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Per acord de la Junta de Govern Local, de data 2 de setembre de 2019, s’ha aprovat la convocatoria i les bases
que han de regir les proves selectives i concurs-oposicié per a la formacié d’una borsa de treball de personal
auxiliar administratiu, subgrup C2, per cobrir temporalment vacants, substitucions o necessitats de personal per a
execucio de programes o projectes de caracter temporal o acumulacié de tasques de I’Ajuntament de Santa
Margarida de Montbui, mitjangant aquest Edicte s’exposen les mateixes.

La qual cosa es fa publica per a general coneixement i per tal de que les persones interessades puguin
presentar les seves sol-licituds en el termini de 20 dies naturals a comptar des del dia seguent a la publicacio
de la convocatoria i les bases al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona.

«CONVOCATORIA | BASES QUE HAN DE REGIR LES PROVES SELECTIVES | CONCURS-
OPOSICIO PER A LA FORMACIO D’UNA BORSA DE TREBALL DE PERSONAL AUXILIAR
ADMINISTRATIU, SUBGRUP C2, PER COBRIR TEMPORALMENT VACANTS, SUBSTITUCIONS O
NECESSITATS DE PERSONAL PER EXECUCIO DE PROGRAMES O PROJECTES DE CARACTER
TEMPORAL O ACUMULACIO DE TASQUES A L’AJUNTAMENT DE SANTA MARGARIDA DE
MONTBUI

1.- Objecte de la convocatoria

1.1.- Es objecte de la present convocatoria la seleccio de les persones per formar una borsa de treball
d’auxiliars administratius, grup de classificacio C2, destinada a cobrir, amb caracter transitori, com a
funcionari interi o laboral temporal, vacants que es puguin produir, substitucions o necessitats de personal
per execucid de programes o projectes de caracter temporal o per excés o acumulacié de tasques a
I’Ajuntament de Santa Margarida de Montbui.

Dades de les places a cobrir:

Denominacié: Auxiliar administratiu
Régim Juridic: Funcionari/a interi/na / Laboral temporal, (en funcié de la vacant a cobrir).
Escala: Administracié general

Subescala: Auxiliar

Grup de classificacié: grup C, subgrup C2, segons la classificacio del personal funcionari de carrera que
efectua l’article 76 del text Refos de I’Estatut Basic de I’Empleat Public.

Sistema de seleccid : concurs-oposicio lliure.

1.2.- Descripcio funcional del lloc de treball:

Als efectes d’orientar el contingut dels exercicis i valorar els mérits al-legats, son funcions generiques del
lloc de treball, entre d’altres, les segiients:
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- Realitzar tasques administratives de tramit; ofimatica i transcripcid i copia de documents; despatx
de correspondéncia, arxiu i classificacio de documents, fotocopies i registres de sortides i entrades
de documentacio.

- Preparar i recopilar documentacio, gestionar bases de dades, (incorporacio d’informacio,
depuraci6 i manteniment, extraccio de llistats, etc.).

- Realitzar tasques de suport administratiu per al funcionament diari de les diferents arees de treball
de I’Ajuntament.

- Dur a terme notificacions i oficis a altres administracions i/o organismes, aixi com tramitar
expedients i derivar documentacio a d’altres administracions i/o departaments de la Corporacio.

- Atendre al public, telefonicament o de manera presencial, en tots els assumptes de la seva
competéncia i derivar trucades als diferents departaments.

- Classificar, arxivar i ordenar documents atenent als criteris fixats de gestié documental.

- Vetllar per la seguretat i salut al seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips relacionats
amb la seva activitat, d’acord amb els procediments establerts i la normativa vigent en materia de
prevencid de riscos laborals.

- En general, desenvolupar totes aquelles funcions de suport administratiu que li siguin assignades
pel superior jerarquic responsable, dins el seu marc d’actuacio, per al bon funcionament de I’ambit
en que es trobi inscrit.

1.3- Les retribucions a percebre seran les que corresponguin al lloc de treball que s’hagi d’ocupar en el
moment de cobrir la necessitat que motiva la contractacié/nomenament.

1.4.- La durada del contracte estara subjecte a les caracteristiques del lloc de treball a cobrir.

2.- Condicions i requisits que han de reunir els aspirants.

2.1.- Per prendre part en aquesta convocatoria els/les aspirants han de complir amb els requisits que es
detallen a continuacio:

a).- Tenir la ciutadania espanyola, de qualsevol dels estats membres de la Unié Europea o bé de qualsevol altre
pais estranger amb residéncia legal a Espanya i permis de treball.

També podran participar el conjuge, aixi com els descendents d’ambdos i els del conjuge, dels espanyols i dels
nacionals d’altres Estats membres de la Unio Europea sempre que no estiguin separats de dret, siguin menors
de vint-i-un anys o majors d’aquesta edat que visquin al seu carrec.

Les persones estrangeres a les quals es fa referéncia en els apartats anteriors, aixi com les persones estrangeres
amb residéncia legal a Espanya, podran accedir com a personal laboral en igualtat de condicions de qui disposi
de la nacionalitat espanyola.

b).- Haver complert setze anys i no excedir de I’edat maxima de jubilacio for¢osa.

c).- No patir cap malaltia ni estar afectats per cap limitacio fisica o psiquica que impedeixi o sigui incompatible
amb [’exercici normal de les funcions propies del lloc de treball.
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d).- No haver estat separat mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol Administracié Publica, ni
trobar-se en la situacié d’inhabilitacié absoluta o especial per treballs 0 carrecs publics mitjancant resolucié
Judicial, per a I’accés al cos o escala de funcionari, o per exercir funcions similars a las que es desenvolupaven
en el cas del personal laboral, en el que hagués estat separat o inhabilitat.

Les persones participants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d’acreditar, mitjancant declaracio
Jjurada o promesa, que no estan sotmeses a cap sancio disciplinaria o condemna penal que els impedeixi [’accés
a la funcio publica en el seu estat d’origen.

e).- No trobar-se afectat per cap de les causes d'incapacitat o incompatibilitat aplicables al personal al servei de
I'Administracid Local.

f).- Estar en possessio del titol de Graduat en Educacié Secundaria Obligatoria, graduat/ada escolar, técnic/a
corresponent a cicles formatius de grau mitja, tecnic/a auxiliar corresponent a formacio professional de primer
grau, o equivalent.

En el cas de presentar una titulacié equivalent a [’exigida com a requisit, correspon a l’aspirant acreditar-ne la
seva equivaléncia mitjancant norma legal o certificacié expedida pel Ministeri.

Si es tracta d’un titol expedit a [’estranger cal disposar, en la data limit per a la presentacio d’instancies, de
la credencial que acrediti la seva homologacio emesa pel Ministeri d’Educacio.

g).- Acreditar el nivell de coneixement de les dues llengies oficials a Catalunya.

g.1.- Llengua castellana: els/les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d’acreditar els
coneixements de la llengua castellana, mitjancant els certificats segiients:

e Certificat que acrediti que s’ha cursat la primaria, la secundaria i el batxillerat a I’Estat Espanyol.

® Diploma de nivell superior d’espanyol o certificacio académica que acrediti que s ’han superat totes les proves
adrecades a la seva obtencio.

e Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers/res expedit per les escoles oficials d’idiomes.

En cas de no acreditar-ho, hauran de realitzar la prova corresponent.
g.2.- Llengua catalana: eis/les aspirants hauran d’acreditar el coneixement corresponent al nivell de catala C1

0 equivalent, amb independéncia de la seva nacionalitat. En cas de no acreditar-ho, hauran de realitzar la prova
corresponent.

h).- Satisfer els drets d’examen per participar al procés selectiu.

2.2.- Els requisits establerts s ’han de complir amb referéencia a la data d’expiracio del termini assenyalat per a
la presentacio de sollicituds de participacio en la convocatoria i s han de mantenir durant tota la vigencia de la
borsa.

3.- Presentacio de sol-licituds

3.1.- Les instancies sol-licitant prendre part en el procediment selectiu s'adrecaran al Senyor Alcalde-President i
es presentaran en el Registre General de I'Ajuntament o en la forma establerta en I'article 16.4 de la Llei 39/2015
de I'l d’octubre, de Procediment Administratiu ComQ de les Administracions Pabliques, en el termini de 20 dies
naturals a comptar des del dia segiient en que apareguin publicades la convocatoria i les bases al Butlleti Oficial
de la Provincia de Barcelona. Les bases i la convocatoria també s 'inseriran a la pagina web municipal.
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3.2.- Ales instancies els aspirants hauran de fer constar que reuneixen totes i cada una de les condicions exigides
en la base segona, i hauran d’acompanyar copies de la documentacio segiient:

a) DN.I

b) Documentaci6 acredizativa de la titulacio requerida, i en el seu cas de la convalidacié per 1’organisme oficial
competent.

¢) Comprovant del pagament dels drets d’examen.

d) Documentacié acreditativa dels mérits al-legats

A aquests efectes i, concretament, per a la acreditacio dels merits de [’experiencia laboral, caldra que és presenti
la segiient documentacio:

- Curriculum vitae
- Informe de vida laboral

- Certificats de serveis prestats de les administracions publiques on hagi treballat (En cas d’acreditar
merits d’aquesta naturalesa)

- Contractes laborals de treball (En cas d’acreditar merits d’aquesta naturalesa)

- Altres documents que es considerin adients.

Per a la valoracio dels mérits acreditatius de l’experiéncia laboral no es tindra en compte la simple presentacio
del curriculum o I'informe de vida laboral.

Els originals de la documentaci6 presentada podran ser requerits als aspirants en qualsevol moment del procés
selectiu.

3.3.- Si alguna de les instancies tingués qualsevol defecte esmenable, es requerira a l'interessat per tal de que en
un termini de deu dies habils esmeni la deficiéncia o aporti els documents preceptius amb I'advertiment de que si
no ho fes, es procedira sense cap altre tramit a I'arxiu de la instancia i a excloure'l de la llista d'aspirants.

3.4.- El model per a la presentacié d'instancies sera facilitat per I'Ajuntament sense perjudici de que es pugui
presentar qualsevol altre model que compleixi els requisits establerts en la convocatoria.

3.5.- Els drets d’examen ascendeixen a 21,00- € ( VINT-I-UN EUROS) i el pagament dels quals s haura
d’acreditar en el moment de la presentacio de la instancia. Els sol-licitants que no abonin aquests drets, tal i
com s’ ha dit anteriorment, es consideraran com a no admesos a la llista d’aspirants.

Aquests drets es podran abonar, préviament a la presentacio de la instancia, en el mateix
Ajuntament. Els interessats que no puguin fer l’ingrés directament a I’Ajuntament, s ’hauran de posar en
contacte amb el Departament de Tresoreria de I’ Ajuntament, des d’on se’ls facilitara el document d’ingrés

per fer el pagament des d’una entitat bancaria.
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En cap cas el pagament dels drets d’examen implicara la substitucio del tramit de presentacio, en

temps i forma, de la instancia per participar en el procés.

No procedira la devolucio dels drets d’examen en els suposits d’exclusio del procés selectiu per
causa imputable a la persona interessada, entre altres, no procedira la devolucio en el suposit d’exclusio

per no complir els requisits 0 no aportar els documents exigits a la convocatoria.

3.6.- Amb la formalitzacio i presentacio de la sol-licitud, ’aspirant dona el seu consentiment al
tractament de les dades de caracter personal necessari per al desenvolupament del procés selectiu i la
contractacié de personal, d’acord amb la normativa vigent. Per exercir els drets d’accés, oposicid,
rectificacié i cancel-lacid, els candidats han de adrecar-se al responsable del tractament d’aquestes dades,

que és I’ Ajuntament de Santa Margarida de Montbui.

3.7.- Amb la formalitzaci6 i presentacié de la instancia de sol-licitud, els aspirants donen

conformitat i accepten integrament aquestes bases.

4.- Admissid dels aspirants

4.1.- Acabat el termini de presentacié d'instancies, mitjan¢ant Decret d’Alcaldia s’aprovara la llista
provisional dels aspirants admesos i exclosos en el termini maxim de 30 dies naturals, llista que
especificara el detall dels motius d’exclusio, i la llista provisional de persones exemptes de realitzar les
proves de coneixement de llengua catalana i castellana. L’esmentada resolucio es fara publica mitjangant
edicte inserit al tauler d'anuncis de la Corporacio i a la pagina web de [’Ajuntament, concedint-Se un
termini de deu dies habils a efectes de reclamacions.

Per a I'admissié dels aspirants, es tindran en compte les dades que aquests facin constar a la sol-licitud,
essent de la seva responsabilitat la veracitat d’aquestes.

4.2.- Si no es presentessin reclamacions, per part de la Presidencia s’entendra a definitiva la llista d'aspirants,
admesos i exclosos, i no caldra tornar-la a publicar.

4.3.- Si es presentessin reclamacions, seran acceptades o rebutjades per la Presidéncia en el termini de deu dies
habils segiients al de I’acabament del termini de presentacio, i es procedira a l'aprovaci6 de la llista definitiva,
la qual es fara publica en la forma abans esmentada. Si en el termini de trenta dies no hi ha resolucio expressa,
les reclamacions s entenen desestimades.

4.4.-Conjuntament amb la llista d'admesos i exclosos, s'anunciara la composicié del Tribunal qualificador, el
dia, I'nora i el lloc en que comencaran les proves selectives.

4.5.- Els errors materials, de fet i aritmétics que es puguin donar en la publicaci6 de les resolucions i anuncis es
poden esmenar en qualsevol moment del procés.
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5.- Tribunal qualificador

5.1.- De conformitat amb ['art. 60 de la Llei 5/2.015, del 30 d’octubre, el Tribunal Qualificador per a les
proves de seleccid regulades en aquestes bases es constituira de la forma segient:

President: EI Secretari de la Corporaci6 o funcionari de carrera en qui delegui.

Vocals: 1 auxiliar administratiu o de categoria superior funcionari, que pot ser o no personal de la
mateixa entitat local.
1 persona designada per I’Escola d’Administracio Puiblica de Catalunya.

Secretari:  Un funcionari de carrera de la Corporacid, que actuara amb veu pero sense vot.
La designacid dels membres dels Tribunals incloura la dels respectius suplents.

Els membres del Tribunal hauran de posseir un nivell de titulacio equivalent o superior a l'exigit per participar
en el procés selectiu.

Un técnic de catala nomenat per l’'organ competent en politica lingiiistica que amb veu pero sense vot
assessorara al Tribunal.

La representacio dels treballadors podra designar un representant com a observador amb veu i sense vot, el
qual podra ser present durant tot el procés selectiu.

5.2.- La designacié del tribunal es fara publica amb la resolucié que determina la llista provisional
d’admesos i exclosos en la convocatoria.

5.3.- El tribunal no pot constituir-se ni actuar sense l'assisténcia de més de la meitat dels seus membres,
titulars o suplents indistintament, a més de la del president o presidenta i del secretari o secretaria o de les
persones gue els substitueixin.

Les decisions del tribunal s’adoptaran per majoria de vots. Tots els seus membres tindran veu i vot, i el
president tindra vot de qualitat en cas d’empat.

5.4.- El tribunal pot disposar la incorporacio a les seves tasques de tecnics i tecniques especialistes per a
totes o algunes de les proves, els quals actuaran amb veu pero sense vot per debatre, en les sessions del
tribunal, les giiestions que se’ls sotmetin relatives a les materies de la seva competéncia.

5.5.- El Tribunal Qualificador podra excloure del procés selectiu qualsevol persona participant que
mantingui alguna conducta contraria a la bona fe o orientada a desvirtuar els principis d’equitat i igualtat
o0 altres comportaments que alterin el normal desenvolupament de qualsevol de les fases de les proves
establertes a la convocatoria.

5.6.- El tribunal esta facultat per interpretar aquestes bases i resoldre els dubtes o les discrepancies que
s'originin durant el desenvolupament del procés de seleccid.

6.- Procés de seleccié

6.1.- El procés de selecci6 sera el de concurs-oposicio, que consistira en la valoracié dels resultats de les proves
selectives, dels merits i de ['entrevista personal, on es fara la valoracio del curriculum de [’aspirant en relacio a

Exp. NUm.

Ajuntament Santa Margarida de Montbui
Ctra. de Valls, 57, Santa Margarida de Montbui. 08710 Barcelona. Tel. 938034735. Fax: 93 805 23 45

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 6-12

CVE 2019030749

Data 9-9-2019

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



&  AJUNTAMENT DE
s=4h STA. MARGARIDA

.~ DEMONTBUI

~

la seva idoneitat, competéncia professional i experiéncia aportada al lloc de treball objecte d’aquesta
convocatoria.

6.2.- La data, el lloc i I'hora en que haura de celebrar-se el primer exercici i successius, es publicara mitjancant
edicte inserit al tauler d’anuncis de la Corporacio, i a la pagina web de I’ Ajuntament.

6.3.- Els opositors seran convocats per a cada exercici en crida Unica. La no presentacié d'un opositor en
qualsevol dels exercicis en el moment de ser cridat, menys en els casos de forga major degudament acreditats i
apreciats Iliurement pel Tribunal, determinara automaticament el decaiment del seu dret a participar en el
mateix exercici i en els successius, quedant exclos en consequiencia del procediment selectiu.

Tots els aspirants hauran de compareixer a les diferents proves proveits del seu DNI o document analeg
d’identificacio. La manca de presentacio d’aquest document determinara [’exclusio de I'aspirant del procés
selectiu.

6.4.- Una vegada hagin comencat les proves selectives, els successius anuncis de convocatoria per a la
presencia de les restants proves, es faran publics pels Tribunals en els llocs on s'hagin celebrat les proves
anteriors, en el tauler d'anuncis i a la pagina web de I'Ajuntament, si fos necessari.

6.5.- Els resultats del procés selectiu, aixi com qualsevol altra comunicacié vinculada a aquest procés, es
publicaran a la pagina web de la Corporacio, aixi com al tauler d’edictes de I’ Ajuntament.

6.6.- Fase d’oposicio

ler. Exercici.- PROVA DE CASTELLA: Consistira en la realitzacio, si s escau, de les proves de coneixement de
la llengua castellana que determini el tribunal. Aquesta prova sera obligatoria només per a les persones
aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola. N’estaran exemptes les persones aspirants que
hagin acreditat que han cursat la primaria, la secundaria i el batxillerat a I ’Estat espanyol; o bé que
estan en possessio del Diploma de nivell superior d’espanyol que estableix el Reial decret 1137/2002,
de 31 d octubre, 0 que han superat totes les proves adrecades a la seva obtencid, o els qui disposin
del certificat d’aptitud d’espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials d’idiomes. Aquest
exercici es qualificara com a apte o no apte.

2n. Exercici.- PROVA DE CATALA: Consistira en la realitzacié de les proves de coneixement del catala que
determini el técnic de Normalitzacio Lingiiistica. Quedaran exempts de la realitzacio d’aquesta prova els
opositors que acreditin el nivell de suficiencia C1 de catala de la Direccié General de Politica Linguistica o
equivalent. Aixi mateix quedaran exempts també, i segons disposa [’article 5 del Decret 161/2002, d’11 de juny,
sobre 'acreditacio del coneixement del catala i I’aranés en els processos de seleccio de personal i de provisio
dels llocs de treball de les administracions publiques de Catalunya, les persones aspirants que hagin participat i
obtingut placa en processos anteriors de seleccié de personal per accedir a la mateixa administracid, en que hi
hagués establerta una prova de catala del mateix nivell o superior, o que hagin superat la prova esmentada en
altres processos de la mateixa oferta publica d’ocupacio. Aquest exercici es qualificara com a apte o no apte.

3er Exercici. PROVA DE CONEIXEMENTS TEORICS. Prova de caracter obligatori i eliminatori. Consistira en
respondre un qliestionari de 40 preguntes amb respostes alternatives relacionades amb les matéries del temari
que figura com a Annex I d’aquestes bases. El temps de realitzacio d’aquesta prova sera de 60 minuts.

L’exercici es valorara de 0 a 10 punts. Per superar la prova les persones aspirants hauran d’obtenir una
puntuacié minima de 5 punts. Cada resposta correcta tindra un valor de 0,25 punts. Les respostes erronies no
descomptaran.
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4rt. Exercici.-PROVA PRACTICA: Consistira en la realitzacié d’un exercici practic relacionat amb les funcions
de la plaga a proveir, d’acord amb el temari relacionat en [’annex, en un temps a determinar pel tribunal.
Aquest exercici es qualificard amb una puntuacié maxima de 10 punts. Els aspirants que no hagin obtingut una
puntuacié minima de 5 punts quedaran eliminats del procés de seleccid.

6.7.- Fase de concurs

Els aspirants que hagin superat els diferents exercicis previstos passaran a la fase de concurs, en la que es
valoraran els merits aportats en base a la documentacié presentada i d’acord amb els barems que
s indiquen. No seran valorats els merits al-legats que no siguin acreditats degudament d’acord amb els que
es preveu en aquestes bases.

Els mérits es computaran amb referéncia a la data de finalitzacié del termini de presentaci6 de sol-licituds
(no es computaran els merits obtinguts pels aspirants després d’aquesta data).

La qualificacié6 maxima dels meérits és de 8 punts. La valoracié provisional es fara pablica abans de la
realitzacio de [’entrevista. Els aspirants tindran un termini de dos dies habils a comptar de ’endema de la
publicacid de la llista provisional de mérits per presentar les al:-legacions que considerin oportunes.

Barems de valoracio:
1.- Experiéncia professional. Fins a un maxim de 5 punts.

a.l.- Pels serveis prestats a I’Administracio publica en regim laboral o funcionari, desenvolupant funcions o
tasques propies del lloc de treball d’auxiliar administratiu i/o d’administratiu: 0,15 punts per cada mes
treballat. No es puntuaran les fraccions inferiors a 1 mes. Fins a un maxim de 2 punts.

a.2.- Pels serveis prestats a I’Administracio local en régim laboral o funcionari, desenvolupant funcions o
tasques propies del lloc de treball d’auxiliar administratiu: 0,20 punts per mes treballat. No €S puntuaran
fraccions inferiors a un mes. Fins a un maxim de 3 punts.

Els serveis prestats a I’ Administracio local no computen doblement com a serveis prestats en els apartats a.l.- i
az.-.

b.- Pels serveis prestats a ['empresa privada desenvolupant tasques d’auxiliar administrativ o d’oficial
administratiu: 0,10 punts per cada mes treballat. No es puntuaran les fraccions inferiors a 1 mes. Fins a un
maxim de 2 punts.

L’experiencia professional en les administracions o empreses del sector public s’ha d’acreditar mitjan¢ant
certificacio de I’organ competent amb indicacio expressa de [’escala i subescala o categoria professional
desenvolupada, funcions, periode de temps, regim de dedicacié i experieéncia adquirida.

L’experiencia professional en l'empresa privada s’ha d’acreditar mitjancant [’informe de vida laboral i els
contractes de treball.

En el cas que la dedicacid no sigui del 100% la puntuacio obtinguda pel temps treballat amb aquesta dedicacid
es puntuara proporcionalment.
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2.- Per cursets, jornades i seminaris relacionats amb el lloc de treball (maxim 2 punts):

Nombre d’hores Només assisténcia Assisténcia i aprofitament
De 01 a 10 hores 0,10 0,15

De 11 a 20 hores 0,20 0,25

De 21 a 30 hores 0,30 0,35

De 31 a 50 hores 0,50 0,55

Més de 50 hores 1 1

L’acreditacio de la formacio es fara mitjiangant copia de la certificacio amb especificacio de [’entitat
organitzadora, la denominacié del curs i el programa seguit i la durada del curs en hores. La formacid
acreditada en que no consti el nombre d’hores no es valorara. Tampoc es valorara la formacié que hagi
quedat obsoleta en el temps, i en aquest sentit, només es tindran en compte els cursos, jornades i seminaris
realitzats en els darrers 10 anys, a comptar des de la data de finalitzacio de la presentacio d’instancies.

3.- Formacio reglada superior a [’exigida com a requisit i relacionada amb les tasques administratives,
(maxim 1 punt). Unicament es valorara la titulacio superior acreditada, d’acord amb el barem segiient:

FORMACIO PUNTUACIO
Cicle formatiu grau mig 0,25
Cicle formatiu grau superior 0,50
Diplomatura 0,75
Llicenciatura o grau 1,00

6.8.- Entrevista personal.

Un cop finalitzada la fase d’oposicio i la fase de concurs, es realitzara una entrevista personal als aspirants
que hagin superat els diferents exercicis. L’entrevista sera de caracter obligatori i no eliminatori i es
centrara en qiiestions relacionades amb les tasques vinculades al lloc de treball d’auxiliar administratiu, les
habilitats personals i I’experiéncia professional dels candidats, per tal de poder avaluar les competencies i
la idoneitat dels aspirants per a la cobertura del lloc de treball.

La puntuacio maxima d’aquesta entrevista sera de 2 punts.

Els aspirants que no compareguin en el lloc, la data i I’hora assenyalats per a la seva realitzacio, excepte en
els casos de forca major justificats documentalment, seran definitivament exclosos del procés selectiu.

7.- Qualificacio final i resoluci6 del procés

7.1.- La qualificaci6 final dels aspirants es determinara sumant les puntuacions obtingudes a les diferents
fases del procés i a l’entrevista.

7.2.- El Tribunal Qualificador fara publica, per ordre de puntuacio final, la relacié de les persones que han
superat el procés selectiu i elevara la proposta a la Presidéncia per a que constitueixi la borsa de treball,
d’acord amb [’ordre derivat de les puntuacions obtingudes en el procés selectiu.

7.3.- En cas d’empats en la puntuacio final, I’ordre s’estableix a favor de [’aspirant que hagi obtingut la
puntuacio més alta en la fase d’oposicio. Si [’empat persisteix, es resoldra a favor de [’aspirant que hagi
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obtingut la puntuacié més alta a la fase de concurs.

7.4.- El President, mitjancant resolucid, aprovara la constitucié de la borsa de treball, que es fara pablica al
tauler d’edictes i a la plana web de |’ Ajuntament.

7.5.- Un cop inscrit a la borsa, cap aspirant en sera exclos, a no ser que concorrin causes objectives que
justifiquin aquesta exclusio, com el cas de que en el moment de ser cridats, no presentin els documents
acreditatius de les condicions de capacitat i requisits exigits a la base segona de la convocatoria.

8.- Funcionament de la borsa de treball

8.1.- La borsa de treball constituida d’acord amb aquest procés de seleccié es mantindra vigent durant un
periode de 2 anys.

8.2.- Les persones que formin part de la borsa seran cridades, d’acord amb [’ordre de prelacio establert, a
mesura que es produeixin vacants o necessitats de personal en qualsevol de les arees de treball de
[’Ajuntament.

El responsable de personal contactara amb la persona que ocupi el primer lloc de la relacid, primer
telefonicament, un maxim de dues vegades en diferent franja horaria i, si no aconsegueix contactar, ho fara
també mitjancant el correu electronic, que caldra que sigui respost com a maxim a les 12 hores del segiient
dia habil al de ’enviament. En cas que no hi hagi resposta, o bé si es rebutja [’oferiment, es contactara amb
la segiient persona de la llista, i aixi successivament.

Correspon a les persones que integren la borsa de treball ’obligacié de facilitar i mantenir actualitzades en
tot moment les dades de contacte.

8.3.- Finalitzat el periode de treball, sempre i quan la borsa continui vigent, [’aspirant tornara a la mateixa
posici6 que ocupava a la borsa, a I’expectativa de noves crides.

8.4.- La permanéncia del personal seleccionat en aquesta borsa resta supeditada a la seva disponibilitat
immediata per cobrir les necessitats de personal que es presentin.

L’aspirant veura decaigut el seu dret a ser cridat en ['ordre establert en la borsa de treball, si al ser cridat en
temps i forma per ’Ajuntament, [’aspirant renunciés a la proposta de contractacio o nomenament. En aquest
cas, I’aspirant veura modificat [’ordre inicial que tenia reconegut dins de la borsa per passar a ocupar el darrer
lloc dins de la borsa de treball establert a efectes de prelaci6. Per tant el rebuig a una oferta de treball en la que
es proposi una contractacio o nomenament no suposara l’exclusio de la borsa de treball, siné simplement el seu
pas a la darrera posicio en ['ordre de prelacio establert en la borsa. Malgrat l'anterior, el candidat que hagi
renunciat a tres oferiments de contractacié o0 nomenament sense causa justificada sera exclos definitivament de
la borsa.

8.5.- Els candidats mantindran la seva posicid a la llista en situacio de suspensié provisional en els casos
seglients:

- Trobar-se en situacié laboral activa de durada superior a la que s ofereix.

- Trobar-se en situacié de permis de maternitat o paternitat, adopcié6 o acolliment. Les dones
embarassades també poden demanar la suspensié de la llista durant el periode comprés entre el seté
mes de ’embaras i el moment del part.

- Per intervencio quirudrgica o hospitalitzacio.
- Per incapacitat laboral temporal
- Per exercici de carrec public representatiu.
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- Per cura de familiar fins al primer grau de consanguinitat o d’afinitat

- Per defuncié de familiars fins a segon grau de consanguinitat o afinitat, amb una limitaci6 temporal
de fins a 4 dies.

8.6.- Pel que fa a la determinacié i adscripcid als llocs de treball, comeses, regim i horari de jornada, els seran
d'aplicacid els fixats per I'Ajuntament i els previstos a la normativa que sigui d'aplicacid. La durada maxima de
cada contracte/nomenament dependra de les condicions que justifiquen la contractacié/nomenament.

D’acord amb el que estableix I’article 15.5 de I’Estatut dels Treballadors, en cap cas el contracte de treball que
es formalitzi podra suposar que, per acumulacio de diferents contractes durant la vigéncia de la borsa de
treball, I’aspirant pugui assolir la condicio de treballador indefinit no fixe. En aquests casos, davant una nova
crida que pogués implicar aquesta situacio, I’aspirant passara al segiient lloc de la llista, a I’espera d’una nova
oferta que no generi aquesta situacid contractual.

8.7.- El periode de prova per al personal de nou ingrés sera l'establert a I’Estatut dels Treballadors i es
considera part integrant del procés selectiu.

Aquest periode es realitzara sota la tutoria de la persona responsable de la unitat on s’hagi adscrit al nou
treballador, qui tindra cura de que el personal adquireixi la formaci6 practica que demana el lloc de treball i de
gue aquest treballador pugui assumir progressivament les funcions encomanades.

Durant el periode de prova es realitzara una avaluacio per part del responsable de la unitat de servei i, si el
personal de nou ingrés no ha assolit els nivells suficients d’integracio i eficiencia al lloc de treball, sera declarat
no apte per al desenvolupament de les tasques exigides mitjancant resolucié motivada de la Presidencia de la
Corporacio. En aquest cas, es rescindira el contracte amb el treballador i s eliminara la seva permanéncia a la
borsa de treball.

9.- Assisténcies dels membres del Tribunal.

Per als membres del Tribunal s'acreditaran les assisténcies a qué es refereix el Reial Decret 462/2002, de 24
de maig, o la legislacié aplicable en la data de realitzacié de les proves.

10.- Incidéncies i recursos.

En tot alld no previst en la present convocatoria, es procedira segons el que determina el Decret 214/1990,
de 30 de juliol, pel qual s"aprova el Reglament del personal al servei de les entitats locals, el Decret
legislatiu 1/1997, de 31 d"octubre, pel qual s"aprova la refosa dels textos vigents a Catalunya en matéria de
funcio publica, el RD legislatiu 5/2015, de 30 d octubre, pel qual s aprova el text refos de la llei de | Estatut
Basic de I’Empleat Public, el Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel que s’aprova el text refos de la
Llei Municipal i de Reégim Local de Catalunya, el RDL 2/2015, de 23 d’octubre, pel qual s’aprova el text
refos de la Llei de L’estatut dels Treballadors, aixi com altres disposicions que siguin d’aplicacio

La convocatoria, les bases i tots els actes administratius que derivin de la convocatoria i de les actuacions
del tribunal qualificador podran ser impugnats pels interessats d’acord amb allo previst a les normes del
regim juridic de les administracions publiques.

El Tribunal queda facultat per interpretar les presents bases i per resoldre els dubtes que es puguin plantejar
durant el procés selectiu.
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ANNEX I.- TEMARI

1.- El municipi. Organitzacié i competencies. Funcionament dels organs col-legiats locals. Convocatoria i ordre
del dia. Actes i certificacions d’acords.

2.- L’acte administratiu. Concepte i classes. Validesa i eficacia de [’acte administratiu.

3.- L’estructura del procediment administratiu: iniciacio, ordenacio, instruccio i finalitzacio. Els terminis
administratius: regulacio.

4.- La revisio dels actes administratius. Els recursos administratius.

5.- Registre d’entrada i sortida de documents. Requisits en la presentacio de documents. Comunicacions i
notificacions.

6.- Drets dels ciutadans a la informacio: I'accés als arxius i registres. La Llei 19/2014, de 29 de desembre, de
transparéncia i accés a la informacié publica i bon govern.

7.- El régim juridic de la funci6 publica espanyola. Les bases del régim estatutari dels funcionaris publics:
[’Estatut Basic de I’Empleat Public (TREBEP). El personal al servei de les administracions publiques: les seves
classes. Drets i deures dels empleats publics.

8.- L’administrat: drets i deures. Col-laboracio i participacio dels ciutadans en les funcions administratives.

9.- Els pressupostos locals. Formaci6 i aprovacio. Principis pressupostaris. Estructures pressupostaries. Els
ingressos de les entitats locals: classes i principals caracteristiques. La despesa: les seves fases.

10.- La Llei de Contractes del Sector Public. Tipus de contractes: obres, subministrament i serveis.
Procediments de licitacid. La contractacié menor en la Llei 9/2017. Limits.

11.- La potestat sancionadora: principis. El procediment sancionador. Mesures sancionadores administratives.
12.- L’atencio telefonica, presencial i escrita a la ciutadania: public divers, peticions, reclamacions, queixes i
habilitats comunicatives.

13.- L’administracio electronica.

14.- Concepte i classes de documents. Diversitat de suports. La redaccid6 de documents i la seva
homogeneitzacio. L’informe. El decret. La notificacio.

15.- L’accés a 'ocupacio publica. L oferta publica d’ocupacio. La seleccio del personal: sistemes de seleccio.
Requisits de participacid i procediment selectius.

Contra aquest acord, que és definitiu en via administrativa, es podra interposar amb caracter potestatiu recurs de
reposicio davant de I’organ que 1’ha dictat, en el termini d’un mes a comptar des del dia segiient a la publicacio
de la convocatoria i les bases de la mateixa al B.O.P. de Barcelona.

Contra la desestimacio expressa del recurs de reposicid, en el seu cas, o bé directament contra aquesta
resolucio, es podra interposar recurs contencios administratiu davant dels Jutjats Contenciosos Administratius
de Barcelona, o a eleccid de I’interessat/da, dels que tinguin competéncia territorial en la localitat de residéncia
del demandant, en el termini de dos mesos a comptar des de 1’endema de la recepcidé d’aquesta notificacio,
d’acord amb el que preveu I’article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, Reguladora de la Jurisdiccid
Contenciosa Administrativa, i ’article 123 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre de Procediment Administratiu
Comu de les Administracions Publiques.

En cas de que la desestimacié del recurs de reposicio es produis per silenci administratiu, silenci que es
produeix pel transcurs d’un mes a comptar des de la data de la seva interposicio sense que s’hagi notificat la
seva resolucio, el termini per a la interposicid del recurs contencios administratiu sera de sis mesos a comptar
des de I’endema del dia en que el referit recurs de reposici6 s’entengui desestimat.

Tot aix0, sense perjudici de poder interposar I’interessat/da qualsevol altra reclamacié que estimo procedent.

Santa Margarida de Montbui , a 3 de setembre de 2019
EL SECRETARI, Jordi Gasulla Sabaté
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