara una resolucié en la qual declarara aprovada la llista provisional d’admesos
i d’exclosos i d’exempts de fer I'exercici de coneixements de llengua catalana i, si
s’escau, de llengua castellana. La resolucié esmentada es publicara al tauler electronic
d’edictes i a la web de I'ajuntament.

Aguesta resolucié incorporara un llistat amb nom i cognoms complets d’acord amb la
Llei 3/2018 de 5 de desembre de Proteccié de dades personals i garantia dels drets
digitals, i quatre xifres numériques del DNI d’acord amb la Disposicié Addicional setena
de I'esmentada Llei i d’acord a la Instruccio dictada per I'’Agéncia Catalana de Proteccio
de Dades (APDCAT) de data 4 de mar¢ de 2019 o altres que dicti posteriorment. Aquesta
sera també la identificacid de la resta d’anuncis i publicacions d’aquest procés selectiu.

Les persones aspirants disposaran d’un termini de deu dies habils, a partir de 'endema
de la publicacio de la resolucio indicada, per formular davant I'Alcaldia les reclamacions
que creguin oportunes, amb la intencié d’esmenar els defectes que s’hagin pogut
produir, o per adjuntar la documentacio que es requereix a la convocatoria.

Una vegada finalitzat el termini previst a I'apartat anterior I'Alcaldia aprovara mitjangant
una resolucio, que s’exposara al tauler electronic municipal d’'anuncis i a la web, la llista
definitiva de les persones admeses i excloses i de les exemptes de fer I'exercici de
coneixements de llengua catalana i si escau de llengua castellana.

En el suposit de persones que hagin presentat instancies defectuoses que no hagin
estat esmenades dins d’aquest termini de 10 dies, aquestes quedaran excloses de la
llista de persones admeses i s’arxivara la seva peticid, amb els efectes i d’acord amb el
procediment previst a I'article 68 de la LPAC.

Les dades corresponents al domicili, telefon i adreca electronica que figurin en la
sol-licitud es consideraran com les Uniques valides a efectes de natificacions. Sera
responsabilitat exclusiva de les persones aspirants els errors en la seva consignacio i la
comunicacié a l'Ajuntament de Torelld6 de qualsevol canvi d’aquestes. A l'efecte
d’admissio de les persones aspirants es tindra en compte les dades que aquestes facin
constar a la sol-licitud, sense perjudici que en qualsevol moment l'autoritat convocant o
el tribunal de seleccié pugui requerir-los I'acreditacio dels requisits necessaris quan
cregui que hi ha inexactituds o falsedats en les quals hagin pogut incérrer les persones
aspirants.

Cinquena.- DRETS D’EXAMEN

La presentacié de la sol-licitud de participacio requerira el pagament de la taxa per drets
d’examen, de forma que constitueix un requisit per a poder prendre part en el procés
selectiu. D’acord amb el que preveu I'Ordenancga fiscal num. 6 sobre la Taxa per
'expedicié de documents administratius de I'Ajuntament de Torelld, per inscriure’s a la
convocatoria corresponent la persona aspirant ha de satisfer la taxa per “la participacio
en concurs, oposicid i concurs - oposicié per optar a una plaga en aquesta Corporacio
sense psicotécnic”, que per 'any 2019 té un import de 24 euros.
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Per realitzar I'esmentat pagament cal fer-ho amb el document normalitzat
d’autoliquidacié que esta disponible a la ruta de la pagina web de I'Ajuntament de
Torello: https://bpm.ajtorello.cat/OAC/CdS.html, a l'apartat de RRHH i processos
selectius 2019, seleccionant el procés selectiu de la convocatoria: administratiu/iva.
L’autoliquidacié una vegada impresa es disposa de dos dies per fer el pagament per
Servicaixa 0 a qualsevol oficina de la “La Caixa”. El pagament tanmateix, s’ha de
realitzar dins el termini dels 20 dies de presentacié d’instancies. No caldra que la
persona interessada aporti el justificant de pagament atés que aquest informacio la pot
disposar de forma automatica I'’Ajuntament de Torelld.

En el cas que la persona aspirant hagi estat declarada provisionalment exclosa per no
haver efectuat el pagament de la taxa per drets d’examen, durant el termini de 10 dies
que s’atorga per esmenar deficiencies, només es podra esmenar el fet de I'acreditacié
de la justificacio del pagament de la taxa efectuat dins del termini de presentacio de
sol-licituds, si per alguna radé no hagués quedat acreditada, perd en cap cas es
considerara que s’obre un nou termini per poder efectuar el pagament durant el periode
de 10 dies per esmena d’instancies. El pagament de la taxa no es pot realitzar més enlla
del termini fixat de 20 dies per a la presentacido de sol-licituds per ser admeés/a en
aguestes proves selectives.

El fet d’abonar els drets d’examen no eximeix de la presentacid de la sol-licitud de
participacio en les proves selectives, la manca de la qual comportara I'exclusio de la
persona aspirant.

La regulacié de bonificacions i devolucio de la taxa és I'establerta a 'Ordenanga Fiscal
numero 6 de I'’Ajuntament de Torell6.

Sisena.- PROCES DE SELECCIO. DESENVOLUPAMENT DE LA FASE D’OPOSICIO
El procés selectiu sera el de concurs-oposicio lliure.

El dia, I'noraii el lloc d'inici de les proves es publicara conjuntament amb la llista nominal
de membres del tribunal en el Decret pel qual s’aprovi la llista d’admesos i exclosos.

Les proves selectives es duran a terme d’acord amb el calendari que s’estableixi en
'aprovacio de la llista de persones admeses i excloses en funcié del nombre de
persones aspirants, el qual es fara public a la web municipal.

El tribunal podra determinar la realitzacié de dos o més exercicis 0 proves en una sola
sessio i la seva execucio en I'ordre que consideri més adient. En aquest cas la correccio
de I'exercici o prova posterior quedara condicionada a la superacio de totes les proves
anteriors.

L'ordre d'actuacio dels i de les aspirants, per a aquells exercicis que no puguin fer-se
conjuntament pel nombre de persones o la tipologia de la prova s'establira comencant
per la persona aspirant, el cognom de la qual comenci per la lletra X, de conformitat amb
el sorteig realitzat a la secretaria municipal per als processos selectius de I'any 2019, el
dia 15 de gener de 2019.

Si el tribunal té coneixement que alguna de les persones aspirants no reuneix
integrament els requisits per participar en la convocatoria, en qualsevol moment del
procés selectiu podra proposar, amb audiéncia prévia a la persona interessada, la seva
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exclusié i, si escau, es posaran en coneixement de les autoritats pertinents les
inexactituds o falsedats comprovades als efectes pertinents.

Setena.- DESENVOLUPAMENT DE LA FASE DE CONCURS

Tots els meérits puntuables caldra acreditar-los documentalment en el moment de la
presentacio de la sol-licitud per prendre part al concurs-oposicié. L’acreditacié es fara
mitjancant fotocopies de titols o certificats oficials, certificacions oficials de vida laboral i
fotocopies de contractes de treball o nomenaments. Unicament accediran a la fase de
concurs les persones aspirants que superin la d’oposicio.

El concurs no tindra caracter eliminatori i consistira en la valoracio dels mérits aportats
per les persones que hagin superat I'oposicido d’acord amb el barem que consta en
aquesta base.

En cap cas, la puntuacié obtinguda en el concurs de merits podra ser aplicada per
aprovar la fase d’oposicio.

El tribunal fara publica la llista provisional de puntuacions que resulti de I'aplicacio del
barem de mérits. Les persones aspirants, en el termini de 5 dies habils a partir de
'endema d’aquella publicacié podran presentar davant del tribunal les reclamacions que
considerin oportunes contra la llista provisional de puntuacions.

Finalitzat el termini esmentat a la base anterior i resoltes les reclamacions es fara publica
la llista definitiva del concurs.

El barem de merits és el seglient:

a) Experiencia professional a ’Administracié Pablica: (fins un maxim de 3 punts)
Per anys treballats a '’Administracié central, Autonomica o Local, desenvolupant
funcions i continguts iguals o similars al lloc de treball objecte d’aquesta convocatoria
en el subgrup C1: 1 punt per any sencer treballat. Les jornades inferiors i les
fraccions es computaran proporcionalment a la puntuacié anterior. Només seran
computables els treballs realitzats per mitja de homenament o contracte laboral en
una administracié publica.

b) Formacié: (fins un maxim de 3 punts) Altres titulacions academiques que no siguin
exigides a la convocatoria i cursos de formacio6 i perfeccionament relacionats amb el
lloc de treball a cobrir, segons el barem segulent:

1) Altres titulacions académiques: graus, llicenciatures o diplomatures: 1 punt
(només puntuara una titulacio)

2) Cursos de formacio i perfeccionament realitzats amb aprofitament que es
valoraran segons els parametres seguents:
-Per cursos d’'una durada de 10 a 19 hores: a rad de 0,20 punts cadascun
-Per cursos d’'una durada de 20 a 39 hores: araoé de 0’40 punts cadascun.
-Per cursos d’'una durada de 40 a 59 hores: a rao de 0,60 punts cadascun.
-Per cursos a partir de 60 hores: a rao de 0,80 punts cadascun

3) No puntuaran com a mérits:
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a) els titols de cursos que no acreditin el nombre d’hores. Les persones
aspirants han d’acreditar documentalment la durada en hores dels cursos
al-legats per tal que siguin valorats.

b) els cursos o jornades de menys de 10 hores lectives

c) els cursos o jornades relacionats amb 'aprenentatge d’idiomes

d) els cursos o jornades de preparacio per a oposicions.

e) els cursos o jornades d’ ofimatica.

4) Els cursos relacionats amb les places a cobrir realitzats sense aprofitament
es valoraran amb la meitat de la puntuacié corresponent als cursos realitzats
amb aprofitament.

c) Certificat de nivell B2 o superior d’'una llengua estrangera segons el marc europeu
comu de referéncia per a les llengies: 0,50 punts per cada llengua (només puntua
com a maxim 1 punt). En el cas que es presenti una titulacié equivalent a aquest
sistema caldra que vagi acompanyada de la corresponent acreditaci6 de
'equivaléncia en una llengua oficial de la Comunitat Autdnoma de Catalunya. En cas
contrari no puntuara.

d) Certificaciéo ACTIC: (fins un maxim de 1,50 punts) per I'acreditacié del certificat
d’acreditacié de competéncies en tecnologies de la informacié i la comunicacio
(ACTIC), segons I'escala seglent:

- Certificat de nivell basic ACTIC: 1 punt
- Certificat de nivell mitja ACTIC: 1,50 punts

La puntuacio total de la fase de concurs no pot ser, en cap cas, superior als 8,50 punts.
Vuitena.- EXERCICIS DE LA FASE D’OPOSICIO
1r Exercici. Coneixement de la llengua catalana

Exercici de caracter obligatori i eliminatori. Consisteix en la realitzacié d'exercicis de
coneixements sintactics i de comprensio de la llengua catalana equivalents als emprats
per I'dorgan competent de la Generalitat de Catalunya per al nivell de suficiencia de
catala (C1), si escau, en la realitzacié d'una entrevista amb una persona experta que
permeti valorar-ne els coneixements orals.

Queden exemptes de realitzar aquesta prova les persones aspirants que acreditin
documentalment, dins el termini de presentacio de les sol-licituds, posseir el certificat de
nivell de suficiéncia de catala (C1) de la Direccié General de Politica Linguistica del
Departament de Cultura, superior o equivalent d’acord amb la normativa d’aplicacio.

Aixi mateix, queden exemptes de realitzar aquesta prova les persones aspirants que en
algun procés de selecci6 per a I'accés a la condicié de funcionari public, hagin superat
una prova o un exercici de coneixements de llengua catalana del mateix nivell o superior
al que s’esmenta, sempre que aportin la documentacié que acrediti aquesta
circumstancia. Les persones aspirants que vulguin ser declarades exemptes cal que ho
facin constar expressament en la sol-licitud.

Per realitzar aquestes proves, el tribunal ha de comptar amb I'assessorament de
persones técnigues especialitzades en normalitzaci6 linguistica.
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La qualificacié de les persones aspirants en aquest exercici sera la d’apte/a o no apte/a.
2n. Exercici. Coneixement de la llengua castellana

Les persones aspirants que hagin de realitzar la prova de llengua castellana, en aquest
exercici s’ incloura aquelles proves de llengua castellana tal com s’especifica a la base
tercera de les presents bases i d’acord amb alld que determina la base quarta i novena
de les Bases Generals vigents, amb un nivell equivalent al nivell exigit de llengua
catalana.

La qualificacio de les persones aspirants en aquest exercici sera la d’apte/a o no apte/a.

3r Exercici. Provateorica.- De caracter obligatori i eliminatori. Consistira en respondre
per escrit, en un termini maxim d’'una hora, un questionari tipus test relacionat amb el
temari de 'annex | que s’adjunta a aquestes bases. El numero de preguntes sera de 50
amb quatre respostes alternatives. Es comptaran 0,20 punts per resposta correcta i es
descomptaran 0,05 punts per pregunta incorrecta, les no contestades no descomptaran.

L’exercici es qualificara entre 0 i 10 punts i quedaran eliminades les persones aspirants
gue obtinguin una qualificacié inferior a 5 punts.

4t. Exercici. Prova practica.- De caracter obligatori i eliminatori. Es desenvolupara per
escrit, durant el periode maxim d’'una hora i mitja, i consistira en el desenvolupament
d’'un 0 més casos practics entre els casos plantejats pel tribunal i relacionats amb les
funcions administratives a desenvolupar i en relacio al temari de I'annex | que s’adjunta
a les presents bases especifiques.

En aquest exercici es valorara la sistematica i coheréncia en el plantejament, el rigor i la
precisio en el llenguatge administratiu, els coneixements aplicats, la capacitat de sintesi,
analitica i deductiva, aixi com I'adequada aplicacié de la normativa vigent.

L’exercici es valorara de 0 a 10 punts i quedaran eliminades les persones aspirants que
obtinguin una qualificacio inferior a 5 punts.

En tots els exercicis que es desenvolupin per escrit, el tribunal podra acordar que la
mateixa persona aspirant els llegeixi. En aquest cas, el tribunal podra sol - licitar a la
persona opositora tots aquells aclariments que consideri oportuns.

5é. Exercici. Prova practica sobre eines d’ofimatica

De caracter obligatori i eliminatori. Es desenvolupara durant el periode maxim d’una
hora i consistira en una prova practica d’'informatica de WORD, EXCEL O ACCES. Es
valorara la rapidesa, la precisid i la presentacié formal.

El temps per fer la prova sera d’una hora i en aquest exercici es valorara la correccio
ortografica i de presentacio del document elaborat per la persona aspirant (en el cas de
la prova de processador de textos, ja que s’haura de reproduir integrament la tipografia
i detall del text facilitat pel tribunal), I'exactitud i correcte funcionament de la base de
dades o del full excel.
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L’exercici es valorara de 0 a 10 punts i quedaran eliminades les persones aspirants que
obtinguin una qualificacio inferior a 5 punts.

6é Exercici . Entrevista personal.

Les persones aspirants que superin les proves anteriors, seran convocades a una
entrevista personal de caracter obligatori i no eliminatori. Es formularan preguntes sobre
la naturalesa de les funcions a desenvolupar en la plaga objecte de la convocatoria i les
competencies necessaries per realitzar-les. També es podran fer preguntes sobre
aspectes vinculats al curriculum professional i formatiu de cada persona aspirant.

L’objectiu d’aquesta prova sera valorar les competéncies professionals de les persones
aspirants, per determinar la seva idoneitat per ocupar els llocs de treball a I'organitzacio,
en base a factors competencials com coneixements i experiéncia per al
desenvolupament de les funcions de la plaga a la qual s’opta, flexibilitat i polivaléncia,
les habilitats socials i de comunicacié, la iniciativa, la confiangca en si mateixa i el judici
practic.

Les persones aspirants poden ser preguntades sobre els merits acreditats i els aspectes
gue es creguin oportuns en relacié al seu curriculum.

La puntuacié maxima sera de 3 punts.
7e. Exercici. Periode de practiques

El periode de practiques és obligatori i eliminatori i la qualificacié final sera d’apte/a o no
apte/a. Les tres persones aspirants que hagin obtingut la millor puntuacié de la suma
dels sis primers exercicis de la fase d’oposicié més la fase de concurs, seran nomenades
funcionaries en practiques i adscrites als llocs de treball d’administratiu/iva que determini
la Corporacié on desenvoluparan el periode de practiques de 2 mesos.

En cas que la persona aspirant no superi satisfactoriament el periode de practiques,
restara exclosa del procés selectiu, declarada no apta, es revocara el seu nomenament
i es procedira a nomenar en practiques la segient persona aspirant a la llista, sempre
gue aquesta hagi superat les proves anteriors.

Per a la qualificaci6 de cada persona aspirant, el tribunal comptara amb
'assessorament de dos/ues funcionaris/aries que emetran dos informes independents
avaluadors basats en items conductuals i predeterminats, basicament: els
coneixements del treball, les habilitats socials i de comunicacio, la disposicié personal
vers el treball, la responsabilitat, 'adaptacioé a I'organitzacio, la iniciativa, la confianga en
si mateix/a, el judici practic i I'orientacié als resultats.

Els informes sobre les practiques realitzades hauran d'indicar si s'ha superat de forma
satisfactoria i s’hauran d’emetre el darrer dia de les practiques.

Les persones avaluadores hauran de realitzar un seguiment de la persona aspirant amb
un minim d’'una reunié quan hagi transcorregut un mes des de l'inici del periode, en la
qual s’haura de manifestar a la persona aspirant quina ha estat la seva actuaci6 i la
valoracié d’aquesta. En 'esmentada reunié es comunicara a la persona aspirant les
actuacions i actituds que no siguin favorables, si és el cas, aixi com, els suggeriments i
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advertiments que calguin per corregir les conductes o0 aspectes que no es considerin
adients i que es podrien millorar.

En cas d’incapacitat laboral transitoria o similar de la persona aspirant en el decurs del
periode, les practiques es perllongaran per igual periode fins que es compleixin els dos
mesos preestablerts.

Novena.- TRIBUNAL QUALIFICADOR
El tribunal qualificador es constituira de la manera segiient:

President: La secretaria de la Corporacio o persona en qui delegui.
Vocals:
— Dos/dues técnics/ques funcionaris/aries designats/des per I'alcalde que poden
ser 0 no de la Corporacio i els/les seus/ves suplents.
— Un/a membre proposat per I'Escola d’Administracio Publica de Catalunya i el/la
seu/va suplent.
— Un/a técnic/a de RRHH de I'ajuntament i el seu suplent, funcionari/aria de nivell
equivalent o superior a les places que es convoquen que actuara com a secretari
o0 secretaria del tribunal.

Per a la constitucié valida del tribunal i per a la seva actuacié adequada a efectes de
celebracio de sessions, deliberacions i presa d’acords es requerira la preséncia de la
majoria dels seus membres, siguin titulars o suplents i, en tot cas, del president o
presidenta i del secretari o secretaria o de les persones que les substitueixen.

No poden formar part dels tribunals qualificadors els funcionaris o funcionaries que han
impartit cursos o treballs per a la preparacio d’aspirants a proves selectives els dos anys
anteriors a la publicaci6 de les convocatories corresponents.

Les persones membres dels tribunals qualificadors han d’abstenir-se quan en elles
concorrin les circumstancies que preveuen els article 23 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre
de Régim Juridic del Sector Public. Les persones aspirants poden recusar-les qual
concorri qualsevol de les circumstancies de l'article 24 de la mateixa norma.

De conformitat amb el RD 462/2002, de 4 de marc, el tribunal qualificador es classifica
en la categoria segona.

Desena. QUALIFICACIONS DE LES PERSONES ASPIRANTS | PROPOSTA DE
NOMENAMENT

No es podra declarar superat en el procés selectiu un nombre de persones aspirants
superior al de les places convocades.

La qualificacié final de cada aspirant s'obté sumant, a les qualificacions obtingudes a la
fase d'oposicié, les obtingudes a la fase de concurs.

Previament a la realitzacié del seté exercici (practiques) el tribunal presentara la llista
amb la suma de les puntuacions dels sis primers exercicis més la fase de concurs, i
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proposara a les tres persones aspirants que hagin obtingut la major puntuacioé global per
tal que siguin nomenades funcionaries en practiques, per realitzar el seté exercici.

Realitzat el seté exercici, el Tribunal a la vista dels informes emesos pels tutors/es
proposara, si escau, el nomenament de les tres persones aspirants que hagin superat
la fase d'oposicid, la fase de concurs i el periode de practiques per ser nomenades
funcionaries de carrera.

Les persones aspirants proposades, presentaran a la Secretaria de la Corporacid, dins
del termini de 20 dies naturals, comptats des que es faci publica la llista de I'aspirant
seleccionat/da, els documents acreditatius de les condicions de capacitat i requisits
exigits, llevat dels que s'hagin presentat amb anterioritat, i que son:

a) Fotocopia del Document Nacional d'ldentitat. En el cas de nacionals membres
d'altres estats de la Unié Europea o d'aquells estats en qué sigui d’aplicacio la
lliure circulacié de treballadors: fotocopia del document que acrediti la seva
nacionalitat.

b) Declaracié responsable de no trobar-se en cap causa d'incompatibilitat de les
previstes a la Llei 53/1984, de 26 de desembre, d'incompatibilitats del personal
al servei de les Administracions Publiques.

c) Declaracio de les activitats que porta a terme i, si s'escau, sol - licitud de
compatibilitat.

d) Declaracié responsable de no trobar-se inhabilitada per a l'exercici de les
funcions publiques, ni estar separada mitjancant expedient disciplinari, del servei
de qualsevol Administracié Publica.

e) Certificat médic acreditatiu de no patir cap malaltia o defecte fisic o psiquic que
impedeixi el normal exercici de la funcio.

Les persones que tinguin la condicié de funcionaris/aries publics/ques estan exemptes
de justificar documentalment els requisits que no requereixin actualitzacid. Unicament
hauran de presentar un certificat de I'organisme que custodii el seu expedient personal
i acreditar la seva condicio i les altres circumstancies de les quals no hi hagi constancia.

Si dins del termini esmentat, i tret dels casos de for¢ca major, les persones aspirants
proposades no presenten la documentacié o no reuneixen els requisits exigits, no
podran ser nomenades funcionaries i quedaran anul-lades totes les seves actuacions,
sens perjudici de la responsabilitat en qué puguin haver incorregut per falsedat.

Les persones aspirants nomenades funcionaries disposen d’'un mes des de 'endema de
la publicacié del seu nomenament al Butlleti Oficial de la Provincia per fer el jurament o
promesa establert en el Decret 359/1986, de 4 de desembre i prendre possessi6 del seu
lloc, davant la secretaria de la corporacid. La manca de jurament o promesa o de la
presa de possessio, llevat dels casos de forga major, que seran degudament comprovats
i estimats per ’Administracid, comporta la pérdua de tots els drets.

Onzena.- CONSTITUCIO D’UNA BORSA DE TREBALL
La resta de persones aspirants que hagin superat el concurs-oposici6 i ho hagin estat

seleccionades constituiran una borsa de treball per cobrir temporalment les vacants i/o
substitucions dels llocs de treball d’administratiu/iva, que es puguin originar durant el
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termini de tres anys des de la fi del concurs oposicio, sempre que lI'ajuntament en
determini la necessitat i sigui una causa que la normativa vigent permeti.

El Tribunal remetra una copia de l'acta del Tribunal a I'alcaldia amb els noms de les
persones aspirants que passaran a formar part de la borsa de treball per a cobrir
substitucions i/o baixes i vacants, per rigords ordre de puntuacid, contra la qual es podra
formular recurs d’alcada en el termini d’'un mes.

Les relacions administratives s’iniciaran tan aviat com la necessitat ho requereixi,
seguint l'ordre de puntuacié obtinguda. Ara bé, tot i que es respectara I'ordre de
puntuacié de major a menor dels candidats/ates, per al seu nhomenament el factor de
disponibilitat immediata operara sempre com a primer criteri selectiu quant les persones
amb major puntuacié no es puguin incorporar amb la immediatesa requerida.

La crida dels / de les candidats/es és realitzara per teléfon o qualsevol altre mitja
assenyalat pel/ per la candidat/ata a la seva sol-licitud que permeti el contacte rapid per
comunicar la proposta de treball i la seva voluntat d’acceptacio.

Si no es pogués comunicar amb el candidat/ata es reiterara la trucada 'endema en
horari diferent i de no trobar-se s’enviara un correu electronic on s’indicara I'oferta de
treball i un termini maxim de 24 h per posar-se en contacte amb la corporacidé per
comunicar la seva voluntat. Un cop transcorregut el termini assenyalat sense tenir
noticies de la persona aspirant es passara a contactar amb la seglent persona de la
llista.

En aquest cas la persona aspirant no contactada romandra a la llista pero situada en el
seguent lloc, si aquest mateix fet es repeteix una segona vegada, s’entendra que la
persona aspirant renuncia a formar part de la borsa de treball.

Si la persona que ha estat contactada refusa I'oferiment mantindra el seu lloc dins la
borsa si justifica que la rendncia es produeix per alguna de les causes seguents:

- Permis de maternitat, paternitat, baixa motivada per embaras o situacid

assimilada.

- Malaltia greu que impedeixi lI'assisténcia al lloc de treball, sempre que s'acrediti
fefaentment.

- Exercici de carrec public: representatiu que impossibiliti I'assisténcia al lloc de
treball.

En cas contrari passara al darrer lloc de la llista, i si es torna a produir una segona
vegada sense que hi hagi alguna de les circumstancies anteriors s’entendra que
renuncia a formar part de la borsa.

Mentre una persona integrant de la borsa tingui vigent un nomenament interi o contracte
temporal, no se li oferira cap altre nou nomenament que pugui generar-se encara que
aquest sigui de durada superior. La persona que hagi conclos el periode de treball es
reincorporara a la llista en el lloc que originariament li va correspondre en el procés
selectiu.

En tot cas es podra renunciar, per escrit, en qualsevol moment a formar part de la borsa
de manera definitiva o durant un periode limitat si ho justifica i ho demana mitjancant
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sol-licitud registrada indicant la data en qué es dona de baixa de la borsa de treball i
data en qué sol-licita ser inclosa de nou. En aquest cas quan la persona torni a
incorporar-se a la borsa passa a ocupar l'ultim lloc de la llista, sempre que aquesta
encara estigui vigent.

De les gestions realitzades per contactar telefonicament amb les persones de la borsa
per a la seva contractacid, el funcionari o funcionaria que les realitzi incloura una
diligéncia de les actuacions que ha fet a fi de deixar-ne constancia.

Les persones integrants de la borsa de treball Gnicament seran titulars d’'una expectativa
de dret a ser nomenades temporalment, per ordre de puntuacid, per a casos de
substitucions, refor¢ o de vacants que ho necessitin i mentre no es dugui a terme un
altre procediment selectiu per cobrir 'esmentat lloc de treball, d’acord amb les limitacions
per als nomenaments i contractacions temporals que es preveuen a l'article 10 del
TREBEP

Per tant, a les persones integrants de la borsa se les podra tornar a cridar sempre que
el nomenament interi que se’n derivi no impliqui la superacié del periode legal maxim
establert per als nomenaments interins per programes. En aquest suposits, es cridara
a la seglient persona aspirant de la borsa, respectant I'ordre de puntuacio, sense que
aixo afecti a 'ordre de la persona que no ha pogut ser cridada.

Aquesta borsa sera prioritaria respecte altres borses de la mateixa categoria
preexistents que s’aplicaran en segon terme si aquesta s’exhaureix o quedés deserta, i
encara fos vigent I'anterior respecte el termini maxim; i finalitzara en el termini maxim
de tres anys des de I'endema de la publicacié de I'acta del Tribunal amb les persones
aspirants que han superat el procés selectiu, o bé quan es convoqui una nova placa
amb caracter permanent o una nova borsa de treball.

No obstant, quedara sense efecte en el moment que ja no es disposi de persones
candidates o es dugui a terme una nova convocatoria.

A banda de la regulacié exposada anteriorment, seran criteris d’exclusié automatica de
la borsa:

- Laseparacio del servei en casos de funcionaris interins aixi com la pena principal
o accessoria d’inhabilitacié absoluta o especial per a carrec public amb caracter
ferm.

- Labaixa voluntaria de la persona que hagi estat nomenada per la present borsa.

Dotzena .- INCIDENCIES | IMPUGNACIONS

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

Contra el resultat final de les proves, la seva puntuacié definitiva i la resolucié declarant
la relacié d'aprovats/ades podra interposar-se recurs d'algcada davant I'alcaldia en el
termini d’'un mes i amb els efectes previstos en els articles 121 i 122 de la LPAC. Les
presents bases i convocatoria podran ser impugnades de conformitat amb l'establert en
la Llei 39/2015, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions publiques.
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Contra la convocatoria i les seves bases, que esgoten la via administrativa, es podra
interposar pels interessats/des recurs potestatiu de reposicié davant I'Alcaldia en el
termini d'un mes a comptar de I'endema de la publicacié de I'anunci d'aprovacié de les
Bases en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, o bé, directament recurs
contenciés administratiu en el termini de dos mesos davant del Jutjat Contencios
Administratiu de Barcelona.

En tot alld no previst en les bases sera d’aplicacio el Reial Decret Legislatiu 5/2015, de
30 d’octubre, pel qual s’aprova el Text Refos de la Llei de I'Estatut Basic de I'empleat
public, el Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pe qual s'aprova la refosa en un text
Unic de la Llei de la Funcioé Publica de I'Administracié de la Generalitat de Catalunya, el
Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d'abril, pel qual s'aprova el text refés de la Llei Municipal
i de Regim Local 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 Decret 161/2002, d'11 de
juny, sobre I' Acreditacio del Coneixement del Catala i de la Arenés en els Processos de
Selecci6 de Personal i Provisio de Llocs de Treball de les Administracions Publiques de
Catalunya, la Llei 7/1985, de 2 d'abril, de les Bases del Regim 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 Regim Local i el Reial decret legislatiu 2/2015, de 23
d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de I'Estatut dels treballadors.

ANNEX'| : TEMARI

Tema 1.- La Constitucié Espanyola de 1.978. Estructura, contingut i principis generals.
El Tribunal Constitucional: composicio i competencies.

Tema 2.- Els drets fonamentals, les llibertats publiques i els drets socials i econdomics en
la Constitucid Espanyola. La proteccid i suspensio dels drets fonamentals. El/la
defensor/a del poble.

Tema 3.- L'organitzacio territorial de I'Estat en la Constitucio: I'Administracio Local. Ens
gue la integren. La regulacié del regim local a Catalunya.

Tema 4.- L'Estatut d'Autonomia de Catalunya: contingut i valor normatiu.

Tema 5.- L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de l'acte administratiu. La
motivacio i la forma.

Tema 6.- El procediment administratiu; concepte, principis i importancia. Fases del
procediment administratiu general. Comput de terminis.

Tema 7.- La responsabilitat de les administracions puUbliques. Responsabilitat
patrimonial. L'accié de responsabilitat. La responsabilitat de les autoritats i del personal
al servei de les administracions publiques.

Tema 8.- El Municipi en el régim constitucional espanyol. Elements. Organitzacié
municipal, competéncies i funcionament.

Tema 9.- Les hisendes locals i els seus pressupostos.

Tema 10.- Ordenances i reglaments locals. Els bans. Procediment d'elaboracio i
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aprovacio.

Tema 11.- Drets dels ciutadans en les relacions amb I’Administracié. Dret d’accés a
Arxius i registres.

Tema 12.- La publicitat activa i el dret d’accés a la informacié publica d’acord a la Llei
19/2013, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la informacio publica, bon govern
i la Llei 19/2014, de 29 de desembre de transparéncia, accés a la informacié publica i
bon govern.

Tema 13.- L’obligacio de resoldre i notificar. La publicacié de I'acte administratiu. Silenci
administratiu i actes presumptes. Suposits i efectes.

Tema 14.- Els efectes de l'acte administratiu. Eficacia immediata, demorada i
retroactivitat. La suspensioé de I'acte. L’execucioé de I'acte administratiu. Execucio forgosa
i coaccié administrativa directa.

Tema 15.- La nul-litat de l'acte administratiu: nul-litat de ple dret i anul-labilitat.
Revisio i revocacio de I'acte.

Tema 16.- Els recursos administratius: tipus i termini per la a seva interposici6 i objecte
i termini de resolucié.

Tema 17.- Organitzacié administrativa. Els organs administratius.la competéncia
administrativa: concepte, jerarquia administrativa. La delegacio, l'avocacio i la
substitucio. L’encarrec de gestio.

Tema 18.- Les administracions publiques i la societat de la informacio. Automatitzacio
de les oficines, sistemes més utilitzats. L’administracié electronica a Catalunya,
'EACAT. E-tram, E-notum, Localret i Administracié oberta de Catalunya (AOC).

Tema 19.- Regim juridic de la potestat sancionadora i principis informadors. El
procediment sancionador. El paper de les ordenances locals.

Tema 20.- Funcié publica local i la seva organitzaci6. Funcionaris de carrera,
funcionaris interins i personal eventual. Adquisici6 i pérdua de la condicié de funcionari.
Drets i deures dels funcionaris publics.

Tema 21-. Régim d’incompatibilitats del personal al servei de les administracions
publiques. Situacions administratives dels funcionaris.

Tema 22. Els instruments de planificacié dels recursos humans. La plantilla i la relacié
de llocs de treball.

Tema 23. El contracte de treball: concepte, subjectes i forma. El contingut del contracte
de treball. Modificacid, suspensio i extincié del contracte de treball.

Tema 24. Les retribucions del personal. Conceptes retributius. Retribucions basiques.
Retribucions complementaries.
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Tema 25.- Els contractes administratius. Els requisits per a contractar amb les
administracions publiques. Les actuacions preparatories. Procediment i formes
d’adjudicacio dels contractes. Modificacio dels contractes .L’extincié dels contractes.

Tema 26.- Els contractes administratius en sentit propi. Els contractes d’obres. El
contracte de gestio de servei public. Els contractes de subministrament. Els contractes
de consultoria i assistéencia. Els contractes de serveis.

Tema 27.- El servei public i la seva evolucié. Les formes de gestio : gestié directa i
indirecta de serveis. Regim estructural dels serveis publics. Naturalesa i contingut de la
posicio juridica dels usuaris.

Tema 28.- La subvencio: naturalesa, caracteristiques i régim juridic. El procediment
d’atorgament.

Tema 29.- Els béns de les entitats locals. Béns de domini pablic local. Béns patrimonials.
Adquisicié de béns per part de les entitats locals. Alteracié de la qualificacié juridica dels
béns locals.

Tema 30.- L’activitat local d’ordenacid i intervencié administrativa. Les llicencies i altres
actes de control preventiu en el Reglament d’obres, activitats i serveis dels ens locals.

Tema 31- La comunicacio prévia i la declaracié responsable d’acord a la Llei 16/2015,
de 21 de juliol de simplificacié de l'activitat administrativa de I'’Administracié de la
Generalitat i els governs locals i I'impuls de l'activitat econdmica.

Tema 32.- Control ambiental d’activitats. Régim d’intervenci6. Tramitacid, revisio i
modificacio.
Tema 33.- Els plans urbanistics. Classes, contingut i documents. Tramitacio, revisio i
modificacio.
Tema 34.- Les llicencies i comunicacions urbanistiques propies, suposits de subjeccid i

tramitacié. Caducitat, revocacié i anul-lacioé.

Tema 35.-Les hisendes locals. Classificacio dels ingressos. Les taxes, els preus publics
i les contribucions especials. Les ordenances fiscals.

Tema 36 Les fases de la despesa municipal i la seva correlacid6 amb [I'activitat
administrativa.

Tema 37.- Les convocatories dels organs col-legiats: Junta de Govern Local i Ple. Regim
de sessions.

Tema 38.- El registre de ’Ajuntament, régim de funcionament. Els subjectes obligats a
relacionar-se amb I'’Ajuntament amb mitjans electronics.

Tema 39.- Principis de proteccié de dades, exercici dels drets d’acord amb la Llei
Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels
drets digitals.
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Tema 40.- Responsable i encarregat/ada del tractament de proteccié de dades. El/la
delegat/ada de protecci6 de dades.

Jaume Vivet i Soler.
Alcalde de Torell6

Torelld, 29 d’abril de 2019.
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