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CONVOCATORIA 1/2016 —

BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCES SELECTIU PER A LA CONSTITUCIO
D’UNA BORSA DE TREBALL D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA, DE LA
PLANTILLA DE PERSONAL DE L’AJUNTAMENT DE PRATDIP

1.0BJECTE DE LA CONVOCATORIA

Es objecte d’aquestes bases la regulacié del procés de seleccié per a la creacié
d'una borsa de treball de la categoria d’auxiliar administratiu, subgrup C2, per a
cobrir vacants a la plantilla de personal de F'Ajuntament de Pratdip o possibles
substitucions de caracter temporal de la plantilla de personal de I'Ajuntament de
Pratdip.

La modalitat de contractacid o nomenament es determinara en funcid de la
substitucié a cobrir,

2.FUNCIONS PRINCIPALS DEL LLOC DE TREBALL

Les funcions del lloc de treball seran les seglients depenent de la baixa a cobrir:

1. Realitzar tasques de suport administratiu

2. Realitzar tasques administratives de tractament de textos, d'informacid i
reproduccio de documentacio de la unitat organitzativa d’adscripcié

3. Mantenir actualitzades bases de dades

4. Tramitar ifo realitzar els processos assignats per al seguiment de la
documentacio

5. Verificar la documentacio ifo informacié que se li sol-liciti

6. Atendre el public personal o telefonicament i realitzar les tasques

administratives que se'n deriven

7. Organitzar la recepcid i distribucio de les trucades telefoniques

8. Registrar I'entrada i sortida de la documentacié de la unitat i distribuir la
correspondéncia

9. Fer els arxius interns, fitxers i classificacié de la documentacio

10.Fer control de factures.

11. Auxiliar de biblioteca.

12.i, en general, totes aquelles funcions de caracter similar que i siguin
atribuides en lI'ambit del desenvolupament administratiu
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3.REQUISITS DELS ASPIRANTS

Per ser admés i prendre part en la convocatoria, els aspirants han de reunir, a la
data d’acabament del termini de presentacié de sol-licituds, els seglients requisits:

a) Tenir la nacionalitat espanyola, d'acord amb les lieis vigents, o tenir la nacionalitat
de qualsevol dels estats membres de la Unié Europea o d'aquells estats als
quals, en virtut de tractats internacionals celebrats per la Unié Europea i ratificats
per Espanya, sigui d'aplicacié la lliure circulacié de treballadors, de conformitat
amb Farticle 57 de la Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel que
s'aprova el text refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public, i amb el que
estableixen la Llei 4/2000 d’11 de gener, sobre drets i llibertats dels estrangers a
Espanya, i [a Liei 14/2003, de 20 de novembre, sobre els drets i llibertats dels
estrangers a Espanya i la seva integracid social, i disposicions concordants. Els
aspirants estrangers han d’acreditar la seva nacionalitat.

Les previsions del paragraf anterior seran d'aplicacid, qualsevol que sigui Ia seva
nacionalitat, al conjuge dels espanyols i dels nacionals d'altres estats membres
de la Unié Europea, sempre que no estiguin separats de dret i als seus
descendents i als del seu conjuge sempre que no estiguin separats de dret,
siguin menors de vint-i-un anys o majors d’aquesta edat dependents.

Els estrangers amb residencia legal a Espanya podran accedir a les
Administracions Publiques, com a personal laboral, en igualtat de condicions que
els espanyols.

Els aspirants estrangers han d'acreditar un coneixement de nivell intermedi o
supericr 0 nivell B2 o C2 del castella. En cas que els aspirants no puguin
acreditar documentalment la possessio d’un coneixement adequat del castella, el
procés de seleccié ha de contenir una prova o I'exercici de coneixements orals i
escrits de llengua castellana que han de superar aquests aspirants; a no ser que
les proves selectives impliquin per si mateixes la demostracid d'aquest
coneixement. La prova, si escau, s’ha de qualificar d’apte” o “no apte”, sent
necessari obtenir la valoracioé d’apte” per passar a realitzar les proves restants de
la fase d’oposicié o per passar a la fase de concurs.

b) Posseir la capacitat funcional per a realitzar les tasques.

¢) Haver complert setze anys i no excedir de I'edat de jubilaci6 forgosa fixada per la
Hlei. Només per llei podra establir-se una altra edat maxima, diferent de 'edat de
jubilacié forgosa, per a l'accés a l'ocupacié ptiblica.

d) Posseir el titol de graduat en educacio secundaria obligatdria o equivalent, o bé
estar en condicions de tenir 'acreditacié corresponent en la data que acaba el
termini de presentacio de sol-licituds per prendre part en les proves selectives,
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g)

h)

En cas de titulacions obtingudes a l'estranger, han d'estar acompanyades de
'ordre ministerial de reconeixement del titol expedit, de conformitat amb la
normativa reguladora de la homologacié i consolidacié dels titols i estudis

estrangers.

No patir cap malaitia ni disminucié que impedeixi el desenvolupament de les
corresponents funcions.

No haver estat separat mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol
de les Administracions publiques o dels drgans constitucionals o estatutaris de
fes Comunitats Autdnomes, nhi estar inhabilitat absolutament o especialment per a
I'ocupacié de carrecs pUblics per resolucid judicial o per a exercir funcions
similars a les que es desenvolupaven. En el cas de ser nacional d'un altre Estat,
no trobar-se inhabilitat o en situacié equivalent ni haver estat sotmés a sancid
disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu Estat, en els mateixos termes
l'acces a 'ocupacio publica.

Complir les condicions especifiques per exercir les funcions que dins el cos i
'escala li poden ser encomanades.

Posseir el certificat de nivell de suficiéncia de catala ( nivell C1) de la Junta
Permanent de Catala o alguna de les titulacions equivalents d’acord amb el
Decret 152/2001, de 29 de maig, scbre avaluaciod i certificacido de coneixements
de catala, modificat pel Decret 3/2015, de 7 de gener, i 'Ordre 491/2009, de 12
de novembre, per la qual es refonen i s’actualitzen els titols, diplomes i certificats
equivalents als certificats de coneixements de catala de la Secretaria de Politica
Linglistica. Aixi mateix, és d’aplicacidé el Decret 161/2002, d'11 de juny, sobre
I'acreditaci¢ del coneixement del catala i 'aranés en els processos de selecci6 de
personal i de provisiéd de llocs de treball de les administracions publiques de

Catalunya.

En cas que els aspirants no puguin acreditar documentalment la possessié del
nivell de catala exigit, el procés de seleccid ha de contenir una prova o 'exercici
de coneixements de llengua catalana del mateix nivell al requerit a la
convogcatdria, que han de superar aquests aspirants.

No obstant I'anterior, i d’acord amb l'establert en I'art. 5 del Decret 161/2002, d'11
de juny, sobre l'acreditacié del coneixement del catala i 'aranés en els processos
de seleccidé de personal i de provisié de llocs de treball de les administracions
publiques de Catalunya, resten exempts de realitzar la prova de coneixements de
la llengua catalana, les persones aspirants que hagin participat i obtingut plaga en
processos anteriors de seleccidé de personal per accedir a I'Ajuntament de
Pratdip, en qué hi hagués establerta una prova de catala del mateix nivell o
superior a Pexigit a la convocatoria,
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4.PRESENTACIO DE SOLICITUDS

Les perscnes aspirants que desitgin prendre part en aquesta convocatoria han de
presentar una instancia normalitzada de sol-licitud d’admissio, juntament amb el
curriculum vitae i loriginal o fotocopia degudament compulsada de tois els
documents justificatius dels mérits al-legats, al Registre General de I'Ajuntament, Av.
Catalunya, 7 43320 Pratdip, en horari de registre ( de dilluns a divendres de 8:00 a
15:30 hores, o en qualsevol dels llocs a qué fa referéncia lI'art. 38.4 de la Llei
30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions publiques i del
procediment administratiu comu.

D’acord l'art. 5 de la Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de
dades de caracter personal, les dades de caracter personal subministrades pels
aspirants en emplenar la sol-licitud, aixi com les contingudes en la documentacié
adjunta per tal de participar en els processos selectius de FAjuntament, seran objecte
de tractament automatitzat per I'Ajuntament. Per exercir els drets d’accés, oposicio,
rectificacid i cancel-lacié, els candidats han de dirigir-se al responsable del
tractament, que és 'Ajuntament de Pratdip

La llista d'admesos i exclosos es podra consultar al tauler d’anuncis de I'Ajuntament i
a la pagina web http://www.pratdip.cat i el termini per presentar les sol licituds per
participar en el procés selectiu comenca Fendema d’aquesta data i finalitza als 20
dies naturals.

Per a més informacio podeu trucar al telefon de I'Ajuntament, 877566242, en horari
d’atencio allpfsblic.

5.ADMISSIO DELS ASPIRANTS

Expirat el termini de presentacidé d'instancies, I'Ajuntament dictara resolucié en el
termini d'un mes, declarant aprovada la llista provisional d'aspirants admesos i
exclosos i assenyalant un termini de cinc dies habils per a la seva esmena.

Transcorregut aquest termini, s'aprovara la llista definitiva d'aspirants admesos i

exclosos, que es publicara en el tauler d'edictes de I'Ajuntament, anunciant-se el dia,
hora i lloc que hauran de realitzar-se totes les proves.

6.TRIBUNAL QUALIFICADOR
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El Tribunal qualificador sera col-legiat i la seva composicié s’haura d’ajustar als
principis d'imparcialitat i professionalitat dels seus membres, i es tendira, aixi mateix,
a la paritat entre home i dona.

El personal d’eleccié o de designhacio politica, els funcionaris interins i el personal
eventual no podran formar pait del Tribunal gualificador.

El pertanyer al Tribunal qualificador sera sempre a titol individual, i no es podra
ostentar aquesta pertinenca en representacié o per compte d'altri.

El Tribunal que s’ha de constituir per valorar el procés selectiu ha de tenir la seglient
composicio;

- President: recaura en la secretaria interventora de I'Ajuntament.
— Vocals: 3 vocals desighats per 'Ajuntament (titulars i suplents
— Secretarifaria.

La designacié nominal dels membres del tribunal, que ha dincloure la dels
respectius suplents, correspon al president de la corporacié i s’ha de fer en la
resolucid per la qual s’aprova la llista d'admesos i exclosos.

El tribunal pot disposar la incorporacié d’assessors especialistes per a totes o alguna
de les proves. Els assessors no tenen vot.

La composicid del tribunal s’ha d’ajustar al principi d’especialitat i tots dels seus
membres vocals han de tenir una titulacio igual o superior a Pexigida per a Paccés a
les places de la convocatoria.

El tribunal no pot constituir-se ni actuar sense I'assisténcia com a minim de la meitat
dels seus membres, bé siguin titulars, bé suplents, i sempre és necessaria la
presencia del president i del secretaria. Les decisions s’han d’adoptar per majoria de
vots dels presents i, en cas d'empat, ha de resoldre el vot de qui actui com a
president. Tots els membres actuen amb veu i vot, tret del secretaria, 'actuacié del
qual és de fedatari. No obstant aixd, aquest tindra veu i vot quan alhora sigui
membre del Tribunal qualificador computant-se com un Unic vot.

La participacié en el tribunal qualificador déna lloc a la indemnitzacio reglamentaria,
en concepte d’assisténcia, d’acord amb el que estableix el Reial decret 462/2002, de
24 de maig, sobre indemnitzacions per raé del servei.

Els membres del tribunal es poden abstenir i els aspirants poden recusar-los si
concorre algun dels motius dels articles 28 i 29 de la Llei 30/1992, de 26 de
novembre, de régim juridic de les administracions publiques i del procediment
administratiu comu, en el termini de 10 dies comptats a partir de I'endema de la
publicacié de la resolucié per la gual cosa es nomenen els membres del tribunal.
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De cada sessié que faci el tribunal qualificador s’ha d’estendre 'acta corresponent,
signada pel secretaria, que n’ha de donar fer, amb el vistiplau del president, i per tots
els membres.

En tot cas, el funcionament del tribunal qualificador s’ha d’adequar a les normes

propies dels organs col-legiats contingudes a [a Llei 30/1992, de 26 de novembre, de
régim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu com,

7.PROCES SELECTIU

Fase oposicio

Primer exercici: Coneixement de llengiies

1. Llenqua catalana

Consisteix en una prova de coneixements de llengua catalana, que consta de dues
parts:

Primera part. S’hi avaluaran el domini de I'expressio escrita, per mitja del a redaccio
d’un text i els coneixements practics de llengua, mitjangant preguntes sobre aspectes
lingliistics.

Segona part: S’hi avaluara I'expressio oral amb la lectura en veu alta d’un text i una
conversa.

La durada maxima d'aquesta prova sera determinada pel tribunal. El resultat de
Fexercici sera d’APTE o de NO APTE.

Queden exempts de la realitzacid d’aquesta prova els aspirants que acreditin
documentalment estar en possessid del certificat C1 de catala o titulacié equivalent,
segons l'establert en aquestes bases i es consideraran com a aptes.

2. Llengua castellana

Només els aspirants que no compleixin els requisits establerts en la Base 2a, en
relacio al coneixement de llengua castellana.

Consisteix en una prova de coneixements de llengua castellana, de caracter
eliminatori, en qué els/les aspirants hauran de realitzar un exercici que consistira en
una redaccié de 200 paraules, com a minim, i a mantenir una conversa amb els
membres del tribunal.

La qualificacid de la prova sera APTE o NO APTE i caldra obtenir la qualificacio
d’APTE per a participar en el procés selectiu.
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Resten exempts de la realitzacid d’aquesta prova els aspirants que acreditin
documentalment, fins el moment de la realitzacidé d’aquesta prova, estar en
possessid dels coneixements de llengua castellana de nivell intermedi o superior o
B2 o0 C2 i es consideraran com a aptes.

Segon exercici: Test

Sera obligatoria i eliminatoria i consistira en respondre un test de 20 preguntes amb
3 respostes alternatives, sobre els temes corresponents al temari corresponent a les
Matéries relacionades a I'annex |

La forma de puntuacio de I'exercici és la seglient:
- 1 punt per cada resposta correcta
- per cada resposta incorrecta es descomptara 0,25 punts
-0 punts per cada pregunta per sense resposta o resposta anul-lada

La durada d'aquesta prova sera determinada pel tribunal gualificador.

La valoraci6 d'aquest exercici és de 0 a 20 punts, i s’ha d’obtenir un minim de 10
punts per a superar-lo.

Tercer exercici: Cas practic

Consistira en resoldre un suposit tedric-practic , proposat pel fribunal relacionada
amb les funcions principals de la plaga objecte de la convocatoria , que versara
sobre el temari corresponent a les Matéries relacionades a 'annex I(es valorara de 0
a 10 punts), i s’ha d'obtenir un minim de 5 punts per a superar-la. Aquesta prova
sera eliminatoria.

Fase de concurs

Quart exercici: Entrevista

El tribunal de qualificacié efectuara un entrevista per competéncies per determina la
idoneitat de |'aspirant aixi com per valorar 'experiencia en tasques propies de la
plaga objecte de convocatoria. La valoracié de I'entrevista sera de 0 a 3 punts.

Només hi ha una convocatdria per a cada exercici. Els aspirants que no
compareguin a la crida del tribunal qualificador per al desenvolupament dels
exercicis o proves a realitzar al lloc, data i hora que s’assenyali hauran de ser
exclosos, excepte en els casos degudament justificats i discrecionalment apreciats
pel tribunal qualificador i sempre i quan no es perjudiqui la igualtat entre els
aspirants.
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Per a possibilitar la maxima agilitat en la seleccio, si el tribunal qualificador ho creu
oportu, els exercicis es poden realitzar simultaniament i es pot realitzar més d'una
prova en una mateixa sessid.

Les qualificacions de les proves que no es valorin amb 'apte o no apte s’han
d’expressar en numeros, essent necessari obtenir la puntuacié minima per passar a
la seglient prova o en el cas de ser 'iltima prova, per passar a la fase del concurs.

La puntuacié dels aspirants en cadascuna de les proves és la mitjana aritmética de
les qualificacions atorgades per cadascun dels membres assistents del tribunal
qualificador.

El resultat final de F'oposicié és la suma de les puntuacions obtingudes en el conjunt
de les proves puntuables realitzades.

Barem de mérits

Es valoraran els merits aportats pels aspirants justificats mitjangant curricufum vitae i
documentaci6 acreditativa dels mateixos, d’acord amb el seglient barem:

- Experiéncia laborai (max. 2):

o L'antiguitat en serveis prestats es valora a rad de 0,20 punts per any
complet de serveis, o fracci6 mensual que proporcionalment i
correspongui. Es computen els serveis efectius prestats en
administracions publiques tenint en compte que el temps de serveis
prestats simultaniament només s’ha de computar una vegada. Documents
justificatius: certificat expedit per I'administracié publica on s’hagin prestat
els serveis.

o Altres treballs realitzats en empreses privades, en llocs similars al
convocat. A ra6é de 0,10 punts per any complet o fraccid mensual gue
proporcionalment li correspongui. Documents justificatius: informe de la
vida laboral del sol-licitant estés per la Tresoreria General de la Seguretat
Social, i a més a més la presentacié de contractes de treball, fulls de
nomina, certificats o qualsevol altre mitja que acrediti la naturalesa dels
serveis prestats. No es computen els serveis prestats simultaniament amb
d'altres igualment al-legats.

- Cursos (maxim 1). Es wvalora [lassisténcia als cursos de formacid,
d'especialitzacié o de perfeccionament, en funcié de la seva homologacié o nivell
académic i de la relaci6 amb les funcions propies del lloc de treball que es
convoca, o amb habilitats que aquests llocs requereixen.

Els interessats han d'aportar, a més de la corresponent certificacid, documentacié
que acrediti els segilents extrems: nombre d’hores, assisténcia o, en el seu cas,

aprofitament.
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- Jornades fins a 9 hores - 0,05 punts

- Jornades de 10 a 19 hores - 0,15 punts
- Jornades de 20 a 39 hores - 0,25 punts
- Jornades de 40 o més - 0,35 punts

Només es computen les activitats formatives dels darrers 10 anys.

8.LLISTA D’APROVATS | PRESENTACIO DE DOCUMENTS

Finalitzat el procés de seleccio, el tribunal proposara la relacid de les persones
candidates que I'hagin superat per ordre de puntuacié a I'Alcalde-President de la

corporacio o regidor/a delegat/da.

En el supdsit que alguns aspirants resultin amb la mateixa puntuacio, els empats els
resoldra el tribunal. Es podra fer una prova, exercici o entrevista complementaria.

Els cridaments per la contractacid temporal es faran per rigords ordre de puntuacio |
posicié en la relacié (de major a menor). Els /les aspirants seleccionats/des que
rebutgin P'oferiment de nomenament o contractacié perdran el nimero d'ordre que
ocupava eh la borsa, passant a I'Gltim Hoc de la mateixa.

La comunicacié es fara, al teléfon que ens hagin facilitat, fins a un maxim de tres
vegades en diferents moments del dia. No obstant aixd, en casos excepcionals
d'urgencia motivada, podra fer-se una Unica per intentar la comunicacio.

Les persones aspirants que siguin cridades per cobrir temporalment un lioc de treball
d’auxiliar administratiu/va hauran de presentar a L'Ajuntament, els documents
acreditatius dels requisits que s’exigeixen a la base tercera de les presents bases i
que es detallen a continuacid, els quals hauran de presentar mitjangant original o
cOpia compulsada.

a) Namero d’ldentificacio Fiscal (NIF). En el cas de nacionals membres d'altres
estats de la Unié Europea o d’aquells Estats en que sigui d’aplicacio la lliure
circulacié de treballadors/es, fotocdpia compulsada del document que acrediti
la seva nacionalitat.

b) Titol academic.

¢) Declaracio jurada o promesa de no haver estat inhabilitat/da per a Fexercici de
les funcions publiques, ni haver estat separat/da, mitjangant expedient
disciplinari, del servei de qualsevo! administracié publica.

d) Declaracio referida a la normativa reguladora de régim d’incompatibilitats.
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Les persones que no presentin la documentacio, excepte en els casos de forga
major, gue seran degudament comprovats i considerats per I'dorgan competent, no
podran ser contractades i s’anul-laran totes les seves actuacions, sense perjudici de
la responsabilitat en qué hagin pogut incorrer per falsedat a la seva sol-licitud.

Les persones que tinguin la condicié de funcionaris publics o de personal laboral en
regim indefinit a 'Administracié Pablica seran eximides de justificar les condicions i
els requisits ja acreditats per obtenir el seu anterior nomenament que no requereixin
actualitzacié i només hauran de presentar la certificacidé de |'organisme public del
qual depenguin que garanteixi la seva condici6 i totes les circumstancies que constin
al seu expedient.

9. VIGENCIA DE LA BORSA DE TREBALL

La vigencia d’aquestes bases sera de 5 anys a comptar des de la data de la
publicacié al taulell d’anuncis de la Corporacié de la resolucié que aprovi la relaci6é
definitiva en l'ordre establert d’acord amb la proposta efectuada pel Tribunal.
Exhaurida la seva vigéncia, els aspirants inclosos decauran en tots dels seus drets
derivats de la superacié del procés de seleccio.

10-REGIM DE RECURSOS

La convocatoria i les bases podran ser impugnades per les persones interessades,
potestativament, mitjangant recurs de reposicié davant I'alcalde o persona en qui
delegui en el termini d’'un mes, o directament, mitjangant recurs contenciés
administratiu davant dels jutjats contenciosos administratius de Tarragona, en el
termini de dos mesos, ambdés terminis comptats a partir de I'endema de [a seva
publicacié o notificacié, sense perjudici que els interessats puguin interposar
qualsevol altre recurs que estimin procedent

En tot alld no previst en aguestes bases s’ha d'aplicar la normativa seqgtient;

- Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel que s'aprova el text refos de la
Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Pablic

- Reial decret legislatiu 2/2015, de 23 d'octubre, pel que s'aprova el text refds de la
Llei de I'Estatut dels Treballadors.

- Llei 30/1984, de 2 d'agost, de mesures per a la reforma de la funcié pablica.

- Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les bases de régim local.

- Reial decret legislatiu 781/1986, de 18 d'abril, pel qual s'aprova el text refés de
les disposicions legals vigents en matéria de régim local.

- Decret legislatiu 2/2003, pel qual s’aprova el Text refés de la llei municipal i de
regim local de Catalunya.
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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.

Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions
publiques i del procediment administratiu comu.

Reial decret 364/1995, de 10 de marg, pel qual s'aprova el Reglament general
d’ingrés del personal al servei de I'administracio general de I'Estat | de provisid de
llocs de treball i promocié professional dels funcionaris civils de I'administracio
general de I'Estat.

Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del personal al
servei de les entitats locals.

ANNEX . TEMARI

1. L’administracié pulblica de en [ordenament juridic espanyol: classes
d’administracions publiques. Principis de les relacions entre les
administracions publiques. Principis generals dels odrgans de les
administracions publiques: delegacid de competéncies, advocacio,
encarrec de gestid, delegacio de signatura i supléncia. Les fonts del dret
administratiu.

. L'acte administratiu. La motivacio dels actes.

El procediment administratiu general. fases. Referencia als recursos
administratius.
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4. ElI municipi en el régim local espanyol: competéncies. Elements: el terme
municipal i la poblacié. L'organitzacié municipal: competéncies i regim de
funcionament dels oérgans
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. Altres ens locals. Especial consideraci6 de la comarca.

Formes de ['activitat administrativa: foment, policia i servei ptblic. La
responsabilitat de 'administracié.

. La potestat reglamentaria dels ens locals. L.es ordenances i bans.

. El personal al servei de les entitats locals. Concepte i classes. Drets i
deures i incompatibilitats.

9.. Els recursos de les hisendes locals: classes. Les ordenances fiscals.
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10. Els pressupostos locals: concepte, contingut i procediment d’elaboracio.
Régim juridic de la despesa publica.







