Ajuntament de
Castellar del Vallés

BASES ESPECIFIQUES PER A LA SELECCIO DE PERSONAL LABORAL TEMPORAL
PER A COBRIR LLOCS DE TREBALL D’AUXILIAR ADMINISTRATIU DINS DEL
PROGRAMA TREBALL I FORMACIO ADRECAT A PERSONES EN SITUACIO D’ATUR
QUE HAGIN EXHAURIT LA PRESTACIO I/0 SUBSIDI DE LA GENERALITAT DE
CATALUNYA

1. Objecte de la convocatoria

L'objecte d’aquesta convocatoria és la seleccid de personal laboral temporal per a ocupar
llocs de treball d'auxiliar administratiu dins del programa de treball i formacié adrecat a
persones en situacido d’atur que hagin exhaurit la prestacié i/o subsidi, aprovat pel
Departament de Treball de la Generalitat de Catalunya mitjancant Ordre EM0O/204/2015,
de 23 de juny de 2015 (DOGC num. 6909 de 9 de juliol de 2015).

El nimero de contractes assignats a aquesta Corporacié vindra establert en funcié del
gue determini el Departament d’Empresa i Ocupacidé de la Generalitat de Catalunya.

Les condicions de treball son les seglents:

- Jornada: ordinaria fixada per I'Ajuntament.

- Retribucio integra: 850,00 euros

- Tipus de relaci6 amb I'ajuntament: contracte laboral temporal d’obra o servei
determinat (6 mesos).

- Adscripcié organica: a les diferents regidories de I'ajuntament.

2. Funcions
Les funcions a desenvolupar seran, entre d’altres, les que es descriuen a continuacio:

a) Atendre al public personal i telefonicament resolent aquelles glestions per les que
esta 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 técnics i altre personal del servei.

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

d) Rebre i trametre comunicats, informes altres dades d’interé&s amb la resta de
serveis, ambits municipals o altres Administracions, etc.

e) Elaborar informes de caracter standar.

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

g) Realitzar tasques de suport administratiu basic fent (s de les aplicacions
informatiques, elaborant i mantenint actualitzades les bases de dades donant
resposta a les necessitats de |'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.

j) Id’altres que, amb caracter general, li siguin atribuides segons la seva categoria.
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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 requisits seglients:

a) Persones de 45 anys o més.
b) Estar en situacié d’atur i s’hagi exhaurit la prestacié per desocupacié i/o subsidi.

c) Figurar inscrites en |I'Oficina de Treball de la Generalitat de Catalunya com a
demandants d’ocupacio.

d) Figurar inscrites a la borsa de treball Servei Local d’Ocupacié de I'’Ajuntament de
Castellar del Vallés.

e) Estar en possessio d’'una de les seglients titulacions: titol de graduat o graduada
en educacid 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 o
superior.

f) Estar en possessio del certificat de nivell de suficiéncia de coneixement de catala
(nivell C1 a partir de gener de 2014) de la Secretaria de Politica Linguistica, o
equivalent. Les persones aspirants que no acreditin documentalment aquest
requisit, hauran de passar la prova de nivell corresponent.

4. Presentacio6 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 El Mirador, placa d’El Mirador,
s/n) amb la documentacioé segient:

a)

b)

c)
d)

e)

Sol-licitud de participaci6 en el procés selectiu signada per la persona aspirant
(instancia 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.

Fotocopia del Document Nacional d’Identitat o document de Numero d'Identitat
d’Estranger, en vigor.

Fotocopia de la titulacié requerida a efectes de la convocatoria.

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

FotocoOpia acreditacié de trobar-se en situacié d'atur i inscrit en la oficina de treball de
la Generalitat de Catalunya.

f) “Curriculum vitae”.
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4.2. Les persones aspirants amb discapacitat podran demanar les adaptacions
necessaries per a la realitzacio de les proves. Aquesta peticid s’haura de formular en la
sol-licitud de participacio en el procés selectiu.

4.3. Les sol-licituds es presentaran fins al dia 9 d’octubre de 2015.
5. Relacié de persones admeses i excloses

5.1. Un cop finalitzat el termini de presentacid de sol-licituds, I'Alcaldia dictara una
resolucié en el termini maxim d’'un mes declarant aprovada la relaci6 de persones
admeses i excloses. L'esmentada resolucid es publicara a la web municipal.

5.2. Es disposara d’un termini de tres dies per presentar reclamacions, que es resoldran
en el termini maxim d’'un mes. Transcorregut aquest termini sense que s’hagi dictat
resolucié expressa, les reclamacions es consideraran desestimades.

5.3. En cas de no presentar-se reclamacions, la relacié de persones admeses i excloses
es considerara definitivament aprovada sense que sigui necessari adoptar cap resolucio
en aquest sentit.

5.4. Si s’accepta alguna reclamacié, s’esmenara la relacié i es publicara al tauler
d’anuncis de I'ajuntament i a la web municipal.

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 Presidéncia i una altra les de
Secretaria.

La composicio del Tribunal es determinara per resolucido de I’Alcaldia en el mateix acte
d’aprovacié de la relacié de persones admeses i excloses a la convocatoria i en la
designacié dels seus membres s’estara a allo que es preveu a larticle 60 de la Llei
7/2007, de 12 d’abril, de I'Estatut basic de I'empleat public.

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.

També podra assistir a les reunions del Tribunal, amb veu pero sense vot, una persona
representant del personal municipal i una persona representat de cada grup politic
constituit a I'ajuntament.

7. Procés selectiu

Per a I'accés a aquests llocs, el procés selectiu constara de 4 fases:

Passeig Tolra, 1 T. 93 714 40 40 NIF. POB05000-G
08211 Castellar del Vallés { F.93 7144093 | www.castellarvalles.cat



aaEmy

Ajuntament de
Castellar del Vallés

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 (nivell C fins al gener de 2014, nivell C1 a partir de gener de 2014) de la
Secretaria de Politica LingUistica, segons el que disposa I'Ordre VCP/233/2010, de 12
d’abril (DOGC num. 5610 de 19/04/2010) de modificacié de I'Ordre VCP/491/2009, de 12
de novembre, per la qual es refonen i actualitzen els titols, diplomes i certificats
equivalents als certificats de coneixements de catala de la Secretaria de Politica
Lingdlistica.

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 general de coneixements.

Consistira en contestar un qiestionari tipus test amb preguntes sobre coneixements del
municipi de Castellar del Vallés.

El total de punts que es poden obtenir en aquesta prova és de 10 punts, i quedaran
eliminats els aspirants que no obtinguin una puntuacié minima de 5 punts.

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 correccié en la transcripcido i els coneixements en les eines
utilitzades. El termini maxim per realitzar aquesta prova sera de 30 minuts.

El total de punts que es poden obtenir en aquesta prova és de 10 punts, i quedaran
eliminats els aspirants que no obtinguin una puntuacié minima de 5 punts.

7.4. Fase 4: Entrevista.

El Tribunal convocara les persones aspirants per a la realitzacié d’'una entrevista per
valorar les caracteristiques personals d’adequacié al lloc de treball aixi com el seu nivell
de coneixements i aptituds professionals, que es valorara fins un maxim de 7 punts.

Préviament el Servei d’Ocupaci6 de Catalunya haura de validar si els aspirants
seleccionats per I'ajuntament compleixen amb el requisit de trobar-se en situacié d’atur i
haver exhaurit la prestacio i/o subsidi per desocupacid, en cas contrari, restaran exclosos
del procediment.

8. Contractacio de les persones seleccionades

8.1. La puntuacié definitiva d’aquest procés selectiu sera la suma de les puntuacions
obtingudes a les fases 7.2, 7.3, 7.4 de la base setena anterior, per a cada lloc de treball.
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8.2. Acabada la qualificacio de les persones aspirants, el Tribunal qualificador publicara la
relacio de les persones que hagin superat el procés de seleccid per ordre de puntuacio i
elevara a I'Alcaldia la proposta de contractacié corresponent.

Amb les persones que no hagin estat nomenades es formara una bossa per a cobrir les
possibles baixes.

8.3. La contractacié de les persones seleccionades restara condicionada, en tot cas, a
I'efectiva aprovacié del projecte per part del Servei d’Ocupacié de Catalunya.

9. Publicitat

La publicitat de la convocatoria consisteix en la seva publicacié al Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona, Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, al setmanari
municipal d'informacio I’Actual i a la pagina web municipal. Aquestes bases es publicaran
a la pagina web municipal.

La publicitat de tots els actes posteriors del procediment es dura a terme a la pagina web
municipal.

10. Incidéncies

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 regim 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 seleccié. 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.
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