Ajuntament de
Sant Vicenc de Castellet

BASES ESPECIFIQUES REGULADORES | CONVOCATORIA DEL CONCURS OPOSICIO
LLIURE PER A LA CONSTITUCIO D'UNA BORSA D’INTERINITAT D’AUXILIARS
ADMINISTRATIUS/VES, QUE ACTUARA DE FORMA SUPLETORIA A LA BORSA VIGENT,
PER A COBRIR POSSIBLES SUPLENCIES PER BAIXES, VACANCES | ALTRES
INCIDENCIES DEL PERSONAL D’OFICINES DE L’AJUNTAMENT DE SANT VICENC DE
CASTELLET.

La Junta de Govern Local d’aquest Excm. Ajuntament de Sant Viceng de Castellet, reunida en
sessié del dia 9 de desembre de 2021, ha aprovat les bases especifiques reguladores i la
convocatoria del concurs oposicio lliure per a la constitucid d’'una borsa d’interinitat d’auxiliars
administratius/ves, que actuara de forma supletoria a la borsa vigent, per a cobrir possibles
necessitats supléncies del personal d’Oficines de I'’Ajuntament de Sant Viceng de Castellet.

En compliment del que estableix la normativa vigent, es publica el text integre de les bases
aprovades i s’obre la convocatoria segons el que s’especifica en les esmentades bases.

PRIMERA. OBJECTE DE LES BASES

Aquestes bases tenen per objecte la regulacié del procediment per a la constitucio, pel sistema de
concurs oposicié lliure, d’'una Borsa d’interinitat d’Auxiliars administratius/ves que I'’Ajuntament
pretén crear, de forma supletoria a la borsa d’auxiliars administratius/ves vigent, per a cobrir
possibles supléncies del personal d’Oficines de I'Ajuntament de Sant Viceng de Castellet,
derivades de baixes per incapacitat temporal, gaudiment de vacances, vacants i altres incidéncies
que posin de manifest la necessitat de substituir el personal de plantilla.

Un cop constituida I'esmentada Borsa d’interinitat, les contractacions laborals temporals o
nomenaments amb caracter interi que s’hagin de formalitzar es faran, de forma supletoria a la
borsa vigent, i seguint I'ordre de puntuacié obtinguda per les persones aspirants presentats en el
procés selectiu.

SEGONA. CONVOCATORIA

El procediment de seleccid es regira per convocatoria publica i atenent els principis de meérit,
igualtat i capacitat i s’ajustara a allo disposat a les presents bases reguladores, en compliment del
principi de publicitat.

TERCERA. CARACTERISTIQUES DE LA BORSA D’INTERINITAT.

La borsa d’interinitat que es pretén constituir tindra la mateixa vigéncia que la borsa d’interinitat
d’auxiliars administratius/ves constituida, i comportara que qualsevol contractacié laboral temporal
o nomenament interi que I'’Ajuntament precisi formalitzar, haura de fer-se amb el personal de la
mateixa, quan no s’hagi pogut cobrir amb la borsa d'interinitat principal, per ordre de puntuacio
obtinguda en el procés selectiu.
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Les tasques associades al lloc de treball d’Auxiliar Administratiu/va, sobre el qual es constituira la
borsa d’interinitat, segons el Cataleg de llocs de treball de I'Ajuntament, sén, en general, les
segulents:

» Atendre presencialment i telefonica a la ciutadania en totes aquelles qulestions per les
quals estigui capacitat/da, informant i donant suport en la cumplimentacié de formularis i
impresos per a la prestacié de serveis i entregant documentacié, derivant, si escau, les
consultes a les diferents arees de I'Ajuntament.

Realitzar les tasques administratives derivades dels expedients que se li assignin.
Redactar i transcriure documents segons les instruccions rebudes i els models
subministrats.

Realitzar tasques auxiliars i de suport de reprografia.

Utilitzar els diferents equips d’oficina d’acord amb les seves aplicacions.

Reallitzar operacions simples de calcul i utilitzar qualsevol aplicacié informatica (bases de
dades...), per tal de donar resposta a les necessitats del servei.

» | d’'altres que, amb caracter general, li siguin atribuides.

VVY VY

QUARTA. CONDICIONS GENERALS DEL PROCES SELECTIU

El sistema de seleccid sera per la modalitat de concurs oposicié lliure. Les condicions aplicables a
aquest procés de seleccio seran les que s’estableixen en aguestes bases.

CINQUENA. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS PER A PRENDRE PART EN LA
CONVOCATORIA

Les persones aspirants que vulguin formar part d’aquesta Borsa d’interinitat hauran de reunir les
condicions especifiques seglents:

1. Estar en possessio del titol de Graduat en ESO o equivalent, o en condicions d’obtenir-la en la
data de finalitzacié del termini d’admissié d’instancies. En cas de persones aspirants que no
tinguin la nacionalitat espanyola hauran d’acreditar 'homologacié de la titulacié exigida pel
Ministeri d’Educacié i Cultura. cas de presentar una titulacid equivalent a les exigides, s’haura
d’adjunta un certificat lliurat per un organ competent que n’acrediti I'equivaléncia. Les persones
aspirants estrangeres han d'estar en possessié d’algun dels titols reconeguts a Espanya, de
conformitat amb el que estableix la normativa vigent en la matéria.

2. Tenir la nacionalitat espanyola, d’acord amb la legislacio vigent, o la d’algun pais membre de la
Unié Europea o la dels Estats als quals, en virtut dels Tractats Internacionals subscrits per la Uni6
Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors.

3. Haver complert 16 anys i no excedir de I'edat de la jubilacié forgosa, abans de la finalitzacio del
termini per a la presentacio de les instancies.

4. No patir cap malaltia o discapacitat fisica o psiquica que impedeixi el desenvolupament de les
funcions corresponents al lloc a proveir.
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5. No estar separat o separada mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les
administracions publigues o dels organs constitucionals o estatutaris de les Comunitats
Autonomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per ocupacions o carrecs publics per
resolucié judicial, per a exercir funcions similars a aquelles per les quals hagi estat separada o
inhabilitada. Les persones nacionals d’altres estats, no podran trobar-se inhabilitades o en situacio
equivalent, ni haver estat sotmeses a sanci6 disciplinaria o equivalent que impedeixi 'accés a
I'ocupacié publica en el seu estat d’origen.

6. No trobar-se en cap de les causes d’incapacitat o incompatibilitat previstes en la legislacio
vigent sobre la matéria.

7. Estar en possessié del certificat de nivell C de catala de la Secretaria de Politica LingUistica o
equivalent. En el cas de que no es pugui acreditar documentalment, la persona aspirant haura de
realitzar una prova especifica de caracter obligatori i eliminatori, i es qualificara com a apte/a o no
apte/a.

SISENA. PRESENTACIO D’INSTANCIES

Les sol-licituds per prendre part en el procés de seleccié s'han de presentar al Registre General
de I'Ajuntament (PI. de 'Ajuntament, 10 o c. Montserrat, 50 08295-Sant Viceng de Castellet), dins el termini
improrrogable de vint (20) dies habils, a comptar des del seglent al de la publicacié de la
convocatoria al BOPB, al tauler d’anuncis de la Corporacié i a la seu electronica www.svc.cat i
s'han d'adrecgar a la presidenta de la Corporacié. També poden presentar-se en qualsevol de les
altres formes previstes a la Llei 39/2015, de I'1 d’octubre, del procediment administratiu comu de
les Administracions Publiques.

En I'escrit de presentacio a la convocatoria es fara constar el seglent:

» convocatoria a la qual es presenten

* declaracio responsable de que es reuneixen totes i cadascuna de les condicions exigides per
prendre part de la convocatoria i que les dades facilitades al curriculum sén certes.

« declaracioé responsable de no patir cap malaltia o defecte fisic que impedeixi I'exercici de les
funcions corresponents.

* declaracio responsable de estar separat/da, per resolucio disciplinaria ferma, del servei a I'Estat,
I’Administracié Autondmica o Local.

* declaracié responsable de no trobar-se compresa en cap de les causes d’incapacitat o
incompatibilitat de les que estableix la legislacié vigent (Llei 53/84, de 26 de desembre), o
comprometre’s a exercir I'oportuna opcié en el periode de temps que preveu larticle 10 de
'esmentada disposicio.

Les sol-licituds han d'anar acompanyades d'un curriculum vitae de l'aspirant, de fotocopia del DNI,
dels permisos i dels titols académics exigits a la base cinquena i de la documentacié acreditativa
dels merits que s'al-leguin per a la fase de concurs. S’aconsella que s’adjunti una copia de la vida
laboral i fotocopies de contractes laborals, ndomines o altre document que pugui demostrar,
fefaentment, I'experiéncia manifestada per les persones aspirants en el curriculum vitae.
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No podran valorar-se els merits al-legats que no siguin justificats documentalment. El fet de
relacionar els cursos com a meérits al-legats, sense justificar-los amb la sol-licitud, no obrira un
termini de subsanacio.

SETENA. TRIBUNAL QUALIFICADOR

El tribunal qualificador es constituira de la manera segiient:

- Presidéncia : La técnica de Recursos Humans, o persona en qui delegui.
- Vocalies : Tres funcionaris o funcionaries de I'’Ajuntament o persones en qui deleguin.
- Secretaria  : Personal administratiu de Recursos Humans, o persona en qui delegui.

El tribunal ha d'estar integrat, a més, pels membres suplents respectius que han de ser designats
conjuntament amb les persones titulars.

El tribunal no pot constituir-se ni actuar sense l'assisténcia de més de la meitat dels seus
membres, titulars o suplents indistintament, a més de la de la presidéncia i la secretaria o de les
persones que les substitueixin.

VUITENA. PUBLICACIO DE LA CONVOCATORIA | DE LES NOTIFICACIONS

La present convocatoria i bases reguladores es publicaran integrament al BOPB, al tauler
d’anuncis i a la seu electronica de I'Ajuntament de Sant Viceng de Castellet (www.svc.cat).

La resta de comunicacions relacionades amb el procés de seleccidé seran publicades a la seu
electronica de I'Ajuntament de Sant Viceng de Castellet, per a la informacio i efectes de les
persones interessades.

NOVENA. PROCEDIMENT | DESENVOLUPAMENT DEL PROCES DE SELECCIO

La seleccio es fara pel procediment de concurs oposicié lliure, segons les fases segients:
Fase 1. Admissid/exclusio de les persones aspirants

A partir de la data en qué finalitzi el periode de presentacid d’instancies, es revisaran les
sol-licituds i es publicara, a la seu electronica de I'Ajuntament de Sant Viceng de Castellet, la
qualificacié d’aquesta fase, a través de les quals les persones aspirants seran qualificades com a
admeses o excloses, en funcié del compliment dels requisits exigits a la base cinquena d’aquesta
convocatoria. Les persones que hagin estat declarades excloses podran presentar, en el termini
de deu dies, la documentacio acreditativa pertinent i sol-licitar, si s’escau, la seva admissio.

La participaci6 en el procés selectiu no implica cap reconeixement de compliment de les
condicions per part de les persones aspirants, les quals seran comprovades en el moment del
nomenament o formalitzacié del contracte de treball.
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Fase 2. PROVA: exercici teoric-practic

Sera de caracter obligatori i eliminatori per a totes les persones aspirants, i constara de dues
parts:

Part a). Consistira en contestar per escrit un quiestionari de 40 preguntes tipus test, sobre els
temes corresponents al temari relacionat a I’Annex I. Aquest exercici sera puntuat de 0 a 10 punts,
quedant eliminades aquelles persones aspirants que no arribin a obtenir la qualificacié de 5 punts.
Si no s’obté aquesta nota minima, la persona aspirant quedara eliminada del procés selectiu, pel
que el tribunal no corregira la part b), suposit practic.

Part b). Consistira en resoldre un o diversos suposits teoric-practics, proposats pel Tribunal
qualificador, relacionat amb les funcions o activitats propies d’auxiliar administratiu, i que versara
sobre el temari relacionat a I'Annex |. El tribunal podra determinar que aquest sigui executat, si
s’escau, amb suport informatic. Aquest exercici sera puntuat de 0 a 10 punts, havent d’obtenir,
com a minim, 5 punts per a superar-lo.

Fase 3. Exercici de coneixements de la llengua catalana

Per tal de poder prendre part en aquesta convocatodria, cal posseir els coneixements de catala
nivell C1 de la Secretaria de Politica LingUistica de la Generalitat de Catalunya o dels reconeguts
per aquesta com a equivalents.

En el cas que les persones aspirants no estiguin en possessio del certificat acreditatiu
corresponent, I'dérgan seleccionador avaluara aquests coneixements mitjangant la superacié d’'una
prova especifica de coneixements de llengua catalana, equivalent als coneixements del nivell C1,

que sera dirigida i avaluada per personal competent.

La qualificaci6 d’aquest exercici sera d’apte/a o no apte/a, restant eliminades del procés de
seleccio aquelles persones aspirants que siguin considerades no aptes.

Fase 4. Avaluacio dels merits i entrevista personal

Consistira en la valoracié dels mérits al-legats i justificats per cada persona aspirant segons els
seglents criteris de valoracié:

Experiéncia professional (amb el maxim de 3 punts):

. Per serveis prestats a ’Administracié publica local, relacionats directament amb el lloc de treball:
0,5 punts per periode d’'1 any, fins a un maxim de 3 punts.

. Per serveis prestats a qualsevol altra Administracié publica, relacionats directament amb el lloc
de treball: 0,5 punts per periode d’1 any, fins a un maxim de 2 punts.

. Per serveis prestats en el sector privat, relacionats directament amb el lloc de treball: 0,25 punts
per periode d’1 any, fins a un maxim de 2 punts.
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Els periodes d’experiéncia que no arribin a computar una anualitat completa, seran valorats de
forma proporcional.

Formacié (amb el maxim de 2 punts):

a) Per estar en possessié de titulacions superiors a I'exigida:
. Batxillerat o equivalent : 0,25 punts.
. Diplomatura técnica : 0,40 punts.
. Llicenciatura o equivalent : 0,50 punts.
b) Per la realitzacié de cursos relacionats directament amb el del lloc objecte de la convocatoria,
cursats amb posterioritat de I'any 2010:
= Per cada curs de 10 a 25 h: 0,20 punts
= Per cada curs de 26 a 40 h: 0,40 punts.
= Per cada curs de 41 a 100 h: 0,75 punts.
= Per cada curs de més de 101 h: 1 punt.
Els cursos que no arribin a una durada de 10 h no seran valorats. Tampoc ho seran els cursos o
conferéncies en els quals no s’acrediti la durada. No es valoraran els cursos relacionats amb la
preparacié d’oposicions.

Entrevista personal:

El Tribunal es reserva el dret de poder mantenir i valorar una entrevista personal amb les
persones aspirants, que podra ésser avaluada amb 1 punt, en casos d’empat o quan el
desenvolupament del procés selectiu aixi ho aconselli.

DESENA. CONSTITUCIO DE LA BORSA SUPLETORIA.

Un cop desenvolupat i finalitzat el procés de seleccid, el tribunal qualificador es reunira per a
estudiar els resultats i proposar a I'Alcaldia Presidéncia la configuracié de la Borsa d’interinitat
supletoria de la borsa d'interinitat vigent, en funcié dels resultats obtinguts per les persones
aspirants a formar part d’aquest concurs oposicié lliure.

Les contractacions laborals 0 nomenaments interins que s’hagin de formalitzar, si s’escau, per
cobrir les incidéncies del personal de la plantilla, es faran d’acord amb I'esmentada Borsa
d’interinitat aprovada, de forma supletoria a la borsa ja vigent, i la seva durada sera la mateixa que
la borsa de referéncia.

ONZENA. REGULACIO DE LA BORSA D’INTERINITAT

L’ordre de crida es fara seguint I'ordre de puntuacié obtinguda en el procés de selecci6. Si una
persona és cridada a treballar i renuncia a I'oferta proposada, no perdra la seva puntuacio dins de
la borsa constituida i mantindra el dret a tornar a ser cridada davant de noves necessitats
d’incorporacio de personal.
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El Departament de Recursos Humans de I'Ajuntament formalitzara la crida, contactant amb les
persones que composin la borsa, segons les dades de contacte facilitades a la instancia de
sol-licitud de participacié en el procés selectiu. Les persones cridades hauran de presentar a
I’Ajuntament, dins del termini de 5 dies naturals a partir de la notificacio o avis, els documents que
se’ls requereixin per a formalitzar el nomenament interi o contracte de treball temporal. En cas de
que no es presentin, es considerara que l'aspirant renuncia a I'oferta i es cridara a la segient
persona aspirant, per odre de puntuacié.

DOTZENA. INCIDENCIES

El tribunal queda facultat per a resoldre els dubtes que es presentin i per prendre els acords que
calguin per garantir el funcionament correcte del procés selectiu.

TRETZENA. RECURSOS

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit de I'alcaldessa, si aquests actes decideixen
directament o indirectament els fons de I'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el
procés selectiu, o produeixen indefensié o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, les
persones interessades podran interposar, d’acord amb larticle 123 de la Llei 39/2015, de I'1
d’octubre, de regim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu coma,
recurs de reposicié en el termini d’'un mes a comptar a partir de 'endema de la seva publicacio o
notificacié, davant de I'alcaldessa, o bé recurs contencidés administratiu d’acord amb l'article 46 de
la Llei 29/1988, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa, en el termini
de dos mesos a comptar a partir de 'endema de la seva publicacié o notificacio, davant la el
Contenciés Administratiu de Catalunya, d’acord amb el que preveu larticle 10 de la Llei
esmentada.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit del tribunal, si aquests ultims decideixen
directament o indirectament el fons de I'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el
procés selectiu, o produeixen indefensié o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, les
persones interessades podran interposar en el termini d’'un mes a comptar a partir de I'endema de
la seva publicacié o notificacié, recurs d’algada davant de I'alcaldessa.

Igualment les persones interessades poden interposar qualsevol altre recurs que considerin
convenient per a la defensa dels seus interessos.

L'ALCALDESSA,
Adriana Delgado i Herreros

Sant Viceng de Castellet, 1 de desembre de 2021
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ANNEX I. TEMARI

Tema 1. La Constituci6 Espanyola de 1978: estructura, contingut i principis. Drets i deures
fonamentals.

Tema 2. L'Administracié publica: concepte i principis. El dret administratiu.

Tema 3. L’acte administratiu: concepte i classes. La motivacio, la forma i la notificacié. El silenci
administratiu. Actes nuls, anul-lables i irregulars. Execuci6 dels actes.

Tema 4. El procediment administratiu: concepte i principis generals. Fases del procediment
administratiu comu.

Tema 5. Revisié dels actes en via administrativa. Revisié d’ofici. Recursos administratius.
Concepte i classes. Peculiaritats en 'ambit local. El recurs contencioés administratiu.

Tema 6. La contractacié administrativa: concepte i principis basics de la Llei de contractes del
sector public. Classes de contractes.

Tema 7. El Municipi: elements. El terme municipal. La poblacié. L’empadronament. Drets i deures
dels veins.

Tema 8. La Llei de bases del régim local. Organitzacié6 municipal: organs necessaris i organs
complementaris. Funcionament dels organs col-legiats locals.

Tema 9. El pressupost de les entitats locals: concepte i marc legal. Estructura del pressupost.
Elaboraci6 i aprovacié. Liquidacié del pressupost.

Tema 10. La Funcié Publica Local i la seva organitzacid. Drets i deures del personal al servei de
les entitats locals.
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