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ANUNCI 
 

de contractació urgent d’un/a auxiliar administratiu/iva 

En aplicació al que disposa l’article 76 del Reglament del personal al servei de 
les entitats local, es fa pública la convocatòria d’urgència per a la provisió 
interina d’una plaça d’auxiliar administratiu/iva mentre duri la situació de baixa 
de la seva titular, que es preveu per un termini de dos mesos, mitjançant la 
valoració de mèrits.  
 
Descripció del lloc de treball:  
 
Auxiliar administratiu/iva adscrit a l’àrea d’Intervenció i Tresoreria 
Les tasques a realitzar són les següents: 
 

- Comptabilització de factures 
- Control, seguiment i verificació de factures i pressupostos 
- Atenció als proveïdors 
- Conciliació bancària    

 
Requisits i condicions dels aspirants: 
 
Per ser admès, i en el seu cas, prendre part en la convocatòria els aspirants/es 
hauran de reunir, amb anterioritat a l’acabament del termini de presentació 
d’instàncies els següents requisits o condicions: 
 

a) Tenir nacionalitat espanyola o de qualsevol dels altres estats 
membres de la Unió Europea o d’estats, als quals, en virtut de 
tractats internacionals, subscrits per la Unió Europea i ratificats per 
Espanya els sigui aplicable la lliure circulació de treballadors en els 
termes que aquesta es troba definida en el Tractat Constitutiu de la 
Comunitat Europea.    

b) No excedir de l’edat de jubilació en la data que finalitzi el termini de 
presentació de sol·licituds 

c) Posseir la capacitat funcional per al desenvolupament de les tasques. 
d) No haver estat separat, mitjançant expedient disciplinari, del servei 

de qualsevol de les administracions públiques o dels òrgans 
constitucionals o estatutaris de les comunitats autònomes, ni trobar-
se en inhabilitació absoluta o especial per ocupacions o càrrecs 
públics per resolució judicial, per l’accés al cos o escala de funcionari, 
o per exercir funcions similars a aquelles que desenvolupaven en cas 
de personal laboral, al lloc que hagués estat separat o inhabilitat. En 
cas de ser nacional d’un altre estat, no trobar-se inhabilitat o en 
situació equivalent ni haver estat sotmès a sanció disciplinària o 
equivalent que impedeixi, en el seu estat, en els mateixos termes 
l’accés a l’ocupació pública. 

e) Titulació exigida: estar en possessió del títol de graduat en ESO     
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Presentació de sol·licituds:  
 

Les sol·licituds per participar en la convocatòria es podran presentar de forma 
presencial a les oficines de l’ajuntament o a la seu electrònica de l’ajuntament 
(per realitzar aquest tràmit cal disposar de Certificat Digital personal o Idecat mòbil), 

mitjançant instància normalitzada que es podrà obtenir a les oficines de 
l’Ajuntament o a la pàgina web de l’ajuntament. També poden presentar-se en 
la forma que determina l’article 16.4 de la Llei 39/2015 de procediment 
administratiu comú. 
 
A la instància s’hi adjuntarà la següent documentació: 
 

- Fotocòpia del DNI 
- Fotocòpia del document acreditatiu de la titulació exigida 

 

Caldrà aportar en el moment de presentar la sol·licitud, als efectes de la 
valoració de mèrits: 
 

- Curriculum vitae professional i acadèmic, en el que hi constin les dades 
personals i acompanyat dels documents que avalin les dades que hi 
figurin 

  
Sistema de selecció: 
 
Es farà mitjançant una valoració de mèrits i es tindrà en compte l’experiència 
acreditada en llocs de treball similars, tant a l’empresa pública com a la privada, 
amb un màxim de 5,00 punts, que es podran obtenir en la forma següent: 
 

a) Experiència professional, realitzant tasques similars al lloc de treball, a 
raó de 0,30 punts per mes treballat, fins a un màxim de 3 punts. 

b) Assistència a cursos i seminaris de formació i perfeccionament 
relacionats amb les funcions del lloc de treball convocat, de més de deu 
hores, a raó de 0,20 punts, fins a un màxim d’1 punt. 

c) Entrevista personal per poder valorar o constatar la seva motivació, 
treball en equip i idoneïtat respecte de les funcions del lloca a cobrir.     

 
Termini de presentació d’instàncies: 
 
Set dies naturals a comptar de l’endemà de la seva publicació en el Butlletí 
Oficial de la Província. 
     
Sant Esteve de Palautordera, 6 de setembre de 2019       
L’alcalde 
 
 
Daniel Fernández Fuster 
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