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ANUNCI

Mitjangant acord de la Junta de Govern Local de data 13 de novembre de 2020 es van
aprovar les bases i la convocatoria per la contractacié d’'un técnic/a mitja/na (serveis
financers) i constitucio de borsa de treball per a la cobertura temporal de vacants.

A continuacio es transcriu el text integre de les bases reguladores de la convocatoria:

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PER LA CONTRACTACIO D’UN
TECNIC/A MITJAINA (SERVEIS FINANCERS) A L'AJUNTAMENT DE NAVAS |
CONSTITUCIO DE BORSA DE TREBALL.

1. Objecte de la convocatoria

L'objecte d'aquesta convocatoria és la contractacid, per necessitats urgents i
inajornables, d'una técnic/a mitja/na (serveis financers) per a I'Ajuntament de Navas,
per a cobrir una placa vacant i la constitucié d’'una borsa de treball per a necessitats
temporals i/o substitucions. La convocatoria es regira per les presents bases, |'Estatut
Basic de I'Empleat Pudblic i altra normativa concordant. Aixi mateix, i pel que fa
referéncia a la perspectiva de génere, aquestes bases contemplen alld que disposa el
Pla d'lgualtat de I'Ajuntament de Navas, en quant a la promocié d'una presencia
equilibrada de dones i homes en les diferents categories professionals.

CARACTERISTIQUES
Tecnic/a Subgrup: Tecnic/a mig
Classe de personal: Laboral temporal

2. Naturalesa dels ambits de treball i funcional

Amb caracter general correspon a aquest lloc de treball la realitzacié de projectes,
programes, informes, i assessorament en I'ambit de la seva especialitat, els recursos
humans. En particular, les principals funcions del lloc de treball sén les indicades a
continuacio:

Funcions:

Les funcions que hauran de realitzar, sense que aixo limiti o impossibiliti que se'n
puguin haver de realitzar d'altres, seran les segtients:

* Preparar, tramitar i fer el seguiment de I'expedient administratiu de nomina i de
les variacions mensuals, aixi com la confecci6 de la nomina mensual del
personal de la Corporacio.

e Calcul, tramitacio i pagament de la Seguretat Social mensual i la confeccio dels
fitxers corresponents, aixi com la correccié dels possibles errors.

e Comptabilitzacié dels fitxers de nomines i seguretat social al programa de
comptabilitat.

e Gestionar i tramitar impostos (IRPF, IVA, energia eléctrica, informatives), i altres
tramits que puguin sorgir amb 'AEAT.
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e Atendre dubtes sobre nomines, contractes de personal, relacionats amb el
conveni col-lectiu o altres.

Realitzacio de certificats de serveis prestats.

Gesti6 del portal horari i control de les vacances del personal

e Seguiment de peticions i instancies de I'area.

Riscos Laborals

Gestio de les incapacitats temporals i permanents

Altres funcions relacionades amb els recursos humans del personal de
I'Ajuntament de Navas

Competeéncies:

e Assumir les tasques especifiques que pot comportar la destinacié en un lloc de
treball concret.

e Informacio i dinamitzacio: capacitat de detectar les incidéncies que es vagin
produint en el dia a dia.

e Treball en equip: Capacitat d'integrar-se i de col-laborar de forma activa en la
consecucié d'objectius comuns.

e Comunicaci6: Sociabilitat o disposicié positiva a les relacions interpersonals i
de grup.

e Capacitat d'organitzacié del temps i coordinacié de diferents tasques

3. Requisits per prendre part en aquesta convocatoria:

Les persones aspirants han de complir els segtients requisits:

a) Tenir 16 anys complerts i no superar l'edat establerta per a la jubilacié forcosa.

b) Estar en possessio de la titulacid6 académica del nivell de diplomatura o grau (o
superior). Si es tracta d'un titol obtingut a I'estranger, caldra presentar la corresponent
homologacié del Ministeri d'Educacio, Cultura i Esport.

c) Acreditar d'estar en possessio del certificat de suficiencia de llengua catalana
(certificat C1) o superior de la Direccid General de Politica Linguistica del Departament
de Cultura o equivalent. En cas de no disposar del certificat de coneixements de catala
es realitzara la corresponent prova dins del procés de seleccid.

d) Tenir la nacionalitat espanyola o, de conformitat amb l'article 57 de la Llei 5/2015, de
30 d'octubre, per la que s'aprova el text refds de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat
Puablic i de l'article 10 de la Llei 4/2000, d'11 de gener, sobre drets i llibertats dels
estrangers en Espanya i la seva integracié social, també: i. les persones nacionals
d'altres estats membres de la Uni6é Europea,; ii. les persones que, qualsevol que sigui
la seva nacionalitat, siguin el/la conjuge d'espanyols i de nacionals d'altres estats
membres de la Unié Europea, sempre que no estiguin separats de dret; aixi com
els/les seus descendents i els/les descendents del/de la conjuge sempre que no
estiguin separats de dret, i siguin menors de 21 anys 0 majors de dita edat
dependents; iii. les persones incloses en I'ambit d'aplicacié dels Tractats Internacionals
celebrats per la Unié Europea i ratificats per Espanya, en els que sigui d'aplicacié la
lliure circulacié de treballadors. iv. les persones estrangers amb residéncia legal a
I'estat espanyol. En tots els casos, les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola hauran d'acreditar documentalment la seva nacionalitat. Aixi mateix, hauran
d'acompanyar copia de la documentacié que acrediti la residéncia legal a l'estat
espanyol, i pels casos dels conjuges i/o descendents dels nacionals espanyols i de la
resta d'estats de la Unié Europea caldra aportar documentacié que acrediti el vincle
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matrimonial, el parentiu, i I'estat de dependéncia pels descendents majors de 21 anys
dependents.

e) Les persones aspirants admeses en el procés selectiu que no tinguin nacionalitat
espanyola han d'acreditar el coneixement de la llengua castellana, tant en I'expressio
oral com en l'escrita, en el grau adequat a I'exercici de les funcions propies de la
categoria.

f) No haver estat acomiadat/da ni separat/da del servei, mitjancant expedient
disciplinari, de cap administracié publica, ni trobar-se en inhabilitaci6 absoluta o
especial per desenvolupar ocupacions o carrecs publics per resolucié judicial. En el
cas de tenir la nacionalitat d'un altre Estat, no trobar-se inhabilitat/da o en situacio
equivalent ni haver estat sotmes/a a sanci6 disciplinaria o equivalent que impedeixi, en
el seu Estat, en els mateixos termes, I'accés a I'ocupacid publica.

g) Posseir la capacitat funcional per al desenvolupament de les funcions i les tasques
propies de la categoria convocada.

Tots els requisits s'han de complir el darrer dia del termini de presentacio de sol-licituds
i mantenir-se el dia de l'inici de la prestacio de serveis amb de I'Ajuntament de Navas.

4. Presentacioé de sol-licituds, documentacio obligatoria i terminis

Les persones candidates per tal de ser admeses en el procés de seleccid, hauran de
presentar la segiient documentacio:

a) Omplir la instancia de la sol-licitud.

b) Fotocopies del document nacional d'identitat 0 passaport.

c) Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran
d'acompanyar copia de la documentacié que acrediti la residéncia legal a l'estat
espanyol, i pels casos dels conjuges i/o descendents dels nacionals espanyols i de la
resta d'estats de la Unié Europea caldra aportar documentacié que acrediti el vincle
matrimonial, el parentiu, i I'estat de dependéncia pels descendents majors de 21 anys
dependents.

d) Fotocopia de la titulacié académica.

e) Fotocopia del certificat de suficiencia de llengua catalana (C1). En cas de no
presentar-lo, s'haura de superar la prova indicada en el punt 6.2.

f) Les persones candidates que no tinguin nacionalitat espanyola han d'acreditar el
coneixement de la llengua castellana d'acord a les possibilitats descrites a I'apartat 6.4
de les presents bases

g) En cas de persones candidates amb certificat de discapacitat hauran de presentar el
certificat i un dictamen actualitzat de les seves condicions psiquiques, fisiques o
sensorials, expedit per I'equip multi professional competent.

h) Curriculum professional on s'expliciti I'experiéncia relacionada amb la professio.

i) Copia de I'Informe de Vida Laboral expedit per I'Institut Nacional de la Seguretat
Social.

Els/les candidats/es son responsables de l'exactitud i veracitat de la informacié
proporcionada. Les persones aspirants hauran de presentar la sol-licitud en el termini
de 10 dies naturals a comptar a partir de I'endema de la publicacié de la present
convocatoria al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona. La documentacio
sol-licitada s'ha de presentar al Registre de I'Ajuntament de Navas (Pl. De
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I'Ajuntament, 8, horari de 8:30 a 14h), sens perjudici del que estableix l'article 16 de la
Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comua de les administracions
publiques. La documentacié haura d'indicar de manera visible “Convocatoria per la
contractacié d'un/a técnic/a mitja/ana (branca recursos humans) de I'Ajuntament de
Navas.

Les dades corresponents al domicili, telefon i adreca electronica que figurin en la
sol-licitud es consideraran com les Uniques valides a efectes de notificacions i seran
responsabilitat exclusiva de les persones aspirants els errors en la seva consignacio i
la comunicacid a l'Institut de qualsevol canvi de les mateixes. A I'efecte d'admissié de
les persones aspirants es tindran en compte les dades que aquestes facin constar a la
sol-licitud, sense perjudici que en qualsevol moment l'autoritat convocant o el tribunal
del procés pugui requerir-los I'acreditacio dels requisits necessaris quan cregui que hi
ha inexactituds o falsedats en les quals hagin pogut incorrer les persones aspirants.

5. LLISTAT DE PERSONES ADMESES | EXCLOSES (provisional i definitiu)

Una vegada finalitzat el termini de presentacié de sollicituds, es comprovaran els
requisits de les persones i es publicara un llistat provisional de les persones admeses i
excloses a la web electronica de I'Ajuntament de Navas
(https://navas.eadministracio.cat/), indicant també si la persona candidata ha de
realitzar la prova de llengua catalana i/o de llengua castellana. Les persones
candidates podran formular les al-legacions que considerin en el termini de 10 dies
habils comptats des de I'endema de la publicacioé de la llista provisional de persones
admeses i excloses. Les possibles reclamacions seran resoltes per I'Ajuntament en el
termini de 30 dies habils seglents a la finalitzacié del termini de presentacié de
sol-licituds. Transcorregut aquest termini sense que s'hagi dictat resolucioé (mitjancant
el llistat provisional, el llistat definitiu o bé per resposta directa), les reclamacions
s'entendran desestimades.

Finalitzat el termini de reclamacions i resoltes les possibles incidéncies, es fara
publica, a la web electronica de I'Ajuntament de Navas la llista definitiva de les
persones admeses i excloses en la qual s'indicara també I'hora i el lloc d'inici de les
proves que s'hagin de realitzar. L'admissié al procés selectiu no implica el
reconeixement, a les persones interessades, de la possessio dels requisits exigits a les
bases, els quals seran comprovats al final del procés.

6. El procés de seleccio

El procés de seleccid consistira en les segiients proves: prova de coneixements de
llengua catalana, prova técnic-practica, entrevista i valoraci6 de competéncies
professionals.

El resultat del procés es determinara per la suma de les puntuacions obtingudes en la
prova técnic-practica i en la valoracié de competéncies professionals, sempre i quan la
prova técnic-practica i en la valoracié de competéncies professionals s'hagin superat
individualment, segons els criteris establerts especificament, i s'obtingui la qualificacio
d'apte/a a la prova de coneixements de llengua catalana. El tribunal qualificador podra
determinar la realitzacié d'un o més exercicis en una sola sessio, i la seva execuci6 en
l'ordre que consideri més adient. En aquest cas, la correccié de cada exercici restara
condicionada a la superacid de les proves anteriors d'acord amb l'ordre establert en
aguestes bases. En aquelles proves que ho requereixin es realitzara una Unica crida.
Les persones aspirants que no compareguin al lloc, la data i I'hora assenyalats, fins i
tot per raons de forca major, seran definitivament excloses del procés selectiu.
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A continuacio es detallen les proves del procés selectiu:

A) FASE OPOSICIO (10 punts)
B) FASE CONCURS (5 punts)
C) ENTREVISTA (3 punts)

(A) FASE OPOSICIO (10 punts)

1. Primera prova: Prova de coneixements de llengua catalana

Aquesta prova avaluara el domini de la llengua catalana pel que fa referéncia a
I'expressio escrita i oral, i la comprensi6 d'acord amb les caracteristiques de la
convocatoria. Per superar la prova les persones aspirants hauran de demostrar un
nivell de coneixements similar al que caldria per a I'obtencié del certificat de nivell de
suficiencia C1. Aquesta prova és obligatoria i eliminatoria. Les persones aspirants
seran qualificades com a aptes o0 no aptes, i aquestes Ultimes seran eliminades del
procés de seleccid. Quedaran exemptes de realitzar la prova les persones aspirants
que aportin la documentacio acreditativa d'estar en possessio del certificat de nivell de
suficiencia de catala (C1)

2. Segona prova: Prova teoric-practica (obligatoria i eliminatoria)

Aquesta prova consistira en la resolucié de suposits practics relacionats amb les
funcions del lloc de treball. Sera qualificada amb una puntuacié maxima de 10 punts.
El tribunal de seleccid valorara el rigor en I'elaboracié de I'exercici, I'aplicabilitat de la
proposta i I'encaix en l'organitzacio. Cal obtenir la qualificacié minima de 5 punts per
superar-la. Les persones aspirants que no obtinguin la qualificacié minima de 5 punts
guedaran eliminades del procés de seleccio.

(B) EASE CONCURS (5 punts)
Experiéncia:
Per serveis efectius prestats en ajuntaments, en una altra administracié publica o bé

en un ens privat, en una plaga on s’hagin realitzat les funcions: nomines, afiliacio i
cotitzaci6 a la seguretat social, personal. Es valorara en 0,05 punts per mes treballat.

Puntuacié maxima: 3

Formacié complementaria:

Es valoraran els cursos de formaci6, assisténcia i/o aprofitament a seminaris o
jornades, i perfeccionament impartits per centres oficials, relacionats directament amb
les funcions del lloc de treball objecte de la convocatoria:

Cursos de menys de 10 hores: 0,10 punts per curs
Cursos de 10 a 24 hores: 0,20 punts per curs
Cursos de 25 a 49 hores: 0,30 punts per curs
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Cursos de 50 a 89 hores: 0,40 punts per curs
Cursos de 90 o més hores: 0,60 punts per curs

Puntuacié maxima: 2

(C) ENTREVISTA
L'entrevista individual es valorara fins a 3 punts.
Els criteris de valoraci6 es distribuiran de la manera seguent per part del tribunal:

1. Molt adequat (3 punts)
2. Forca adequat (2 punts)
3. Adequat (1 punts)

4. No gaire adequat 0,50)
5. Gens adequat (0 punts)

7. Resultat final (18 punts)

Per tal de determinar les persones seleccionades, el tribunal publicara un llistat amb
les puntuacions de la suma de les qualificacions obtingudes en les proves puntuables.
L'aspirant que obtingui la puntuacié més alta sera proposat per a cobrir la plaga vacant
i la resta constituiran una borsa de treball. Aquesta borsa estara activa fins que resti
exhaurida o bé fins proveir definitivament les places necessaries mitjancant una
convocatoria d'Oferta Publica de la categoria.

8. Acreditacions

Les persones candidates seleccionades, abans de ser contractades, hauran d'aportar
els documents i certificacions originals presentades en la sol-licitud sobre els requisits
de participacio per a la seva autentificacio. Tindran un termini de 20 dies naturals per
realitzar aquesta acreditacié un cop instats a fer-ho. Si dins el termini que s'estableixi,
tret dels casos de forca major, alguna de les persones candidates no presenta la
documentacié, no reuneix els requisits exigits 0 no acredita correctament els merits
tinguts en compte per a la puntuacio, restara exclosa del present procediment, quedant
anul-lades totes les seves actuacions, sense perjudici de la responsabilitat en quée
pugui haver incorregut per falsedat.

9. El Tribunal de Seleccié
El Tribunal de Seleccio estara format pels segiients membres:

TITULARS:

Presidéncia:

Un/a funcionari/a o personal laboral de la Corporacio, d'igual o superior categoria a la
de la plaga convocada.

Vocals:

Un/a funcionari/a o personal laboral de la Corporacio, d'igual o superior categoria a la
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de la plaga convocada.

Un/a representant de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya
Secretaria:

Un/a funcionari/a o personal laboral de la Corporacid.

Els suplements pertinents.

Per a la seva valida constitucio, el Tribunal de Selecci6é es podra reunir amb els seus
membres titulars o suplents, indistintament, en funcio de la disponibilitat en el moment
de cada convocatoria. Els membres del Tribunal de Seleccié hauran d'abstenir-se
d'intervenir i notificar-ho a I'Ajuntament de Navas, quan concorrin circumstancies que
preveu l'article 23 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de Regim juridic del sector public.
Igualment, les persones candidates podran recusar els membres del Tribunal de
Seleccié quan concorrin les circumstancies previstes per l'article 24 de la mateixa llei.
El Tribunal de Seleccié podra disposar, si aixi ho creu convenient, de la incorporacio
de persones assessores especialistes per a totes o algunes de les proves, que
actuaran amb veu perdo sense vot en les sessions de la Comissid. El Tribunal de
Selecci6é podra excloure del procés selectiu qualsevol persona participant que realitzi
alguna conducta contraria a la bona fe o orientada a desvirtuar els principis d'equitat i
igualtat o altres comportaments que alterin el normal desenvolupament de qualsevol
de les fases establertes en la convocatoria. El Tribunal de Seleccié queda autoritzat
per resoldre els dubtes que es presentin i prendre els acords necessaris per al bon
funcionament del procés de seleccid, dins el marc d'aquestes bases i de la legislacio
aplicable.

10. COMUNICACIONS

La convocatoria de les proves i la resta de comunicacions relacionades amb la present
convocatoria es faran mitjancant la Seu Electronica de I'Ajuntament de Navas.

11. RECURSOS | RECLAMACIONS

D'acord amb el que estableix l'article 121 de la Llei 39/2015, d'l d'octubre, de
procediment administratiu comua de les administracions publiques, contra els actes de
l'autoritat convocant, que és I'Alcaldia de I'Ajuntament, inclosos la convocatoria,
I'aprovacié de les bases i la proposta de nomenament; aixi com contra la llista
d'admesos i exclosos i els actes de tramit qualificats del Tribunal de Seleccid, les
persones interessades podran interposar recurs d'alcada davant [|'Alcaldia, en el
termini d'un mes a comptar des de l'endema de la data de la seva notificacié o
publicacié

Navas, document signat electronicament al marge

ANNEX |

Temes generals

Tema 1.- El municipi, el terme municipal, organitzacié municipal; les competéncies. Els
béns de les entitats locals

Tema 2.- Ordenances i reglaments de les entitats locals.
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Tema 3. L'acte administratiu: concepte i classes, elements, eficacia i validesa,
notificacié i publicacié. El procediment administratiu: concepte, principis i terminis.
Fases del procediment. Procediment administratiu local. Registre de documents.
Requisits per a la presentacié de documents.

Tema 4. Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencidé de riscs laborals: ambit
d’'aplicacio, drets i deures.

Tema 5. L'Estatut de treballadors. Modalitat, contingut i duracié dels contractes
laborals. Causes d’'extincié dels contractes de treball. Acomiadament disciplinari.
Faltes i sancions dels treballadors.

Tema 6. El conveni col-lectiu. Naturalesa i efectes. Conveni Col-lectiu d’instal-lacions
esportives. Conveni col-lectiu de recollida de residus. Conveni col-lectiu de les
industries de captacid, elevacid, conduccio, tractament, distribucid, sanejament i
depuracié d'aigiies potables i residuals.

Temes especifics

Tema 1. Regulacié envers la proteccio de dades de caracter personal dels treballadors
i dels usuaris.

Tema 2. Nova gestio publica i administracié electronica.

Tema 3. Les Hisendes locals.

Tema 4. El pressupost general de les entitats locals. Concepte i contingut. Les Bases
d’Execucio del Pressupost. Estructura pressupostaria. Procediments d’execucié del
pressupost de despeses i d’ingressos.

Tema 5. El Pla de Comptabilitat PUblica

Tema 6. El Compta General de les entitats locals

Tema 7. El control intern de I'activitat. L'auditoria publica.

Tema 8. Classes de personal al sector public. Instruments de planificacié dels recursos
humans.

Tema 9. Sistemes de provisié de llocs de treball i avaluacié de I'acompliment al sector
public. El temps de treball dels empleats publics de I'’Administracié local. Jornada,
descans setmanals i vacances.

Tema 10. Gestié de ndmines, el rebut salarial. Estructura i contingut. La cotitzacié a la
seguretat social i la retenci6 a compte sobre I'impost de la renda de les persones
fisiques.

Tema 11. El contracte de treball: concepte, elements i contingut. Tipus de contractes i
caracteristiques: aplicacio al sector public local.
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