Ajuntament de
Castellar del Vallés

BASES ESPE,CiFIQUES QUE REGULEN EL PROCES SELECTIU PER A LA
CONSTITUCIO D'UNA BORSA DE TREBALL D'ADMINISTRATIUS/VES 1
D'AUXILIARS ADMINISTRATIUS/VES

1. Objecte de la convocatoria

La present convocatoria té per objecte la creacid, amb caracter temporal, d'una borsa de
treball d’administratius/ves i d’auxiliars administratius/ves que servira per atendre totes
aquelles necessitats urgents i inajornables, tal i com estableix l'article 21.2 de la Llei
36/2014, de 26 de desembre, de pressupostos generals de |'Estat per a I'any 2015 o la
normativa que en un futur la substitueixi, amb una vigencia de dos anys.

El procés selectiu es regeix, a més d'aquestes bases especifiques, per les bases generals
(BG) aprovades pel Ple de I'ajuntament en sessié de 20 d'octubre de 2008 i publicades al
Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona nim. 270, de 10 de novembre de 2008.

Les condicions de treball que s'oferiran a tots aquells aspirants que formin part d’aquesta
borsa de treball, en el cas que sigui necessari atendre totes aquelies necessitats urgents i
inajornables d'aquest ajuntament, seran les seguents:

a) Denominacio: AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA
Régim: laboral temporal o funcionari interi
Subgrup titulacié (article 76 EBEP): C2
Retribucid: segons el grup de titulacio

b) Denominacio: ADMINISTRATIU/VA
Régim: laboral temporal o funcionari interi
Subgrup de titulacié (articie 76 EBEP): Ci
Retribucid: segons el grup de titulacié

2. Funcions
Les funcions a desenvolupar, d’acord amb la fitxa descriptiva del lloc de treball, seran,
entre d’altres, les que es descriuen a continuacié per a cadascun dels llocs de treball

objecte de la convocatoria.

1) Auxiliar administratiu/va:

a) Atendre al public personal i telefonicament resolent aquelles giiestions per les gue
estd capacitat/ada, derivant, si s'escau, les consultes als diferents ambits de
I’Ajuntament, i facilitant-los la documentacié que sol-licitin.

b) Donar suport administratiu als tecnics i altre personal del servei.

¢) Gestionar i fer el seguiment dels expedients generats en el servei.

d) Rebre i trametre comunicats, informes altres dades d'interes amb la resta de
serveis, ambits municipals o altres Administracions, etc.

e) Elaborar informes de caracter standar.

f) Classificar i arxivar la documentaci6é de I'ambit.

g) Realitzar tasques de suport administrativ basic fent Us de les aplicacions
informatiques, elaborant i mantenint actualitzades les bases de dades donant
resposta a les necessitats de I'ambit.

h)} Portar I'agenda, si escau, dels técnics de la unitat.

i) Vetllar pel bon funcionament de les dependéncies informant de les incidéncies als
responsables.
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2} Administratiu/va:

a) Atendre al public personal i telefonicament resolent aquelles glestions per les que
esta capacitat/ada, derivant, si s’escau, les consuites als diferents ambits de
I'Ajuntament, i facilitant-los la documentacié que sol-licitin.

b} Prestar suport administratiu als serveis técnics i Regidors de la unitat, portant-los
Fagenda, si escau.

¢) Portar el control de les despeses , fent tots els tramits necessaris de seguiment de
les factures i de les partides pressupostaries de la Unitat.

d) Elaboracio, tramitaci¢ i seguiment dels expedients administratius que es porten
des de {"ambit, aixi com dels contactes amb tercer que aquests requereixen.

e) Prestar suport de naturalesa administrativa a les activitats i serveis prestats des
de I'ambit.

f} Tramitar administrativament les sol-licituds i altra documentacié que arribi al
servei.

g) Classificar i arxivar la documentacié de |'ambit.

h) Realitzar les tasques administratives fent Us de les aplicacions informatiques,
elaborant i mantenint actualitzades les base de dades donant resposta a les
necessitats de I'ambit,

3.Requisits de les persones aspirants

Per ser admeses en el procés selectiu, les persones aspirants hauran de reunir, en el
darrer dia del termini per a la presentacié de sol-licituds, els seglients requisits
contemplats a la bases generals per a la creacié de borses de personal interi o temporal
(BOP niim. 270, de data 10/11/2008) i especificament els segiients:

1) Estar en possessid de les titulacions segiients:

a) Borsa de treball d'auxiliars administratius/ves: titol de graduat o graduada
en educacié secundaria, graduat o graduada escolar, técnic o técnica
corresponents a cicles formatius de grau mitja, técnic o técnic auxiliar
corresponent a la formacié professional de primer grau o un altre
d’equivalent ¢ superior.

b} Borsa de treballi d'administratius/ves: titol de batxilierat, formacio
professional de segon grau, cicle formatiu de grau superior o equivalent,

2) Estar en possessio del certificat de nivell de suficiencia de coneixement de catala
{nivell C1) de la Secretaria de Politica Lingiiistica, o equivalent. Les persones
aspirants que no acreditin documentalment aquest requisit, hauran de passar la
prova de nivell corresponent.

4. Presentacio de sol-licituds

4.1, Les persones que desitgin prendre part en aquest procés selectiu hauran de
presentar en el Registre General de I'ajuntament {edifici EI Mirador, plaga d’El Mirador,
s/n) la documentacié segtient:

a) Sol:licitud de participacid en el procés selectiu signada per la persona aspirant
(insténcia genérica que es pot trobar a la pagina web municipal
www.castellarvalles.cat) manifestant expressament que reuneix totes les condicions
exigides a les bases de la convocatoria.
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b) Fotocopia del Document Nacional d'Identitat o permis de residencia legal, en vigor.
¢) Fotocopia de la titulacid requerida a efectes de la convocatoria.

d) Fotocopia del certificat acreditatiu del nivell corresponent de coneixement de catala,
en el seu cas.

e) “Curriculum vitae” i fotocopia dels documents acreditatius dels mérits al-legats.

4.2. Les persones aspirants amb discapacitat podran demanar les adaptacions
necessaries per a la realitzacid dels exercicis practics o el lloc assignat de treball
assignat. Aquesta peticié s’haura de formular en la sol-licitud de participacio en el procés
selectiu.

4.3. Les sol-licituds es podran presentar a partir del segiient al de publicacié de I'anunci
de la convocatoria en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya i fins al 10 de
setembre de 2015.

5. Relacié de persones admeses i excloses

5.1. Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, es declarara aprovada la
Hlista provisional d’admissi6, i s'assenyalaran les causes d'exclusi¢ provisional. Aquesta
llista es publicara, com a minim, al tauler d'edictes de l'ajuntament i a la pagina web
municipal.

5.2. Es disposara d'un termini de deu dies habils per a presentar esmenes i reclamacions.
Les al-leqacions presentades es resoldran en un termini maxim de 30 dies. Transcorregut
aquest termini sense que s'hagi dictat resolucié expressa, les reclamacions s’entendran
desestimades.

5.3. Si no s'hi presenten esmenes, es considerara elevada a definitiva 1a llista d’admissid
i exclusid i no caldra tornar-la a publicar. Si s’accepta alguna reclamacié, s'esmenara la
llista i es publicara en els mateixos mitjans on s’hagués publicat el llistat provisional.

6. Tribunal qualificador

6.1. El Tribunal qualificador estara composat per 5 persones titulars i el mateix nombre
de suplents, una de les quals desenvolupara les funcions de Presidencia i una altra les de
Secretaria.

La composicio del Tribunal es determinara per resolucid de |'Alcaldia en el mateix acte
d’aprovacio de la relacié de persones admeses i excloses a la convocatoria i en la
designacié dels seus membres s‘estara a alld que es preveu a Varticle 60 de la Llei
7/2007, de 12 d'abril, de I'Estatut basic de 'empleat ptblic.

6.2. El Tribunal no podra constituir-se ni actuar sense |'assisténcia de les persones que
desenvolupen les funcions de Presidéncia i Secretaria, o qui les substitueixi, i almenys la
majoria simple dels seus membres, siguin titulars o suplents.

6.3. El Tribunal pot disposar la incorporacié a les seves tasques de persones assessores
especialistes.
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També podra assistir a les reunions del Tribunal, amb veu perd sense vot, una persona
representant del personal municipal i una persona representat de cada grup politic
constituit a I'ajuntament.

7. Procés selectiu
El procediment es regira per les seglients fases:
FASE D'OPOSICIO
7.1. Fase 1: coneixement de la llengua catalana.

Quedaran exemptes de realitzar aquesta prova les persones aspirants que acreditin tenir
coneixements de llengua catalana equivalents o superiors al certificat de nivell de
suficiencia de catala (nivell C) de la Secretaria de Politica Linglistica, segons el que
disposa I'Ordre VCP/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.

Per superar la prova, les persones aspirants hauran de demostrar un nivell de
coneixements similar al que caldria per a I'obtencié del certificat esmentat en el paragraf
anterior. Les persones aspirants seran qualificades com a apte o no apte, quedant
aquestes darreres eliminades del procés selectiu.

7.2. Fase 2: Prova de coneixements.

Consistira en respondre en un termini maxim de 30 minuts, un test de coneixements de
20 preguntes, amb 4 respostes alternatives de les quals només n’'hi haura 1 de correcte,
referides al programa de temes que figura a l'annex 1 (temari especific) de les presents
bases. Cada pregunta contestada correctament es valorara amb 0,50 punts. Les
respostes no resoltes no es valoraran i cada resposta erronia penalitzara amb 0,25 punts.

L'exercici es valorara de 0 a 10 punts i sera necessari obtenir un minim de 5 punts per
superar-ho.

7.3. Fase 3: Prova practica.

Consistira en la resolucié d'un exercici de caracter practic consistent en una prova
ofimatica en entorn Windows (programes Word i Excel) proposat pel tribunal. En aquest
exercici es valorara la correccid en la transcripcid i els coneixements en les eines
utilitzades. El termini maxim per realitzar aquesta prova sera de 30 minuts.

L'exercici es valorara de 0 a 10 punts i sera necessari obtenir un minim de 5 punts per
superar-ho.

7.4. Fase 4: Entrevista

En el cas que el tribunal ho considerés oportu, els aspirants se sotmetran a una
entrevista per tal que es pugui valorar les caracteristiques personals d'adequacio a les
caracteristiques del lloc de treball, aixi com el nivell de coneixements i aptituds
professionals.
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La prova es valorara amb un maxim de 5 punts i en cap cas suposara l'exclusid del
procés dels aspirants.

FASE CONCURS
7.5. Fase 5: Valoracié dels mérits

Els mérits s’han d'acreditar en el moment de presentar la sol-licitud per participar en el
procés selectiu. No es tindran en compte les titulacions i/o mérits no justificats
documentalment.

Els meérits seran valorats fins a un maxim de 6 punts i es qualificaran d'acord amb els
criteris segiients:

7.5.1. Experiéncia professional:

a) Per serveis prestats a |'Administracid publica o a I'empresa privada en un lloc
d'igual o similar categoria i en funcions analogues a les de les places a cobrir, fins
a un maxim de 2 punts, que es puntuen a raé de 0,05 punts per mes complet
trebaliat.

b) Per serveis prestats a I’Administracié local en una plaga del mateix grup, escala i
subescala, fins a un maxim de 2 punts, que es puntuen a raé de 0,10 punts per
mes complet treballat.

Els serveis prestats a Administracid local no computen doblement com a serveis prestats
en els aparts a) i b).

7.5.2. Formaciao:

a) Per cursos i seminaris de formacido superats amb certificat d'aprofitament
directament relacionat amb les funcions a desenvolupar, que es puntuen fins a un
maxim d't punt, a radé de 0,20 punts per cada curs superior a 30 hores i 0,15
punts per cada curs entre les 10 i 30 hores.

b) Per cursos i seminaris de formacio amb certificat d’assisténcia impartits en centres
oficials directament relacionats amb les funcions a desenvolupar, que es puntuen
fins a un maxim d't punt, a rad de 0,10 punts per cada curs superior a 30 hores i
0,05 punts per cada curs entre les 10 i les 30 hores.

c) Altres titulacions académiques relacionades amb el lloc a proveir, sempre qgue no
siguin les exigides a la convocatoria o les de nivell inferior necessaries per
aconseguir-les, fins a 0,50 punts.

L'acreditacidé de la formacid es fara mitjangant fotocopia compulsada de la certificacio,
amb especificacio de P'entitat organitzadora, denominacié del curs i durada del curs en
hores o en credits. En el suposit que no s'especifiqui la duracid en hores o crédits,
quedara a criteri del tribunal la valoracié o no del mérit. En el cas que es valori, es fara
aplicant la puntuacié minima establerta a les bases.
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8. Relacié d’aprovats

8.1. L'ordre de classificacié final dels aspirants sera el resultat de sumar els punts
obtinguts a les fases 7.2, 7.3, 7.4 i 7.5.

8.2. Finalitzades les proves selectives, el Tribunal fara public la relacidé definitiva dels
aspirants aprovats per ordre de puntuacié de major a menor.

8.3. Posteriorment amb la relacio d'aspirants aprovats es constituira: una primera llista
d'auxiliars administratius/ve formada per tots aquells candidats que han superat el
procés selectiu i es troben en possessié de la titulacié exigida a la base 3.1 lletra a) dels
requisits. La segona sera la llista d’administratius/ves i estara constituida pels candidats
que han superat el procés selectiu i tinguin també la titulaci6 exigida a la base 3.1 lletra
b) dels requisits.

9. Publicitat.

Les bases especifiques sera publicades integrament al tauler d’anuncis i a la web
municipal i es donara publicitat al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona. La
convocatoria es publicara posteriorment al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya. La
publicitat de tots els actes posteriors del procediment es dura a terme al tauler d’anuncis
de I'ajuntament.

10. Incidencies

10.1. La convocatoria i les seves bases i quants actes administratius es derivin d’aquesta
i de els actuacions del Tribunal, podran ser impugnats per les persones interessades en
els casos i la forma establerts a la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de
les administracions publiques i del procediment administratiu comu.

10.2. El Tribunal qualificador esta facultat per resoldre els dubtes i les discrepancies que
s‘originin durant el desenvolupament del procés de seleccid. Les seves decisions
s'adoptaran en tot cas per majoria simple del vot de les persones presents; en cas de
produir-se empat, el vot de la persona que ocupi la Presidéncia sera de qualitat.

ANNEX 1 - TEMARI ESPECIFIC

1. El municipi: concepte i elements. El terme municipal. La poblacié municipal i el
padré d’habitants. .

2. Organitzaci6 de les Corporacions Locals. Organs necessaris i oOrgans
complementaris. Les competencies municipals.

3. El ciutada i la ciutadana com a titulars de drets davant I'administracio.

4. El registre d'entrada i sortida de documents. Requisits en la presentacié de

documents.
5. El personal al serveis de les entitats locals. Drets i deures dels funcionaris publics
locals.
Normativa:

Decret 2/2003, de 28 d'abril, pel qual s'aprova el text refés de la llei municipal i de régim
local de Catalunya (articles 11 al 16, del 39 al 43 i del 47 al 71).

Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions publiques i de
procediment administratiu comu (article 35 i 38)

Llei 7/2007, de 12 d'abril, de I'estatut basic de I'empleat public (articles 8 a 12, 14 i 15).
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