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APROVACIO BASES | CONVOCATORIA PROCES SELECTIU PER A LA CONSTITUCIO D'UNA BORSA DE
TREBALL D’AUXILIARS ADMINISTRATIUS/VES DE L'AJUNTAMENT DE SUBIRATS

Per acord de la Junta de Govern Local de 'Ajuntament de Subirats, de 4 de novembre de 2020, es varen
aprovar les bases i la convocatoria del procés de seleccié per a la constitucié d'una borsa de treball
d'auxiliars administratius/ves (C2), per concurs de merits, per a fer front a les necessitats de
nomenaments interins i contractacions laborals temporals.

Les bases del procés es publiquen integrament en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona, i la
convocatoria del procés de seleccié en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya i en el Butlleti
Oficial de la Provincia de Barcelona. Aixi mateix, tant les bases com la convocatoria també seran
publicades al tauler d'anuncis de la Corporacié i a la pagina web de I'Ajuntament de Subirats
(www.subirats.cat).

S'estableix un termini improrrogable de QUINZE (15) dies habils, a comptar de I'endema de la
publicacié de la convocatdria en el BOP de Barcelona, per a la presentacié de les sol-licituds per a
participar en el procés de seleccié.

BASES DEL CONCURS PER A LA CONSTITUCIO D'UNA BORSA DE TREBALL D'AUXILIARS
ADMINISTRATIUS/VES DE L'AJUNTAMENT DE SUBIRATS

1.0BJECTE

Es objecte de la present convocatoria la creacié, amb caracter temporal per un periode de dos anys,
d’'una Borsa de Treball per a fer front a les necessitats de nomenaments interins i contractacions
laborals temporals d'auxiliars administratius/ves, del grup C, subgrup C2 de 'Ajuntament de Subirats.

2.FUNCIONS

Les principals funcions d'un auxiliar, sempre relacionades amb la unitat organitzativa on s'adscrigui,
seran:

e Mantenir dades, fitxers i inventaris i extreure’'n informacié.

e Transcriure i/o redactar, d'acord amb els criteris i models establerts, i amb les instruccions
técniques previes adients, documentacié administrativa diversa, propostes d'acord, decrets,
dictamens, etc.

e Gestionar els expedients administratius dins el gestor Setdiba.

e Rebre, registrar, despatxar i arxivar correspondéncia, sollicituds, reclamacions i qualsevol
altra documentacio.
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e Atendreiinformar telefdbnicament o presencialment a les persones usuaries.
e Donar suport en l'organitzacié i logistica d'activitats propies de la unitat.
e Realitzar consultes i cercar informacié a peticié de personal de la unitat.

e Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de
proteccié a la seva disposicié, d'acord amb els procediments establerts pel Sistema de Gestid
Integrat de 'Ajuntament i per la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

e Qualsevol altra funci6 de naturalesa similar que li sigui atribuida.

3.REQUISITS DE PARTICIPACIO

Per a prendre part en aquesta convocatoria, els aspirants han de complir els requisits seglients, amb
referéncia a la data de finalitzacié del termini de presentacié de les sol-licituds:

a) Tenir la nacionalitat espanyola, en els termes que estableix 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 I'empleat public, o la dels altres
estats membres de la Unié Europea o la dels Estats els quals, en virtut dels tractats internacionals
instruits per la Unié Europea i ratificats per Espanya i sigui aplicable la lliure circulacié de
treballadors.

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

c) Disposar del titol d'ESO, graduat escolar, FP de primer grau o titulacié equivalent, en la data en que
finalitzi el termini de presentaci6 de sollicituds per a prendre part en aquest procediment.

d) No patir cap malaltia o defecte fisic o psiquic que dificulti la prestacié dels corresponents serveis.

e) No estar inhabilitat/ada per senténcia ferma per a l'exercici de funcions publiques ni haver estat
separat/ada, per resolucié disciplinaria ferma, del servei de cap administracié publica.

f) No trobar-se incurs/a en cap de les causes d'incapacitat o dincompatibilitat a tenor de la legislacié
vigent.

g) No tenir antecedents penals i observar bona conducta.

h) Estar en possessio del certificat de nivell intermedi de catala (nivell C) de la Secretaria de Politica
Linguistica o equivalent o superior. (Cas de no reunir aquest requisit s’haura de realitzar una prova de
coneixement de la llengua catalana, amb anterioritat a l'inici de la fase de valoracié de mérits. Aquesta
prova és qualificarad com a apte o no apte i es comptara amb l'assessorament de personal especialitzat per a
la seva realitzacid).
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4.- PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS:

Aquestes bases seran publicades integrament en el Butlleti Oficial de la Provincia, i la convocatoria del
procés de seleccié sera publicada en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya i en el Butlleti Oficial
de la Provincia. Aixi mateix, tant les bases com la convocatoria també seran publicades al tauler
d’anuncis de la Corporacié i a la pagina web de 'Ajuntament de Subirats (www.subirats.cat).

Els/les aspirants que desitgin prendre part en el procediment de seleccié, han de presentar la seva
sol-licitud de participaci6é o presencialment en el Registre general de I'Ajuntament de Subirats (Placa 1
d'octubre, s/n, 08739 Sant Pau dOrdal) o per la seu electronica municipal
(https://www.seu-e.cat/ca/web/subirats). També poden presentar-se en qualsevol de les altres formes
previstes a larticle 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
Administracions Publiques.

La participacié en el present procés de seleccié esta exempta de taxes.

Documentacié necessaria per a participar.

Les persones interessades a participar en la convocatoria han de presentar, dins del termini
improrrogable de QUINZE (15) dies habils a comptar des de I'endema de la publicacié de la
convocatoria en el BOP de Barcelona, la documentacié seglient, necessaria per a ser admeés en el
procediment:

e Instancia de sollicitud.

e  Curriculum vitae.

e Fotocopia del DNI.

e Fotocopia de la titulacié exigida, o resguard de pagament dels drets d'obtencié.

e Fotocopia del certificat de nivell C de catala de la Secretaria de Politica Linguistica o d'altre
organisme que eximeixi legalment de fer la prova, si s'escau.

e Fotocopia de la documentacié acreditativa dels coneixements de castella, si s'escau.

e Documentacié acreditativa dels meérits al-legats.

Tota la documentacié que es presenti en llengua estrangera haura d'anar acompanyada de la
corresponent traduccio jurada.

Amb la formalitzacié i la presentacié de la sollicitud, les persones interessades donen el seu
consentiment per al tractament de les dades de caracter personal que siguin necessaries per a
participar en la convocatoria i per a la resta de la tramitacié del procés, d'acord amb la normativa
vigent i especialment amb la llei organica de protecci6 de dades.

5.- ADMISSIO DELS ASPIRANTS
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Una vegada finalitzat el termini de presentacié de
sol-licituds, s'aprovara la llista provisional d’ admesos i exclosos, llista que es publicaran en el web
municipal. Les persones aspirants disposaran d'un termini de cinc (5) dies habils per a esmenes i
reclamacions, a comptar des de 'endema de la publicacié de les llista provisional.

Transcorregut el termini d’esmenes i reclamacions, es dictara resolucié aprovant la llista definitiva de
les persones aspirants admeses i excloses. En aquesta mateixa resoluci6 es fara constar la data, hora i
lloc de realitzacié de la primera prova (prova de catala). Aquesta llista que es publicaran en el web
municipal.

Una vegada iniciat el procés de seleccié, tots els anuncis, tant d’aprovacié provisional com definitiva
de les llistes d'aspirants o qualsevol altre acte, només es publicaran en el web municipal
(www.subirats.cat), per la qual cosa, els aspirants hauran de vetllar per a comprovar aguestes

publicacions. No es realitzara notificacié personal de cap d'aguests tramits ni actes.

Els errors materials, de fet i aritmétics es podran esmenar en qualsevol moment del procés.

6.- ORGAN DE SELECCI®

6.1. L'd0rgan de seleccio estara format per tres persones:

- Una persona que n'exercira la presidencia.

- Dues persones que actuaran com a vocals.

El Secretari del Tribunal recaura en un dels seus membres, amb veu i sense vot.

6.3. Esdesignara una persona suplent per a cadascuna de les que integraran l'drgan de selecci6.

6.4. Els membres de I'drgan de seleccié hauran de posseir un nivell de titulacié equivalent o superior
al requerit per participar en la convocatoria.

6.5. Per tal que I'drgan es pugui constituir validament, sera necessaria la presencia de les persones
que n'ostentin la presidéncia i la secretaria o, si s'escau, de les persones que les substitueixin, i, en tot
cas, de la meitat, com a minim, dels seus membres.

6.6. L'0rgan de seleccié podra disposar, si aixi ho creu convenient, la incorporacié de técnics o
técniques especialistes que col-laborin en I'execucié de les proves. En cas que en alguna prova participi
personal técnic especialista, sera necessaria només la presencia d'un membre de I'drgan de seleccio,
designat préviament per aquest, per assegurar-ne una realitzaci6 correcta i traslladar posteriorment a
I'drgan els resultats de la prova o proves. Els técnics o técniques especialistes podran emetre els
informes que correspongui i disposaran de veu davant de l'drgan de selecci6, perd no de vot.

6.7. De totes les sessions de 'drgan de seleccié se n'estendra l'acta corresponent.

6.8. El funcionament de I'drgan es regira per la normativa general sobre funcié publica aplicable a les
corporacions locals

7.- PROCES DE SELECCIO

El procediment de seleccio sera el de concurs i constara de diverses fases:
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Prova de coneixement de la llengua catalana, prova de
coneixement de la llengua castellana i valoracié de meérits. Finalment, si s'escau, el Tribunal podra
realitzar una entrevista personal.

7.1. Primera fase: prova de coneixements de llengua catalana.

Aquesta prova consistira en l'acreditacié de coneixements de llengua catalana equivalents al nivell C.
Queden exemptes les persones aspirants que acreditin, documentalment, estar en possessi6 del nivell
de C de llengua catalana o superior, mitjancant la presentacié del titol corresponent expedit per la

Secretaria de Politica Linguistica de la Generalitat de Catalunya o de titol equivalent.

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

7.2. Segona fase: prova de coneixements de llengua castellana.

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

Tanmateix, queden exemptes d'efectuar la prova les persones aspirants que acreditin
documentalment disposar de certificat conforme han cursat els estudis de primaria, secundaria i/o el
batxillerat a I'Estat espanyol; el diploma superior d'espanyol com a llengua estrangera, que estableix el
Reial Decret 862/1988, del 20 de juliol, modificat pel Reial Decret 1/1992, de 10 de gener, o la
certificacié academica que acrediti que han superat totes les proves dirigides a obtenir-lo o el certificat
d'aptitud en espanyol per a estrangers i/o estrangeres expedit per les escoles oficials d'idiomes. La
qualificacio de la prova sera d'apte o no apte. Les persones aspirants que siguin declarades no aptes
qguedaran eliminades del procés selectiu.

7.3 Tercera fase: Valoracié de merits:

L'organ de seleccié procedira a la valoracié dels meérits al-legats i acreditats pels aspirants. Es valoraran
els conceptes i amb les puntuacions seglients:

1. Experiéncia professional (maxim 30 punts):

a) L'experiencia professional en '’Administracié Publica Local o ens depenen del sector public local, en
un lloc de treball d'auxiliar administratiu o administratiu (C2 o C1), en régim de personal funcionari o
laboral, a raé de 0,50 punts per cada mes complert treballat.

b) L'experiencia professional en I'Administracié Publica diferent a la local, o ens depenen del sector
public diferent al local, en un lloc de treball d'auxiliar administratiu o administratiu (C2 o C1), en regim
de personal funcionari o laboral, a raé de 0,35 punts per cada mes complert treballat.
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C) L'experiéncia professional en I'Administracié6 Publica
Local o ens depenen del sector public local, en un lloc de treball de tecnic mig o superior
d’administracié general (A1 o A2), en regim de personal funcionari o laboral, a rad de 0,25 punts per
cada mes complert treballat.

) L'experiencia professional en 'empresa privada, desenvolupant tasques relacionades amb I'ambit

administratiu public, a rad de 0,15 punts per cada mes complert treballat.

L'experiéncia professional s’ha d'acreditar, pel que fa al sector public, mitjancant l'aportacié del
certificat de serveis prestats de I’'Administracié corresponent.

L'experiéncia professional s'ha d'acreditar, pel que fa al sector privat, si és experiéncia laboral en
contracte per compte aliena, mitjancant I'aportacié del certificat actualitzat de vida laboral emeés
per la TGSS acompanyat de copia dels contractes de treball. Els professionals lliberals podran
acreditar la seva experiéncia professional aportant document acreditatiu de l'alta com autonom en
l'epigraf corresponent o document acreditatiu de I' afiliacié a la mutua del respectiu Collegi
Professional, i documentacioé acreditativa de l'activitat realitzada durant aquest periode.

Els mesos s’entendran per defecte per fraccions de 30 dies naturals. Els periodes inferiors a un mes (30
dies naturals) no es comptabilitzaran.

2. Formacié (maxim 10 punts):

Per cursos i seminaris de formacio realitzats en centres oficials i directament relacionats amb el lloc de
treball que es convoca, amb la seglient puntuacié diferenciadora:

Nombre d’hores Només assisténcia Assisténcia i

Aprofitament
De 10 a 25 hores 0,10 punts x curs 0,20 punts x curs
De 26 a 100 hores 0,20 punts x curs 0,40 punts x curs
De + de 100 hores 0,50 punts x curs 1 punt x curs

3. Altres merits a valorar discrecionalment per I'drgan de seleccié maxim 1 punts.

7.4 Quarta Fase: Entrevista

Per a la comprovacié de les condicions especifiques exigides per a l'exercici del lloc de treball, el
Tribunal podra, si ho considera escaient, realitzar una entrevista personal, que no tindra caracter
eliminatori, i que sera qualificada entre 0 i 3 punts. L'aspirant que no es presenti el dia i hora que sigui
convocat per la realitzacié de I'entrevista personal, restara exclos del procediment de seleccié.

La qualificacié definitiva de cada aspirant sera el resultat de sumar la puntuacié obtinguda en la fase
de valoracié de merits i, en el seu cas, de l'entrevista.
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8.- LLISTA D’'APROVATS/DES, CONSTITUCIO | FUNCIONAMENT DE LA BORSA

Un cop finalitzada la qualificacié dels / de les aspirants es procedira a la publicacio, a la pagina web de
la relacié d'aprovats per ordre de puntuacié. En cas que cap dels/de les aspirants superés el procés
selectiu el tribunal declarara deserta la convocatoria.

Els/les aspirants que hagin superat el procés passaran a formar part d'una borsa de treball per a cobrir
les possibles vacants que es produeixin durant el termini de dos anys a comptar des de la data del
decret d'aprovacié de la borsa. Transcorregut el termini de vigéncia de dos anys de la borsa, aquesta
caducara i no podra ser objecte de prorroga. La vigéncia quedara sense efectes (encara que no hagin
passat els dos anys), en el moment en que es realitzi un nou procés selectiu de la mateixa tipologia de
llocs de treball i en resulti una nova borsa.

Els/les aspirants seran cridats d'acord amb el seu ordre de classificaci6. En el cas que la primera
persona classificada no accepti I'oferta es proposara a la persona seglent, | aixi successivament. El fet
de no acceptar I'oferta comportara perdre el nUmero d'ordre i I'assignacié de I'Gltim lloc de la llista.

El fet de refusar un nomenament o contracte per tres vegades s'entendra com a rendncia a formar
part de la llista i aquella persona sera donada de baixa de la borsa de treball.

També sera motiu de baixa de la borsa de treball el fet de no haver superat el periode de prova o
haver obtingut una avaluacié negativa en el desenvolupament de les feines assignades.

Una vegada finalitzat el nomenament o contracte temporal, la persona torna a la borsa de treball
ocupant el mateix lloc que tenia assignat a I'inici, amb la qual cosa, de donar-se una nova necessitat
de contractacié o nomenament, podra ser nomenada o contractada novament.

L'Ajuntament de Subirats realitzara l'avis telefonicament i enviara un correu electronic enviat a
I'adreca indicada per l'aspirant en la seva instancia de sollicitud de participaci6. En el cas que
I'aspirant no disposi de correu electronic, haura de posar-ho en coneixement de I'Ajuntament de
Subirats, a fi i efecte d'establir un altre mitja d'avis. Si durant els dos anys de vigéncia de la borsa
l'aspirant canvia d'adreca electronica o teléfon ho haura de comunicar a I'Ajuntament, sind aquest
realitzara els avisos en les adreces que li constin.

Si en el termini de 24 hores l'aspirant no respongués al correu i/o trucada telefonica, o renunciés
expressament a la petici6 efectuada per I'Ajuntament, la persona integrant de la borsa veura
modificat I'ordre inicial reconegut dins la borsa de treball i passara a ocupar el darrer lloc a efectes de
prelaci6.

Un cop efectuada la corresponent notificaci, I'aspirant haura d'incorporar-se al servei de
I'Ajuntament quan sigui requerit. Els aspirants seran cridats a ocupar els llocs de treball per odre de
puntuacié de la borsa de treball, prévia presentacié de la seglient documentacié:

- Document Nacional d'ldentitat Original.
- Certificat médic oficial, acreditatiu de no patir malaltia o defecte fisic que impedeixi el normal
desenvolupament de les funcions propies del lloc a proveir.
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- Declaraci6 responsable de no estar
inhabilitat/ada per senténcia ferma per a I'exercici de les funcions publiques i no haver estat
separat/ada, per resolucié disciplinaria ferma, del servei de cap Administracié Publica.

- Declaraci6 de comptabilitat per complir amb el que disposa l'article 10 de la Llei 53/1984, de
26 de desembre, que regula les incompatibilitats del personal al servei de les administracions
publiques.

- Qualsevol altre document que exigeixi la normativa vigent.

9. PERIODE DE PROVA

L'aspirant nomenat o contractat tindra un periode de prova de dos mesos, durant el qual tindra
assignat un tutor/a. Una vegada finalitzat aquest periode s'examinara l'informe emes pel tutor/a, i si es
considera que no s'ha superat el periode de prova es declarara extingida la relacié laboral o
funcionarial amb I'Ajuntament.

10.- INCOMPATIBILITATS

A les persones seleccionades en aquesta convocatoria, els sera d'aplicacié la normativa vigent en
materia d'incompatibilitats al sector public, en compliment de la qual I'aspirant, en el moment del
nomenament / contracte, haura de realitzar una declaracié de les activitats que porta a terme, i, si es
cau, sol-licitar la compatibilitat.

11. RECURSOS

Contra l'acord d'aprovacié daquestes bases, que posa fi a la via administrativa, les persones
interessades poden interposar recurs contenciés administratiu davant la jurisdiccié contenciosa
administrativa, en el termini de dos mesos comptadors a partir de 'endema de la seva publicacio, de
conformitat amb el que disposen els articles 25 i 46.1 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de
la jurisdiccié contenciosa administrativa.

Aixi mateix, poden interposar potestativament recurs de reposicié, previ al recurs contenciés
administratiu, davant I'drgan que ha pres I'acord en el termini d'un mes a comptar de 'endema de la
seva publicacié, segons el que disposen els articles 52.1 de la Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les
Bases de Regim Local.

Contra les resolucions i els actes de tramit, si aquests Ultims decideixin directament o indirectament el
fons de l'assumpte, determinin la impossibilitat de continuar en el procés selectiu, produeixin
indefensié o perjudici irreparable a drets o interessos legitims, les persones interessades podran
interposar els recursos d'alcada i potestatiu de reposicié.

Contra la resta d'actes de tramit no es pot interposar recurs, sens perjudici que els interessats puguin
formular totes les al-legacions que estimin pertinents per a la seva consideracié en la resolucié que
posi fi al procés selectiu.

Igualment els interessats poden interposar qualsevol altre recurs que considerin convenient en
defensa dels seus drets i interessos.

SUBIRATS, 18/11/2020
L'alcalde-president, Pere Pons i Vendrell
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