Ajuntament
de Calella

ANUNCI
Anunci de I'’Ajuntament de Calella, sobre provisio de places.

Per Acord de la Junta de Govern d’aquest Ajuntament amb numero PRP2020/1003, de vuit de
juliol, es varen aprovar les bases reguladores que han de regir la convocatoria per a la provisio
d’'una plaga d’auxiliar administratiu/va, mitjangant el sistema de concurs oposicié lliure, inclosa
a la plantilla de personal funcionari, categoria d’auxiliar administratiu/va, adscrita a I'Area de
Politica d’'Habitatge, grup de titulacié C2, nivell de destinacidé N-14.

BASES REGULADORES PER A LA PROVISIO MITJANCANT EL SISTEMA DE CONCURS
OPOSICIO LLIURE D’UNA PLAGA D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE L’AREA DE
POLITICA D’HABITATGE, VACANT A LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARI DE
L’AJUNTAMENT DE CALELLA

Base la. Objecte de la convocatoria

L’objecte d'aquestes bases és regular el procés de seleccié per a la cobertura d’'una placa
d’auxiliar administratiu/va, escala d’Administracié General, subescala auxiliar, mitjancant el
sistema de concurs oposicio lliure, grup de titulaci6 C, subgrup C2, vacant a la plantilla de
personal funcionari, amb destinacié a I'Area de de Politica d’Habitatge.

Base 2a. Descripcio i funcions de la placa

Area de Politica d’'Habitatge

Departament Habitatge

Placa: Auxiliar administratiu/va

Grup de classificacio: Grup C, subgrup C2

Nivell de destinaci6: N-14

Codi placa: AG.SAU.XAX.C2.14.22

Denominacié del Lloc de treball: auxiliar administratiu/va
Jornada complerta: 35 hores setmanals

YV VYV YV VVYYVY

Funcions generals

1. Preparar i recopilar documentacio i introduir dades en la base de dades de la Corporacio.

2. Realitzar tasques de suport administratiu pel funcionament diari de 'ambit.

3. Classificar, arxivar i ordenar documents atenent els criteris fixats de gestié documental.

4. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

5. Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les mesures técniques i
organitzatives necessaries per donar compliment a la normativa vigent en la materia, aixi com
mantenir el deure de secret i confidencialitat, que es mantindran una vegada acabada la seva
vinculacié amb la Corporaci6.
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6. Qualsevol altra funcié de caracter similar que li sigui atribuida.
Base 3a. Sistema de seleccid i requisits
El sistema de seleccio sera el de concurs oposicié lliure.

Per prendre part en el procés selectiu els aspirants hauran de reunir els requisits previstos en
els punts seglents en la data de finalitzacié del termini de presentacié de sol-licituds i mantenir
aguestes condicions fins a la pressa de possessi6 de la plaga i lloc de treball.

a. Reunir un dels requisits respecte a la ciutadania:

1.1. Nacionalitat. Tenir la nacionalitat espanyola d’acord amb les lleis vigents.

1.2. Tenir la ciutadania d’algun dels estats membres de la Unié Europea o la dels estats als
quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Uni6 Europea i ratificats per
Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors. També seran admesos el
conjuge, els descendents i els descendents del conjuge, tant dels espanyols com dels
nacionals dels altres estats membres de la Uni6 Europea o dels estats als quals, en virtut
de tractats internacionals subscrits per la Unid Europea i ratificats per Espanya, els sigui
aplicable la lliure circulacié de treballadors, qualsevol que sigui la seva nacionalitat,
sempre que els conjuges no estiguin separats de dret i els descendents siguin menors de
21 anys o majors d'aguesta edat pero visquin a carrec dels seus progenitors.

b. Edat. Haver complert 16 anys d’edat i no superar I'edat establerta per a la jubilacio forgosa.

c. Titulacié. Estar en possessié del titol de Graduat en Educacié Secundaria Obligatoria,
equivalent o superior. Si es ftracta d'un titol obtingut a I'estranger, cal disposar de
I’'hnomologacidé corresponent del Ministeri d’Educacié i Ciéncia o s’haura d’aportar el titol
academic traduit per un intérpret jurat amb el reconeixement de la titulacié per exercir la
professio objecte de la convocatoria.

d. Habilitacio. No trobar-se inhabilitat per a I'exercici de funcions publiques per senténcia
ferma, ni haver estat separat o acomiadat mitjangant expedient disciplinari del servei de
qualsevol de les administracions publiques. En cas de ser estranger s’haura d’acreditar
mitjancant declaracié jurada o promesa, no estar sotmeés a sancié disciplinaria o condemna
penal que pugui impedir al seu estat d’origen I'accés a la funcid publica. Sera aplicable el
benefici de la rehabilitacié, d’acord amb les normes penals i administratives, sempre que
s’acrediti mitjangant el corresponent document oficial.

e. No estar immers en causes d’incompatibilitats segons la Llei 21/1987, de 27 de novembre,
d’incompatibilitats del personal al servei de I'’Administracio de la Generalitat.

f. Capacitat funcional. No patir cap malaltia ni estar afectat per cap limitaci6 fisica o psiquica
que impedeixi lI'exercici normal de les funcions propies del lloc de treball o disminueixi les
aptituds per desenvolupar-lo de forma permanent o transitoria.

g. Coneixements de castella: sera obligatoria només per a les persones aspirants que no
tinguin la nacionalitat espanyola. El resultat sera d'apte/a o no apte/a i n'estaran exempts les
persones aspirants que hagin acreditat que han cursat la primaria, la secundaria i el
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batxillerat a I'Estat espanyol; també aquelles que estan en possessié del Diploma de nivell
superior d'espanyol que estableix el Reial decret 1137/2002, de 31 d'octubre, o que han
superat totes les proves adrecades a la seva obtencié, o les que disposin del Certificat
d'aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les Escoles Oficials d'ldiomes.

h. Acreditar coneixements de nivell de suficiéncia de catala de nivell C1 del Marc Europeu
comu de referéncia (MECR) segons el que estableix el Decret 161/2002, d’11 de juny. Si no
es poden acreditar aquests coneixements, es valoraran a partir d’'una prova especifica de
llengua catalana.

Tots els requisits exigibles en aquestes bases s’hauran de reunir en el moment en qué finalitzi
el termini de presentacié d’instancies, tret de I'acreditacié del nivell de coneixements del nivell
exigit de la llengua catalana i/o castellana, que podra ser acreditat el dia de celebracié de les
proves de nivell.

Base 4a. Sol-licituds i drets d’examen

Per la mera concurréncia als processos selectius, s’entén que I'aspirant accepta integrament
aquestes bases, tret que, préviament, hagi exercit el seu dret a impugnar-les.

Les sol-licituds per a prendre part en el procés de seleccidé s’han de presentar al registre
general de I'Ajuntament, i s’adrecaran al President/a de la Corporacié. També poden presentar-
se per les formes previstes a l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de Procediment
Administratiu Comu de les Administracions Publiques. En el cas que s’opti per presentar la
sol-licitud en una oficina de Correus, es fara en sobre obert per tal que la sol-licitud sigui datada i
segellada pel funcionari de Correus abans de ser certificada.

Les sol'licituds s’han d’adregar a I'Ajuntament de Calella, mitjangcant el model normalitzat de
participacié en processos de seleccid i han d’estar signades per l'aspirant. Els exemplars de
sol-licituds estan a disposicié dels interessats al servei d’Atencié Ciutadana de I'Ajuntament de
Calella i també es poden obtenir a la pagina web municipal http://www.calella.cat

Les sol-licituds es podran presentar dins del termini de 20 dies habils a comptar des del dia
seguent al de la darrera publicacié de la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya.

Les persones amb discapacitat seran admeses a la realitzacio de les proves sense necessitat
d’acreditar les seves condicions psiquiques, fisiques i sensorials abans del seu comencament,
sens perjudici que, superat el procés selectiu, en presentar la documentacié per ser
contractades, hauran d’acreditar, igual que la resta d’aspirants, la seva capacitat per
desenvolupar les funcions i tasques dels llocs que es convoquen.

Els aspirants amb discapacitat podran demanar a la sol-licitud de participacié, I'adaptacié o
I'adequacié de temps i mitjans materials per a la realitzacio de les proves i dels exercicis previstos
a la convocatoria i el motiu d’aquestes. Als efectes d’aquestes adaptacions es considerara el que
estableix 'article 7 del Decret 66/1999, de 9 de marg.

Els aspirants discapacitats que sol-licitin adaptacions, hauran de presentar un dictamen vinculant
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expedit per 'equip multiprofessional competent que determinara, si fos el cas, 'adaptacié del lloc
o llocs de treball sempre que aquesta no impliqui una modificacié exorbitant en el context de
I'organitzacié o sigui incompatible amb el desenvolupament de les funcions i tasques del lloc que
es convoca.

Per tal de ser admes i, en el seu cas, prendre part en les proves selectives corresponents, n’hi ha
prou amb qué els aspirants manifestin expressament en la sol-licitud que compleixen totes i
cadascuna de les condicions exigides en la base tercera d’aquestes bases segons el model
facilitat que es troba a la pagina web de la Corporacid, les quals hauran d’acreditar posteriorment
en finalitzar el procés selectiu.

Els aspirants hauran de presentar Gnica i exclusivament, els seglients documents:

1. El model normalitzat de participacié en processos de selecci6é

2. Relacié de meérits al-legats segons el que disposen les bases d’acord amb el model de
document facilitat i que es troba a disposicié dels candidats a la pagina web de la
Corporacio.

3. Justificant acreditatiu d’haver abonat a la Tresoreria municipal I'import dels drets d’examen
que assenyalin les bases reguladores. Els drets d’examen només es retornaran als
aspirants que no hagin estat admesos per causes imputables a I'’Ajuntament. La manca de
pagament de la taxa o la no acreditacid del seu abonament determinara I'exclusio de
I'aspirant.

No seran acceptades les sol-licituds que no compleixin i/o no presentin el model normalitzat
especific de la sol-licitud per a participar en el procés de seleccié: Sol-licitud de participaci6
en processos de seleccid.

La falta de presentacié del document normalitzat de la relaci® de mérits “RELACIO DE
DOCUMENTS ACREDITATIUS DELS MERITS AL-LEGATS” comportara la no valoracié de
cap merit, ja que el tribunal tan sols valorara els mérits relacionats en el document especific i
proporcionat per I'Ajuntament de Calella. En cas que aquest document no estigui correctament
omplert comportara la no valoracio de la puntuacio.

Taxes. Els/les aspirants hauran de satisfer la quantitat de 18€ en concepte de drets d’examen.
Aquests drets es faran efectius mitjancant el diposit previ en el moment de la presentacié de la
sol-licitud de participacié al concurs oposicié corresponent per alguna de les segiients formes:

a) Ingrés al nimero de compte ES75-0081-0102-8400-0127-1235 fent constar la referéncia
“CONVOCATORIA AUX.ADMINISTRATIU HABITATGE”
b) Ingrés a I'Ajuntament de Calella en efectiu i/o tarja bancaria.

Amb la presentacié de la sol-licitud i el pagament de les taxes, els participants declaren que
reuneixen tots i cadascuns dels requisits per a participar en el procés de seleccio, per tant, les
taxes no seran retornades en cas d’exclusié d’algun participant per falta de compliment d’algun
dels requisits declarats.

Presentacié per correu administratiu. Les sol-licituds que es presentin a través de les
oficines de Correus, es podran lliurar en les oficines de Correus, fins a la data de la finalitzacio
del termini de presentacié d’instancies, en sobre obert, per ser datades i segellades pel
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personal funcionari de Correus abans de la seva certificacié. Només aixi, s’entendra que van
tenir la seva entrada el dia de la seva presentacio a Correus.

Quan les instancies no siguin presentades en el Registre General d’aquest Ajuntament,
'aspirant haura d’anunciar I'enviament al departament de Recursos Humans al correu
electronic aj035.laboral@calella.cat, dins del periode de presentacié d'instancies. De no
trametre aquest avis en termini, la instancia no sera admesa en cap cas.

Base 5a. Admissié d'aspirants

Finalitzat el termini de presentacié de sollicituds, el president de la Corporacié o l'autoritat en la
que hagi delegat, dictara resolucié en el termini maxim d’'un mes, declarant aprovada la llista
d’'aspirants admesos i exclosos, indicant els llocs en qué es trobaran exposades al public les llistes
esmentades.

Als efectes d’admissi6 dels aspirants, es tindran en compte les dades que aquests facin constar a
la sol'licitud i sera responsabilitat de I'aspirant la veracitat de les dades. Es podra requerir, als
efectes escaients, I'acreditacio dels aspectes necessaris quan es cregui que hi han inexactituds o
falsedats en les quals hagin pogut incorrer els aspirants, els quals podran ser exclosos
motivadament de la convocatoria en qualsevol moment si no compleixen els requisits.

Els aspirants disposaran d’un termini de deu dies habils a partir de 'endema de la publicacié o
notificacié de la resolucio esmentada per formular les reclamacions que cregui oportunes, d’acord
amb el que disposa l'article 68 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del procediment administratiu
comu de les administracions publiques (LPACAP) adrecades a esmenar els defectes que hagin
causat la seva exclusi6 o els que s’hagin pogut produir per omissio o error.

Els aspirants que no esmenin o rectifiquin dins d’aquest termini el defecte o error imputable que
hagi motivat la seva exclusio, quedaran definitivament exclosos de la convocatoria.

Les errades materials de fet es podran esmenar, en qualsevol moment, d’ofici o a peticié dels
interessats.

Les reclamacions presentades han de ser resoltes per la mateixa autoritat en el termini maxim dels
15 dies seguents a 'acabament del termini per la presentacié de les mateixes, transcorregut el
qual, si no s'ha dictat resolucié s'entendran desestimades.

Si no es presenten esmenes o reclamacions, la llista provisional es considerara automaticament
elevada a definitiva, sense necessitat de nova publicacié. Si hi haguessin reclamacions, seran
estimades o desestimades, si s’escau, en una nova resolucié per la qual s’aprovara la llista
definitiva.

Base 6a. Proteccié de dades de caracter personal

D’acord amb el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consell, de 27 de
abril de 2016, relativo a la proteccidn de les personas fisicas en lo que respecta al tratamiento
de datos personales y a la libre circulacién de estos datos (RGPD), us informem que les dades
que ens faciliteu s'inclouran al fitxer “Recursos Humans” propietat de ’Ajuntament de Calella.
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Aixi mateix, us informem de la possibilitat d’exercir els drets d’accés, rectificacid, cancel-lacié i
oposicio en els termes inclosos en la legislacié vigent mitjangant sol-licitud expressa adrecada
al Registre General ubicat a la Plaga de I'Ajuntament, 9 Referéncia “Proteccié de dades de
caracter personal”.

Amb la formalitzacié i presentacié de la sol-licitud els/les aspirants donen el seu consentiment
al tractament de les dades de caracter personal que son necessaries per a prendre part en la
convocatoria i per a la resta de la tramitacié del procés selectiu, d'acord amb la normativa
vigent.

Els/les aspirants, en base a la Llei de proteccié de dades, en tots els tramits del procés de
seleccié seran nomenats pel nimero de registre de la seva sol-licitud.

Base 7a. Publicitat

Les bases es publicaran al tauler d'edictes de I'Ajuntament de Calella, al Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona i al Diari oficial de la Generalitat de Catalunya el corresponent anunci
pel qual es dona publicitat a la convocatoria i les bases que regeixen aquest procés selectiu.

La llista d'aspirants admesos i exclosos, la composicié del tribunal, les actes del procés selectiu
i demés documentacid6 que es consideri pertinent, s'exposaran al tauler d'edictes de
I'Ajuntament de Calella.

La publicaci6 dels actes derivats del desenvolupament del procés selectiu al tauler d'edictes de
I'Ajuntament de Calella té tots els efectes de notificacid als interessats d'acord amb el que
estableix l'article 45 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre (LPACAP).

Base 8a. Tribunal qualificador

Els tribunals qualificadors dels processos selectius seran organs col-legiats i estaran constituits
per un nombre de membres, no inferior a tres. La seva composicido s’haura d’ajustar als
principis d’imparcialitat i professionalitat dels seus membres segons el que estableix la Llei
7/2007, de 12 de abril, del Estatut Basic de 'Empleat Public.

Es constituira de la manera seguent:

» Presidéencia: Un funcionari de carrera o laboral fix de la Corporacio.

» Vocals: Seran designats amb idoneitat técnica per a la selecci6 encomanada, entre els
quals hi haura un técnic de I'Ajuntament, un técnic d’una altra administracio, i dos membres
designats per I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya.

» Secretari/a: Es nomenara un secretari/a del tribunal. Amb veu i sense vot.

Els membres del tribunal hauran de tenir una titulacié igual o superior a I'exigida per a les
places o llocs de treball objecte de la convocatoria. El tribunal no pot constituir-se ni actuar
sense l'assistencia de la meitat més un dels seus membres, bé siguin titulars, bé suplents. Les
decisions s’han d’adoptar per majoria dels seus membres. També podran incorporar, si escau,
un membre del servei de Recursos humans que vetlli pel correcte funcionament i
desenvolupament del procés, assistint tecnicament al tribunal en tot alld que sigui necessari.
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Els membres del tribunal s’hauran d’abstenir de participar, i els/les aspirants podran recusar-
los, quan concorrin les circumstancies que preveu larticle 23 i 24 de la Llei 40/2015, d'1
d’octubre, de régim juridic del sector public (RISP).

El tribunal qualificador pot disposar la incorporacié d’assessors/es especialistes, amb veu pero
sense vot, perquée col-laborin en totes o algunes de les proves o exercicis d’acord amb les
respectives especialitats técniques. Aquests assessors actuaran amb veu perd sense vot, per
debatre les qliestions que se'ls sotmeti relatives a les matéries de la seva competéncia.
Aquests assessors limitaran la seva actuacié a prestar la seva col-laboracio en les respectives
especialitats técniques sota la direccié de I'érgan de seleccio.

La designacio del tribunal es fara publica al tauler d’anuncis de I'Ajuntament com a minim quinze
dies abans de l'inici de les proves.

El Tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es plantegin i per prendre els acords
necessaris per assegurar el desenvolupament correcte d’aquesta convocatoria, en tot alld no
previst a les bases.

Base 9a. Desenvolupament del procés de seleccio

El procediment de seleccié d’aquesta convocatoria és el de concurs oposicio lliure.

Una vegada iniciades les proves, els anuncis posteriors del Tribunal es faran publics al tauler
d’anuncis de I'Ajuntament.

En qualsevol moment del procés selectiu els aspirants podran ser requerits pels membres de
I'organ de selecci6 o els seus auxiliars amb la finalitat que acreditin la seva personalitat. La
negativa a identificar-se, suposara que I'érgan de seleccié en proposi I'exclusié a l'autoritat
convocant.

Igualment, si el tribunal té coneixement que algun dels aspirants no reuneix integrament els
requisits per participar a la convocatoria, en qualsevol moment del procés selectiu, podra
proposar, amb audiéncia prévia de l'interessat, la seva exclusid i, si escau, es posaran en
coneixement de les autoritats pertinents les inexactituds o falsedats comprovades als efectes
pertinents.

Els aspirants s’han de convocar en un sola crida per a cada exercici. Perdran el dret a
participar en el procés selectiu els aspirants que no compareguin als exercicis el dia i I'hora
assenyalats, llevat dels casos de forca major que dins del termini de les vint-i-quatre hores
seglents es justifiquin fefaentment, que seran lliurement valorats per I'dorgan de seleccio. Si
s’admet la causa de justificacid, I'aspirant sera objecte de nova convocatoria per a la data que
determini I'drgan de seleccio.

Per establir 'ordre d’actuacié dels aspirants per aquells exercicis que no es puguin realitzar

conjuntament, es realitzara per ordre de presentacio de sol-licituds per prendre part en el
procés selectiu.
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El procés de seleccié per concurs oposicié tindra tres fases diferenciades. La primera fase
d'oposicid, la segona fase de concurs i la tercera fase de periode de prova que té la
consideracio d’ultima fase del procés selectiu.

9.1. Fase oposicié

Els exercicis de la fase d’oposicié seran quatre i tindran caracter obligatori i eliminatori, tal com
segueix a continuacio:

9.1.1 Primer exercici: Prova de coneixements

Consistira en respondre, en un termini maxim d'una hora, un questionari tipus test de 50 preguntes
multiopcié relacionades amb el temari de 'annex |. Cada pregunta correcta tindra un valor de 0,2
punts, cada pregunta incorrecta tindra penalitzacié segons la formula matematica (A-E/n-1) i les
respostes en blanc no descomptaran.

Aquesta prova es puntuara de 0 a 10 punts, sent necessari un minim de 5 punts per aprovar.

9.1.2 Segon exercici: Prova teorica

Consistira en la realitzacio per escrit d’'una prova de caracter teoric relacionada amb el temari
de l'annex I. La prova consistira en desenvolupar per escrit 5 preguntes curtes escollides pel
tribunal. Els aspirants disposaran d’una hora per a la seva realitzacio.

Aquesta prova es puntuara de 0 a 10 punts, sent necessari un minim de 5 punts per aprovar.
9.1.3 Tercer exercici: Prova teoric practic

Consistira en la realitzacié per escrit d’'una prova de caracter teoric practic relacionada amb les
funcions propies de la plaga objecte de la convocatoria. Els aspirants disposaran d’una hora i
trenta minuts per a la seva realitzacio.

El tribunal podra decidir que aquesta prova es realitzi en ordinador, per a qué els aspirants
puguin demostrar els seus coneixements de les eines Office imprescindibles per al
desenvolupament de les funcions propies del lloc de treball.

Aquesta prova es puntuara de 0 a 10 punts, sent necessari un minim de 5 punts per aprovar.
9.1.4 Quart exercici: coneixements de la llengua catalana i/o castella

Consistira en un exercici que tindra per objecte I'avaluacié del coneixement de la llengua
catalana d’'un nivell C1 de la Junta Permanent de Catala, mitjangant les proves disposades per
I'drgan de seleccid amb I'assessorament de técnics competents en matéeria de normalitzacio
linguistica, en un termini maxim d’1hora i 30 minuts.

Restaran exempts de la realitzacio d’aquesta prova els aspirants que hagin presentat juntament

amb la sol-licitud una fotocopia del certificat del nivell C1 o superior de la Junta Permanent de
Catala, o un altre certificat o titulacié equivalent o superior.
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Coneixements de castella: sera obligatoria només per a les persones aspirants que no tinguin
la nacionalitat espanyola. El resultat sera d'apte/a o no apte/a i n'estaran exempts les persones
aspirants que hagin acreditat que han cursat la primaria, la secundaria i el batxillerat a I'Estat
espanyol; també aquelles que estan en possessié del Diploma de nivell superior d'espanyol que
estableix el Reial decret 1137/2002, de 31 d'octubre, o que han superat totes les proves
adrecades a la seva obtencid, o les que disposin del Certificat d'aptitud en espanyol per a
estrangers expedit per les Escoles Oficials d'ldiomes.

L’0rgan de seleccié fara public, si s’escau, la llista d’aspirants exempts de realitzar aquesta
prova.

9.2. Valoraci6é de Mérits: Fase de concurs

Finalitzada la fase d’oposicié es procedira a valorar determinades condicions de formacio,
meérits o nivells d'experiéncia, adients amb les caracteristiques de la plaga que es convoca,
sempre i quan hagin estat préviament al-legats pels aspirants en el termini i condicions establerts a
les bases, d'acord amb el barem segiient i amb un maxim de 10 punts.

Els mérits es valoraran de la forma segient, i el Tribunal requerira al candidat proposat
per ala seva contractacié i/o nomenament la seglient documentacio:

1. Els serveis prestats a les administracions publiques:

1.1. Mitjangant certificaci6 de I'd6rgan competent, amb indicacidé expressa de l'escala i
subescala o categoria professional desenvolupada i, si és possible les funcions
desenvolupades, periode de temps i regim de dedicacié. En el cas de prestacid de serveis
en régim laboral caldra la presentacié dels corresponents contractes de treball.

1.2. L’antiguitat i els serveis prestats a I'Ajuntament de Calella, si bé s’hauran d’indicar i
explicitar amb el maxim d’abast, no caldra que s’acreditin documentalment i s’admetran i
valoraran en base a les dades que obrin en els expedients personals dels aspirants.

2. L’experiéncia en empreses privades:

2.1. Mitjangant la certificacié de I'empresa dels serveis prestats, amb expressid de la
categoria professional i, si és possible les funcions desenvolupades, periode de temps i
regim de dedicacio i, a més, vida laboral de la Seguretat Social.

2.2. També es considerara valida la fotocopia compulsada del contracte de treball, sempre
que vagi acompanyada de la vida laboral de la Seguretat Social per a poder comprovar el
temps exacte de la prestacio dels serveis.

2.3. També es considerara valida la presentacio del contracte de treball juntament amb les
nomines sempre que hi consti la categoria professional desenvolupada i s’aportin totes les

nomines de tot el periode del qual es pretengui la seva meritacio.

2.4. El treball autdonom, la llicéncia fiscal i certificacié de cotitzacié al regim autonom.
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3. Els cursos de formacio, s’acreditaran mitjangant copia de la certificacid o titol, amb
especificacio de I'entitat organitzadora, denominacié del curs, programa formatiu i duracié del
curs en hores. En el suposit que no s’especifiqui la durada en hores, quedara a criteri del
tribunal la valoracié o no del meérit. En la certificacio o titol s’haura d’'indicar expressament si la
qualificacié del curs depén de I'assisténcia o de I'aprofitament.

Per tal de valorar aquells merits contrets pels aspirants que no estiguin en catala o castella,
llenglies oficials a Catalunya, caldra que estiguin acompanyats per una traduccidé feta
mitjangant titulat habilitat a I'efecte. El tribunal no tindra en compte les simples declaracions i els
altres justificants que deixin lloc a dubtes sobre els meérits o sobre la seva equivaléncia o
prevalenca respecte dels requerits, aixi com els documents que no continguin informacié suficient
per valorar adequadament aquests merits.

Els merits insuficientment justificats no seran valorats.

Es podran sol-licitar altres documents que el tribunal consideri necessaris per a la correcta
valoracio dels mérits al-legats.

Els mérits que el tribunal valorara en la fase de concurs, seran els seglents:
Experiéncia professional: Maxim 5 punts

1. Per I'experiéncia professional en el sector public en tasques similars a la plaga que es
convoca: 1 punt per any treballat, fins a un maxim de 5 punts. El temps inferior a 'any computara
de forma proporcional i a raé de mesos complerts.

Als efectes de valorar I'experiéncia, es computara un mes com a 30 dies naturals i, en els
suposits de dedicacions a temps parcials, la puntuacié es computara proporcionalment a la
dedicacio acreditada.

2. Per I'experiéncia professional a 'ambit privat, en tasques relacionades amb les de la plaga a
cobrir, 1 punt per any treballat, fins a un maxim de 5 punts. El temps inferior a 'any computara de
forma proporcional i a raé de mesos complerts.

Als efectes de valorar I'experiéncia, es computara un mes com a 30 dies naturals i, en els
suposits de dedicacions a temps parcial, la puntuacié es computara proporcionalment a la
dedicacio acreditada.

3. Per Tl'experiéncia professional treballant com a professional autdonom fent tasques
relacionades amb el lloc de treball a cobrir: 0,60 punts per any treballat, fins a un maxim de 5
punts.

Per formaci6é complementaria: Maxim 5 punts

1. Realitzacié6 de cursos, jornades i seminaris de formacié i perfeccionament impartits o

homologats per centres oficials que tinguin relacié directa amb les activitats a desenvolupar en la
placa en qlestio, d’acord amb el seglient detall:
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a. Des 1a 20 hores 0,10 punts per curs
b. >de 20 a<o= 60 hores 0,15 punts per curs
c. >de60a<o0= 100 hores 0,20 punts per curs
d. >100 hores 0,25 punts per curs

Els aspirants hauran d’acreditar documentalment I'entitat organitzadora, la durada en hores i la
denominacio del curs. En cas de no aportar aquesta informacid, no es valoraran.

En cas d’acreditar diversos cursos de contingut idéntic o similar, només es computara un unic
curs essent aquest el de més hores.

En el cas d'estudis amb titulacié progressiva, no es computaran els certificats de cursos o
jornades que estiguin inclosos en el programa d’estudis de titulacions superiors si aquestes ja
han estat computades.

En cas d’acreditacio per mitja de credits, s'usara com a unitat d’equivaléncia hores/credits el
credit europeu ECTS, unitat de mesura dels ensenyaments universitaris per a 'Espai Europeu
d’Educacio Superior amb una equivaléncia de 25 hores/credit.

2. Per titulacio superior a I'exigida a la convocatoria i que el Tribunal consideri relacionada amb les
funcions i tasques de la placa objecte de la convocatoria:

a. Estar en possessié de la titulacié de Grau universitari 0,30 punts
b. Estar en possessié d’'un postgrau o Diplomatura d’estudis avangats (DEA) 0,50 punts

3. Coneixements de la llengua catalana: es valorara el certificat superior al nivell de suficiéncia
de catala C1: 0,10 punts.

4. Cursos d’informatica a nivell d’'usuari de programes que siguin d’aplicacio a les tasques del
lloc de treball: processador de textos, full de calcul, base de dades, etc. Fins a un maxim de
0,30 punts i d’acord amb l'aplicacié del barem previst a I'apartat quart en funcié de la durada del
curs. Per tant, necessariament, de la documentacié aportada s’haura de desprendre la durada del
curs. Tan sols es puntuara un certificat per tipus de curs, i el curs de nivell superior en el cas de
presentacio de varis certificats del mateix curs.

En el cas de presentacié de cursos sobre ofimatica i certificats ACTIC Gnicament es valoraran els
certificats ACTIC segons I'apartat seguent.

5. En cas d’estar en possessio del Certificat ACTIC d’acreditacié de competéncia en tecnologia
de la informacio i comunicacio expedit per la Generalitat de Catalunya, s’assignara com a maxim

la puntuacié de 0,30 punts.

Nomeés es valorara el curs de nivell superior en el cas de la presentacio de varis certificats.

a. Nivell basic 0,10
b. Nivell mitja 0,25
c. Nivell avancat 0,30
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6. Coneixements d’anglés. Per I'acreditacio del nivell d’anglés (B2) o superior 0,10 punts.

El Tribunal, abans d’atorgar les qualificacions corresponents podra, si ho creu convenient,
mantenir una entrevista amb tots o alguns dels aspirants, amb la finalitat d’avaluar o aclarir
aspectes dels exercicis un cop executats, o formular preguntes relacionades amb el curriculum, els
coneixements especifics i la trajectoria professional, per tal d’obtenir una informacié més exacte de
les aptituds, coneixements i experiéncia del candidat.

9.3. Fase d’entrevista Personal

Es podra realitzar una entrevista personal, a criteri del tribunal, als aspirants que hagin superat
les proves anteriors, que es fara en catala i/o castelld, i que servird per aclarir els meérits
acreditats, i valorar el coneixement de les funcions a desenvolupar i el coneixement del
municipi i el territori, 'encaix competencial, técnic i transversal de I'aspirant al perfil del lloc i la
propia adaptacié al lloc de treball. Puntuacié maxima: 2 punts.

Durant I'entrevista el tribunal tindra en consideracio les seglients competéncies dels candidats:

» Implicacié i responsabilitat amb el projecte global de I'organitzacio

» Capacitat de coordinaci6 amb altres projectes i equips de treball dins o fora de
I'organitzacio

» Orientaci6 de servei a la ciutadania

Capacitat d’organitzacio de la propia feina

Efectivitat individual

Comunicacio

Flexibilitat i gestio del canvi

Pensament analitic i conceptual

Disposicio a I'aprenentatge continuat

YV VYV V YV VY

Base 10a. Qualificaci6 dels exercicis i puntuacié dels meérits

A la fase d’oposicio tots els exercicis son obligatoris i eliminatoris i seran qualificats de la forma
segulent: el primer, el segon i el tercer exercici de la fase d’oposicié seran qualificats fins a un
maxim de 30 punts, essent eliminats els aspirants que no hagin obtingut un minim de 15 punts de
valoracio global (i un minim de 5 punts en cadascuna de les proves).

Pel que fa al quart exercici (prova de catala i/o castella) aquest sera puntuat com a apte o no apte.

Cada membre del Tribunal atorgara la puntuacié indicada en cadascun dels exercicis. La nota
final de cada exercici sera el resultat de la mitjana aritmética dels punts atorgats per cada
membre del tribunal.

Només passaran a la fase de concurs els aspirants que hagin superat els exercicis de la fase
d’oposicio.

La qualificacié dels merits es fara pel tribunal d’acord amb el barem anterior i els meérits
individualment relacionats pels aspirants. El resultat es fara public igualment al tauler d’edictes de
'Ajuntament el mateix dia en qué s’atorguin.
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La qualificacié definitiva dels aspirants estara determinada per la suma dels punts obtinguda a la
fase d'oposicio i la de concurs. En cas d’empat en la qualificacié definitiva, I'ordre s’establira a
favor de l'aspirant que hagi obtingut la puntuacido més alta a la fase d’oposicio. Si persisteix
'empat, es resoldra a favor de I'aspirant que hagi obtingut la puntuacié més alta a la prova o
exercici de caracter practic (tercer exercici).

Qualificacions. La valoracio de les fases estara obligatoriament condicionada pels seguents
percentatges:

QUADRE DE VALORACIONS SEGONS PROVES

L Puntuaci6 | Puntuacio -
Fase oposicio .. - Ponderacié
maxima minima

Prova teorica (general) 10 5 23,81
Prova teorica (especifica) 10 5 23,81
Prova practica 10 5 23,81
Subtotal 30 15 71,43
Puntuacié |Puntuacio .,
Fase Concurs .. L. Ponderacio
maxima minima
Experiéncia professional 5 0 11,90
Formacio 5 0 11,90
Entrevista 2 0 477
Subtotal 12 0 28,57
Total 42 15 100,00

Base 11a. Llista d’aprovats, presentacio de documentacio i contractacié

Acabat el procés selectiu, el tribunal publicara els resultats globals al tauler d'edictes de la
Corporaci6, ordenant els aspirants per ordre de la puntuacié obtinguda, de major a menor.

Si el nombre d’aspirants que superen la fase d'oposicié és inferior al nombre de places a cobrir, el
Tribunal declara desert aquell lloc del qual no en pugui efectuar cap proposta de contractacid. El
Tribunal elevara a la presidéncia de la Corporacid, o organ delegat, la proposta de les persones
que, en funcié de la puntuacié obtinguda i del nUmero de places convocades han de ser
nomenades o contractades.

Les persones aspirants proposades hauran de presentar al servei de Recursos Humans de
I’Ajuntament de Calella, en el termini de 20 dies a partir de 'endema de la exposicié de la llista
de persones aprovades i sense requeriment previ, els documents acreditatius de les condicions
de capacitat i dels requisits exigits que es detallen a la base 3a i que sera com a minim, la
seguent:

a) DNI, o en cas de no tenir la nacionalitat espanyola, del document oficial acreditatiu de la
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nacionalitat. Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, ni la d’altres
estats membres de la Unié Europea, hauran de presentar la corresponent documentacio
expedida per les autoritats competents que acrediti el vincle de parentiu amb una persona de
nacionalitat espanyola o d’'un estat membre de la Unié Europea. També hauran de presentar
una declaracio jurada o promesa efectuada pel conjuge en la qual aquest manifesti fefaentment
que no esta separat de dret de la persona aspirant.

b) Fotocopia del titol exigit per prendre part a la convocatéria o resguard d’haver abonat els
drets per a la seva expedicid. En cas de titols obtinguts a I'estranger, cal disposar de
I’'homologacié corresponent del Ministeri d° Educacié i Ciéncia o s’haura d’aportar el titol
académic traduit per un intérpret jurat amb el reconeixement de la titulacid per exercir la
professio objecte de la convocatoria.

c) Declaracié de no estar inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques i estar
separat/da mitjangant expedient disciplinari de qualsevol administracié publica.

d) Declaracié de no estar immers en causes d’Incompatibilitats segons la Llei 53/1984, de 26
de desembre i la Llei 21/1987, de 27 de novembre, d’'incompatibilitats del personal al servei de
I'’Administracio de la Generalitat.

e) Declaracio de tenir la capacitat funcional per a I'exercici de les places convocades.

f) Documentaci6 acreditativa dels merits al-legats en la fase de concurs. Els mérits no al-legats o
insuficientment al-legats no seran valorats i donara lloc a la revisié de les puntuacions atorgades.

Les persones que no presentin la documentacié requerida, llevats del casos de forgca major,
que seran degudament comprovats per l'autoritat convocant, i els que no compleixin les
condicions i els requisits exigits, no podran ser contractats i quedaran anul-lades les seves
actuacions, sens perjudici de la responsabilitat en qué hagin pogut incorrer en cas de falsedat
en la sol-licitud presentada per prendre part en el procés selectiu. En aquest cas i en el cas
d’aspirants que renunciin, el president del Tribunal formulara proposta a favor del segient
aspirant aprovat que hagi obtingut la puntuacié més alta, qui haura d’aportar la documentacio
abans esmentada.

Si s’escau, la documentacié que es presenti en llengua estrangera ha d’anar acompanyada de
la corresponent traduccié jurada.

Base 12a. Periode de prova
El periode de prova, amb una durada de 6 mesos, és obligatori i eliminatori, i forma part del procés
selectiu, i la qualificacio final sera d’apte o no apte. Els aspirants que obtinguin la qualificacioé de no

apte quedaran exclosos del procés selectiu.

El periode de prova restara interromput quan l'aspirant es trobi en alguna de les situacions
seglients: incapacitat temporal, maternitat, paternitat, adopcié o acolliment i vacances.

Per la qualificacio dels aspirants, el tribunal comptara amb I'assessorament de com a minim, de
dues persones avaluadores que presentaran una proposta de valoraci6 basada en items
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conductuals predeterminats.
Els items conductuals que es determinen soén:

Implicaci6 i responsabilitat amb el projecte global de I'organitzacio

Capacitat de coordinacié amb altres projectes i equips de treball dins o fora de I'organitzacio
Orientacio de servei a la ciutadania

Capacitat d’organitzacié de la propia feina

Efectivitat individual

Comunicacio

Flexibilitat i gestié del canvi

Pensament analitic i conceptual

Disposicio a I'aprenentatge continuat

YV V VYV YV YVYYVYY

Durant aquest periode, la persona sota la dependéncia immediata de la qual estigui I'aspirant,
tindra cura que aquest/a adquireixi la formacié practica que demana el lloc de treball i que
assumeixi progressivament les funcions que li han de correspondre.

Durant I'tiltima setmana del periode de prova, els avaluadors hauran d’emetre un informe sobre les
tasques a realitzar i el nivell d'integracio i eficiéncia en el lloc de treball objecte del procés selectiu i
hauran de fer constar expressament si s’ha superat o no de forma satisfactoria el periode de
prova. L’esmentat informe es donara a coneixer a la persona interessada, que hi podra fer les
al-legacions que consideri oportunes.

Durant el periode de prova, I'aspirant sera contractat i ha de percebre les retribucions que per a
aquest personal laboral estableix la normativa vigent.

Base 13a. Incidencies

El Tribunal queda facultat per resoldre els dubtes o incidéncies que es presentin al llarg de les
proves i prendre les resolucions necessaries per al funcionament correcte del procés de selecci6 a
tot alld no previst en aquestes bases i en la legislacio d’aplicacio supletoria.

Per a tot el que no estigui previst expressament en aquestes bases es recorrera al que disposa
I'Estatut basic de I'empleat public, el Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s'aprova
la refosa en un Text Unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en
matéria de funcié publica i el Decret 214/1990 de 30 de juliol, pel qual s'aprova el Reglament del
personal al servei dels ens locals i a la resta de normativa aplicable.

Base 14a. Régim d’impugnacions i al-legacions

La convocatoria i les seves bases, les llistes definitives de persones admeses i excloses, poden
ser impugnades per les persones interessades, mitjangant la interposicié d’'un recurs contencios-
administratiu, en el termini de dos (2) mesos a comptar de 'endema de la seva notificacié o
publicacio, sens perjudici del recurs potestatiu de reposicié que es pot interposar en el termini
d'un mes des de la data de notificacié o publicacié de I'acte o resolucié davant la presidéncia de
la Corporacio.
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Els actes qualificats dels tribunals de selecci6 (resultat de les proves d’oposicid, valoracio en la
fase de concurs i proposta definitiva d’aspirants que han superat el procés selectiu) podran ser
recorreguts davant la presidéncia de la Corporacié en el termini d’'un mes des de que s’hagin
publicat o notificat.

Els actes administratius del tribunal no podran ser objecte de recurs, sense perjudici que es
puguin interposar reclamacions quan es tracti d'esmenar possibles errors materials en la
confeccié de la llista d’aprovats i/o errors aritmétics en les qualificacions. Aquets errors també
podran ser corregits d’ofici pels organs de seleccio.

Base 15a. Normes supletories

Per a tot alldb que no s’ha previst a les normes d’aquesta convocatoria, sera d’aplicacid el
Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s’aprova la refosa en un text unic dels
preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcié publica, el
Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel qual s’aprova el Text Refés de la Llei municipal i de
régim 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 Reial Decret 896/1991, de 7 de juny, pel qual
s’estableixen les regles basiques i els programes minims als que s’han d’ajustar els
procediments selectius dels funcionaris de I'administracié local, 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
'Empleat Public i altres disposicions que siguin d’aplicacio.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

ANNEX .

La Constitucié espanyola de 1978. Contingut i principis generals. Els drets fonamentals i les
llibertats publiques. Els deures. El Tribunal Constitucional.

Els Poders de I'Estat: legislatiu, executiu i judicial.

L’organitzacio territorial de I'Estat: 'Administracié local. Ens que l'integren. La Llei de bases del
régim local. La regulacio del régim local a Catalunya.

El municipi. Els organs de representacié politica i la seva designacié. Linies generals de
I'organitzacié i competéncies municipals. Régims municipals especials.

L’Estatut d’autonomia de Catalunya. Idioma, bandera i organitzacio territorial. La Generalitat de
Catalunya i les institucions d’autogovern. El Sindic de Greuges. La Sindicatura de Comptes.

El procediment administratiu comu (I). Els interessats en el procediment. Identificacié i
signatura dels interessats en el procediment administratiu. Drets de les persones en les seves
relacions amb les administracions publiques. Dret i obligacié de relacionar-se electronicament
amb les administracions publiques. Drets de l'interessat en el procediment administratiu. Els
registres. L’arxiu dels documents.

Procediment administratiu comu (Il). Disposicions generals del procediment administratiu. Els
mitjans electronics aplicats al procediment administratiu comu. La iniciacié del procediment:
classes, subsanacié i millora de les sol-licituds. Presentaci6 de sol-licituds, escrits i
comunicacions. Els registres administratius. Terminis: comput, ampliacio i tramitacié d’'urgéncia.
Ordenaci6. Instruccié: intervencié dels interessats, prova i informes.

Procediment administratiu (lll). Terminacié del procediment. L’obligacié de resoldre. Contingut
de la resolucioé expressa: principis de congruéncia i de no agravacio de la situacié inicial. La
terminacié convencional. La manca de resolucié expressa: el regim del silenci administratiu. El
desistiment i la rentncia. La caducitat. La tramitacié simplificada del procediment administratiu
comu.

Procediment administratiu (IV). Recursos administratius: principis generals. Actes susceptibles
de recursos administratius. Classes de recursos. Procediments substituts dels recursos
administratius: conciliacié, mediaci6 i arbitratge.

Els actes administratius: concepte, elements i classes. Requisits: motivacié i forma. Eficacia: el
principi d’autotutela declarativa. La notificacié: contingut, termini i practica. La notificacio
defectuosa. La publicacio. La invalidesa: nul-litat i anul-labilitat. La rectificacio d’errors materials
o de fet.

La contractaci6 administrativa. Concepte i fonts. Incidéncia del dret comunitari europeu.
Principis basics de la Llei de contractes de les administracions publiques. Ambit d’aplicacio
subjectiva. Classificacié dels contractes i regim juridic.

Les hisendes locals. Classificacié dels ingressos. Els pressupostos locals. Modificacions
pressupostaries: credits extraordinaris i suplements de crédits. Transferéncies. Altres
modificacions pressupostaries.

Drets i deures dels funcionaris publics. Régim d’incompatibilitats del personal al servei de les
administracions publiques.

El Govern obert. Concepte i principis informadors. Col-laboracié, participacio, transparéncia i
rendici6 de comptes. La Llei 19/2014, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la
informacio publica i bon govern.

La confidencialitat. La protecci6 de dades de caracter personal. Principals novetats del
Reglament General de Proteccio de Dades (RGPD).

Les oficines locals d’'Habitatge. Concepte i cataleg de serveis.

El foment de la rehabilitacié d’edificis i habitatges. Normativa. Test de l'edifici i informe
d’idoneitat. Ajuts per a la rehabilitacio.
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18.

19.
20.

Llei 18/2007, de 28 de desembre, del dret a I'habitatge, de la qualitat del parc immobiliari
d’habitatges: utilitzacié anomala dels habitatges. Conservacio6 i rehabilitacié del parc immobiliari
residencial. Ambits i formes de I'actuacié publica i solidaritat urbana.

Ajuts al lloguer i renda basica d’emancipacio.

Decret 141/2012, de 30 d’octubre, pel qual es regulen les condicions minimes d’habitabilitat
dels habitatges i la cédula d’habitabilitat. La cédula d’habitabilitat.

Calella, 23 de juliol de 2020

El tinent d’alcaldia de Recursos Interns, Josep Gibert i Gurri
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