R AJUNTAMENT
@ VILAFRANCA
DEL PENEDES

ANUNCI

La Junta de Govern Local, en sessid celebrada el dia 10 de juny de 2019, ha
adoptat, entre d'altres, el seglient acord:

Segon.- Aprovar les bases i la convocatoria per a realitzar procés selectiu de 6
places d’Administratiu/va, vacants a la plantilla de personal laboral de I'Ajuntament
de Vilafranca del Penedes, mitjancant el sistema de concurs-oposicié.

BASES ESPECIFIQUES PER AL PROCES SELECTIU PER COBRIR 6 PLACES
D’'ADMINISTRATIU/VA, SUBGRUP C1, DE LA PLANTILLA DE PERSONAL
LABORAL

1a. Objecte de la convocatoria

L'objecte d'aquesta convocatoria és la cobertura de 6 places d’Administratiu/va,
vacants a la plantilla de personal laboral d’aquest Ajuntament.

Plantilla de personal laboral

Denominacio : Administratiu/va

Places amb referéncia: 10504, 10109, 40103, 60723, 30459, 60724
Grup: C, subgrup C1. Complement de Destinacié 16

Tipologia de jornada: Jornada ordinaria.

Nombre de places: 6

Sistema de seleccidé: Concurs - oposicio.

Les retribucions a percebre seran les que corresponguin en el moment de cobrir la
necessitat, segons la placa i la categoria professional i les retribucions vigents a
I'Ajuntament.

Funcions del lloc de treball:

1.- Tramitar i realitzar el seguiment dels expedients administratius, aixi com dels
contactes amb tercers que aquests requereixen.

2.- Classificar i gestionar la informacié i els documents administratius de I'ambit,
aixi com elaborar bases de dades i documents de treball facilitadors per a la tasca
encomanada.

3.- Gestionar totes aquelles incidencies que afectin a la gestié del personal del seu
ambit

2a. Requisits de participacio

Els/les aspirants hauran de reunir, amb referéncia a la data de finalitzacié del
termini de presentacié d’instancies, els requisits segients:

a) Tenir nacionalitat espanyola o de qualsevol dels altres Estats membres de la
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Unié Europea o d’Estats als quals, en virtut de Tractats internacionals
subscrits per la Unidé Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la
lliure circulacié de treballadors en els termes que aquesta es troba definida
en el Tractat Constitutiu de la Comunitat Europea. També podran accedir,
qualsevol que sigui la seva nacionalitat, els estrangers amb residéencia legal a
Espanya els conjuges dels espanyols i dels nacionals d’altres Estats membres
de la Unié Europea, sempre que no estiguin separats de dret, aixi com els
seus descendents o els del conjuge sempre que no estiguin separats de dret i
siguin menors de 21 anys o majors, dependents.

b) Tenir més de 16 anys.
c) Posseir la capacitat funcional pel desenvolupament de les tasques.

d) No haver estat separat mitjancant expedient disciplinari del servei de
qualsevol de les administracions publiques o dels drgans constitucionals o
estatutaris de les comunitats autonomes, ni trobar-se en inhabilitacid
absoluta o especial per a ocupacions o carrecs publics per resolucié judicial,
per accedir al cos o escala de funcionari, o per exercir funcions similars a les
que desenvolupaven en el cas del personal laboral, del qual hagi estat
separat o inhabilitat. En el cas de ser nacional d’un altre Estat, no ha de
trobar-se inhabilitat o en situacid equivalent ni haver estat sotmés a sancid
disciplinaria o equivalent que impedeixi en el seu Estat, en els mateixos
termes per accedir a I'ocupacié publica.

e) Acreditar que s’esta en possessid de la titulacié académica de batxillerat,
técnic/a corresponent a formacié professional de segon grau, tecnic/a
corresponent a cicles formatius de grau superior o titulacid equivalent que
permeti I'accés a llocs de treball del subgrup C1.

f) Estar en possessido del certificat de nivell C de catala de la Secretaria de
Politica Linglistica o equivalent.

Els/les aspirants hauran de reunir aquests requisits abans de la data del darrer dia
per a la presentacid de sol-licituds i hauran de mantenir-los durant la durada del
procés selectiu, sens perjudici de la seva possible acreditacido un cop finalitzat el
procediment selectiu.

3a. Presentacio de sol:licituds de participacio
3.1 Documentacid necessaria per participar.

Per participar a les convocatories, la persona haura de presentar una declaracié
responsable, en la que manifesti, sota la seva responsabilitat, que compleix amb
tots els requisits per participar, establerts a les bases generals i bases especifiques
(en aquesta sol-licitud no cal adjuntar cap altra documentacié acreditativa dels
requisits i/o merits).

El model de declaracié responsable - sol:licitud de participacié - es trobara a la
pagina web municipal, i es podra presentar per via telematica, mitjancant I'Oficina
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Virtual d'Atencié Ciutadana, o per qualsevol de les formes previstes a |'article 16.4
de la Llei 39/15, d’1l d’octubre. La veracitat de les dades que es facin constar en
aquesta sol-licitud son responsabilitat de la persona que concorri a les proves
selectives.

3.2 Lloc i termini de presentacié de sol-licituds.

Les sol-licituds per participar en la convocatoria es poden presentar al Registre
General de I'Ajuntament, dins del termini improrrogable de vint dies naturals a
comptar des de I'endema de la publicacid de la present convocatoria en el Butlleti
Oficial de I'Estat, o bé mitjancant alguna de les altres formes previstes per l'article
38.4 de la Llei 39/1992, de 26 de novembre, de Régim Juridic de les
Administracions Publiques i del Procediment Administratiu Comu.

4a. Admissio de les persones aspirants i inici de les proves

4.1 Finalitzat el termini de presentacid de sol-licituds, I'drgan competent aprovara,
mitjancant resolucio, la llista provisional de persones admeses i excloses i la llista
provisional de persones exemptes de realitzar les proves de coneixement de llengua
catalana. La resolucio, amb les llistes completes i certificades, es publicara a la
pagina web i al tauler d’anuncis de I'’Ajuntament.

4.2 Les persones aspirants disposaran d’'un termini de deu dies, comptats a partir
de I'endema de la publicacié de la resoluci6 esmentada, per presentar possibles
reclamacions adrecades a esmenar els defectes que pugui contenir la llista
provisional de persones aspirants admeses i excloses. Si les persones aspirants
excloses no presenten esmena dels defectes que se’ls imputa, la seva sol-licitud
s’arxivara sense cap altre tramit.

4.3 Transcorregut un termini no superior a un mes des de la finalitzacié del termini
anterior, la presidéncia de la corporacid, o autoritat delegada, fara publica la
resolucid amb les llistes definitives de persones aspirants admeses i excloses, que
sera objecte de publicacié a la pagina web i al tauler d’anuncis de I’Ajuntament. Si
el termini conclou sense que s’hagi dictat resolucid, les al-legacions s’entendran
desestimades. En el cas de no presentar-se reclamacions es considerara elevada a
definitiva la llista provisional, sense necessitat de nova publicacié.

4.4 Paral-lelament a la resolucié prevista en el punt anterior, I’Ajuntament indicara
la data, hora i lloc de realitzacié6 de la primera prova i detallara els noms de les
persones que formaran part de I'drgan de seleccié al tauler d’anuncis i a la pagina
web de I'Ajuntament, aixi com la resta d’anuncis de la realitzacié de les proves
restants.

4.5 Els errors materials, de fet i aritmeétics en la publicacié de les resolucions i
anuncis es poden esmenar en qualsevol moment del procés.

4.6 Els aspirants hauran de compareixer a les diferents proves proveits del seu DNI
o document analeg d’identificacié. La manca de presentacié d’aquest document
determinara I'exclusié automatica de I'aspirant del procediment selectiu.
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5a. Organ de selecci6
L'drgan de seleccié estara format per cinc persones:
President:
- El Director de I’Area de Serveis Centrals i Hisenda o persona en qui delegui
Secretari :
- El Secretari de la Corporacié o persona en qui delegui.
Vocals

- El Cap del servei de Recursos Humans de I'Ajuntament de Vilafranca del
Penedés o persona en que delegui.

- Un/a Cap d’Unitat Administrativa de I’Ajuntament de Vilafranca del Penedés
0 persona en qui delegui.

- Un empleat/ada public/a amb habilitacid professional adient a proposta de
I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya o persona en qui delegui, la
pertinenca del mateix sera sempre a titol individual, sense exercir, per tant,
cap mena de representacio.

6a. Desenvolupament del procés selectiu

El procés de seleccid sera el de concurs-oposicié. L'Organ de Seleccié podra
realitzar les diferents proves en l'ordre que consideri pertinent, per tal de garantir
el principi d'agilitat en la tramitacioé del procés selectiu.

6.1 Fase d’oposicié

La fase d’oposicid consta de dos exercicis, un de caracter teoric i un altra de
practic.

- Prova de caracter teoric

Consistira a respondre, en el termini maxim de 60 minuts, un test de
coneixements, amb respostes alternatives, relacionat amb el contingut del temari
gue s’annexa. La qualificacid6 maxima que es podra obtenir sera de 12 punts i sera
necessari obtenir un minim de 6 punts per a superar aquesta fase i prosseguir el
procés selectiu. La puntuacié s’obtindra per aplicaci6 de la féormula PF= (RC-
RE/4)*12/TP

(PF: puntuacié final, RC: respostes correctes, RE: Respostes erronies, TP: nombre
total de preguntes).

- Prova de caracter practic.

La prova practica consistira en respondre algunes questions o resoldre algun cas
relacionat directament amb les funcions a desenvolupar, definides a la base
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primera, a fi i efecte d’avaluar la competéencia professional de la persona candidata.
La qualificaci6 maxima que es podra obtenir sera de 12 punts i sera necessari
obtenir un minim de 6 punts per a superar aquesta fase i prosseguir el procés
selectiu.

6.2 Prova de coneixements de llengua catalana

Aquesta prova consistira en l'acreditacid de coneixements de llengua catalana
equivalents al nivell C. Queden exemptes les persones aspirants que acreditin,
documentalment, estar en possessio del nivell de C de llengua catalana o superior,
mitjancant la presentacié del titol corresponent expedit per la Secretaria de Politica
LingUistica de la Generalitat de Catalunya o de titol equivalent. La qualificacio de la
prova sera d'apte o no apte. Les persones aspirants que siguin declarades no aptes
quedaran eliminades del procés selectiu.

6.3 Prova de coneixements de llengua castellana

Aquesta prova consistira en l'acreditacié de coneixements de llengua castellana tant
en l'expressié oral com en l'escrita. Aquesta prova sera obligatoria per a les
persones aspirants que no tinguin nacionalitat espanyola i contindra exercicis de
comprensio lectora, de comprensié oral i d’expressio oral.

Tanmateix, queden exemptes d’efectuar la prova les persones aspirants que
acreditin documentalment disposar de certificat conforme han cursat els estudis de
primaria, secundaria i/o el batxillerat a I'Estat espanyol; el diploma superior
d’espanyol com a llengua estrangera, que estableix el Reial Decret 862/1988, del
20 de juliol, modificat pel Reial Decret 1/1992, de 10 de gener, o la certificacio
academica que acrediti que han superat totes les proves dirigides a obtenir-lo o el
certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers i/o estrangeres expedit per les
escoles oficials d'idiomes.

La qualificacié de la prova sera d’apte o no apte. Les persones aspirants que siguin
declarades no aptes quedaran eliminades del procés selectiu.

6.4 Fase de concurs

Els/les aspirants que hagin superat les proves anteriors, seran cridats a presentar
aquella documentacié acreditativa dels requisits i/o meérits previstos en aquest
punt. A tal efecte s’aprovara un Decret d’Alcaldia on es concedira un termini de 10
dies naturals per tal de presentar-la.

Aquesta fase consistira en la valoracié dels merits al-legats i acreditats per les
persones participants d’acord amb els criteris seglients:

a) Per experiencia professional (fins a 7 punts)

a.1) Per experiencia professional al servei d’administracions locals que prestin
serveis a una poblacié de més de 30.000 habitants, en llocs de treball de caracter
Administratiu/va, o amb tasques efectives reconegudes equivalents: 1 punt per any
sencer o fraccié superior a 6 mesos.
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a.2) Per experiencia professional al sector privat en empreses de més de 50
treballadors en llocs de treball d’Administratiu/va o d’altres de caracter
administratiu relacionats directament amb les funcions a desenvolupar: 0,50 punts
per any sencer o fraccié superior a 6 mesos.

En el cas de treball a temps parcial, tant en el suposit previst al punt a.1) com a
I'a.2), només es tindra en compte el % de jornada, llevat dels casos de reduccié de
jornada per conciliacié de la vida familiar i personal, caldra aportar certificacid i
justificacid expressa respecte aquest assumpte.

b) Per formacié complementaria (fins a 5 punts).
b.1) Per estar en possessié d’una titulacié de nivell superior a I'exigida: 0,50 punts.
b.2) Per tenir un nivell de catala superior a I’ exigit: 0,50 punts.

b.3) Per tenir el certificat d’acreditaci6 de competéncia en tecnologia de la
informacié i la comunicacid, expedit per la Generalitat de Catalunya o equivalent:

- Nivell basic: 0,50 punts
- Nivell mitja: 0,75 punt.
- Nivell avangat: 1 punts

b.4) Per altres cursos, seminaris i/o jornades directament relacionats amb el lloc de
treball a proveir: fins a 3 punts, d‘acord amb I'escala seglent:

- De 60 a 90 hores acumulades: 1 punt
- De 91 a 120 hores acumulades: 2 punts
- Més de 120 hores acumulades: 3 punts

Es valoraran els cursos, seminaris, jornades i/o activitats formatives diverses,
realitzades amb posterioritat al 31 de desembre de 2009, en I'ambit de:

- Organitzacié de I’Ajuntament

- Atencid al Public

- Habilitats professionals propies d’'un/a administratiu/va
- Procediment administratiu

- Redaccié de documents administratius

Només es valoraran els merits dels/les aspirants que superin les anteriors proves
previstes a la fase d’oposicio.

6.5 Entrevista personal

El tribunal qualificador realitzara una entrevista personal als aspirants que hagin
superat les fases anteriors. A la mateixa es valoraran els seglents aspectes:

- Comprovacié del contingut i idoneitat i ajustament als requeriments

curriculum vitae.
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- Competencia professional i coneixements técnics. Mitjangant I’'exposicio oral i
defensa de les qlestions que plantegin els membres de I'0rgan de seleccid.
- Valors professionals.

Aquesta prova podra ser puntuada amb un maxim de 3 punts i no sera eliminatoria.
El Tribunal podra decidir no realitzar aquesta prova en funcié dels resultats de les
anteriors proves, sempre i quan la seva realitzacid no pugui tenir cap influéncia en
el resultat final del procés selectiu.

7a. Qualificacio definitiva

Per obtenir la puntuacid final de cada candidat/a, se sumaran la totalitat dels punts
obtinguts. L'Organ no podra declarar que han superat el procés selectiu un nombre
superior d'aspirants/es al de les places convocades.

8a. Llista de persones aprovades, presentaciéo de documents i nomenament
o contractacio

Un cop finalitzades les proves i es conegui la qualificacié dels/ de les aspirants,
I'Organ de seleccid publicara la llista de persones aprovades, per ordre de
puntuacio, i l'elevara a l'0rgan competent de la Corporacié, perqué formuli la
corresponent proposta de contractacié de caracter fix.

En el suposit que la proposta de nomenament o de contractacié no coincideixi amb
els/les candidats/tes que actualment ocupen les places amb caracter temporal, de
forma previa, hauran de superar un examen medic que sera qualificat com a apte o
no apte. En cas que d’entre els cridats a la prova médica es produis alguna baixa
voluntaria o per desqualificacié, s’avisara als seglients de la llista seguint I'ordre de
puntuacions.

Els/les aspirants proposats/des presentaran davant el Servei de Recursos Humans
de I'Ajuntament, dintre del termini de 20 dies naturals des que es faci publica la
llista d'aprovats/des, els documents acreditatius de les condicions de capacitat i
requisits exigits a la base segona de la convocatoria. Llevat dels casos de forga
major, aquella persona que dintre del termini indicat no presenti la documentacio,
no podra ser contractada i s'anul-laran totes les seves actuacions, sense perjudici
de tenir en compte la responsabilitat en que poguessin haver incorregut per
falsedat en la instancia. En aquest cas, I'0rgan competent formulara una proposta a
favor de qui, havent superat el procés selectiu, tingui accés a la placa convocada
com a conseqliéncia de I'esmentada anul-lacié.

L'drgan competent al qual s'hagi elevat la proposta de candidats/ates formalitzara
per escrit el contracte en el termini d'un mes.

Els/les aspirants que hagin superat la fase d’oposicié i que no hagin obtingut plaga,
passaran a formar part d'una borsa de treball de I'Ajuntament per fer
nomenaments interins i/o contractacions laborals temporals amb una vigéncia
temporal de 2 anys, seguint I'ordre de puntuacié obtinguda, si escau.

9a. Periode de prova
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De conformitat amb el que preveu l'article 14 del Reial Decret Legislatiu 2/2015, de
23 d’octubre, pel qual s’aprova el text reféos de I'Estatut dels Treballadors,
s'estableix dins del procés de seleccié un periode de prova de 3 mesos de durada,
per tal de garantir la idoneitat del candidat a la plaga convocada. Aquest periode
comencgara a comptar des de l'inici de la prestacidé de serveis efectius.

Si l'aspirant que supera el procés és personal que presta serveis a I’Ajuntament de
Vilafranca del Penedés ocupant una plaga relacionada amb les funcions de la placa
a cobrir i amb una antiguitat minima de sis mesos, quedara exempt/a d’aquest
periode de practiques.

10a. Régim de servei

La persona aspirant que resulti guanyadora del procés s’adscriura al lloc de treball
objecte de la convocatoria, amb les retribucions corresponents i amb les condicions
descrites a la base primera.

11a. Incidéncies

L’Organ de seleccié és competent per resoldre els dubtes que es presentin i per
prendre els acords necessaris per aconseguir el bon ordre i el correcte
desenvolupament del procés selectiu, de conformitat amb aquestes bases i amb les
disposicions de general aplicacio.

12a. Impugnacions

Aquestes bases, la convocatoria i tots els actes administratius que se'n derivin de
I'actuacié de I'Organ, podran ser impugnats pels/per les interessats/ades en els
casos i de la manera que estableixen les lleis reguladores del procediment
administratiu.

Vilafranca del Penedeés, 18 de juny de 2019
Aureli Ruiz Mila
Tinent d’Alcalde de Serveis Centrals i Hisenda
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ANNEX I. Temari

1. La Generalitat de Catalunya i els seus organs de govern. Competéncies de la
Generalitat de Catalunya.

2. L'Organitzaci6 comarcal de Catalunya. La provincia. Mancomunitats.
Agrupacions. Entitats d’ambit territorial inferior al municipi.

3. L'Administracié local. Concepte. Entitats que compren. El regim local
espanyol. Regulacid juridica.

4. El municipi: concepte, organitzacié i competéencies. L'alcalde: eleccio, deures
i atribucions. El Ple de I'Ajuntament. La Comissié de Govern.

5. Administracié Publica: concepte i principis. El ciutada i la ciutadania com a
titular de drets davant I’Administracié. Drets linglistics.

6. Documents administratius més habituals: la instancia, el certificat, I'anunci,
I'informe, la resolucid i la notificacid.

7. L'atencid al public: acolliment i informacié. Drets dels ciutadans a la
informacié: l'accés als arxius i els registres. Els serveis d'informacié i de
reclamacio administrativa.

8. El llenguatge com a mitja de comunicacié. Diferéncia entre comunicacio i
informacié. Tecniques de comunicacié i atencié al public: cara a cara i
telefonicament.

9. L'arxiu: concepte i funcions. Classificacié dels arxius. Organitzacié dels fons
documentals. L'arxiu de gestid.

10.L’acte administratiu: Elements. Motivacio i forma.

11.Les fases del procediment administratiu comu.

12.Notificacid, practica de la notificacio i publicacié dels actes administratius.

13.Silenci administratiu i els actes presumptes.

14.Invalidesa dels actes: nuls i anul-lables.

15.Revisié dels actes administratius. Revisié d’ofici. Recursos administratius:
concepte i classes.

16.Drets de les persones interessades en un procediment administratiu.

17.Impugnacié dels actes en via administrativa. Els actes de tramit qualificats.

18.El registre d’entrada i sortida de documents. Requisits en la presentacié de
documents.

19.0rganitzacié de I’Ajuntament de Vilafranca del Penedés (I): arees de gestid i
principals serveis que presta cadascuna d’elles als ciutadans.

20.0rganitzacié de I’Ajuntament de Vilafranca del Penedés (II): Ple Municipal,
Junta de Govern Local i Regidories, delegacions de competéncies.

21.0rdenances de I'’Ajuntament de Vilafranca del Penedés.

22.Els contractes del sector public: tipologia i caracteristiques essencials.
Requisits per contractar amb el sector public: la capacitat i la solvencia.

23.Procediment de la contractacié administrativa: Preparacié dels contractes.
L'expedient de contractacié. Els plecs de clausules administratives. Els
procediments de seleccié. L'adjudicacié del contracte: formes d’adjudicacié

24.Les hisendes locals. Classificacio dels ingressos. Ordenances fiscals.

25.El pressupost de I'Ajuntament de Vilafranca del Penedés (I): concepte i marc
legal. Els principis pressupostaris.

26.El pressupost de I’Ajuntament de Vilafranca del Penedes (II): Estructura del
pressupost: la classificacié organica, econdmica, funcional i per programes.
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27.El pressupost de I’Ajuntament de Vilafranca del Penedes (III): Execucid del
pressupost: concepte i marc legal. Execucid de l'estat de despeses:
autoritzacio, disposicié i obligacié.

28.Les llicencies urbanistiques: concepte i naturalesa. Actes subjectes a
I'obtencid de llicencia i actes subjectes a comunicacié previa.

29.La funcid publica local (I). Drets i deures del funcionaris publics locals.
Estructura de la funcié publica: plantilla, relacié de llocs de treball i registre
de personal.

30.La funcié publica local (II): Accés a l'ocupacié publica: Oferta Publica
d’'Ocupacié. Seleccid de personal: sistemes de seleccid, requisits de
participacié i procediment selectiu.

31.La funcié publica local (II): Regim del personal laboral de I’Ajuntament de
Vilafranca del Penedes.

32.Dret de sindicacid. La negociacid col.lectiva. Sistema de representacié i
participacid en I’Administracié publica. Els pactes i els acords amb les
organitzacions sindicals. Els convenis col.lectius.

33.Proteccié de dades de caracter personal: Normativa reguladora, conceptes
basics i obligacions legals i de mesures de seguretat de les dades personals.

34.Les administracions publiques i la societat de la informacié. L'administracié
electronica a Catalunya, EACAT, Localret i Administracié Oberta de
Catalunya. La signatura electronica i el certificat digital com a eines
d’identificacio i autenticacid.

35.La normativa d’accés electronic dels ciutadans als serveis publics:objecte,
ambit d’aplicacié i principis generals. Els drets dels ciutadans. Els registres
electronics.

36.Registre general d’entrada i sortida de documents. Registres auxiliars.
Requisits formals del registre de documents.

37.0bligacions de publicitat derivades de la llei de transparencia, accés a la
informacid publica i bon govern. Regulacié estatal i autondmica.

38.La prevencid de riscos laborals a les administracions publiques. Conceptes
essencials.

39.Municipi de Vilafranca del Penedés (I): poblacié i territori de Vilafranca del
Penedes.

40. Municipis de Vilafranca del Penedés (II): historia, cultura i realitat social.

Annex II. Ambits competencials prova practica

A l'efecte d'orientar la preparacid de la prova practica prevista a les bases
reguladores, el contingut de la prova es podra fonamentar en algun dels seglients
ambits competencials:

- Gesti6 administrativa: Elaboraci6 de documentacié administrativa.
Procediments interns i tramitacio d’expedients administratius.

- Us i suport d’aplicacions informatiques: Utilitzacid avancada dels programes
informatics d’Us corporatiu.

- Atenci6 al ciutada/na, tractament i difusié de la informacio.
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