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ANUNCI

Per decret d’alcaldia de data 6 d'octubre de 2020, s'han aprovat les Bases
Reguladores que han de regir la convocatoria per a la creacié d'una borsa de
treball de personal auxiliar administratiu per cobrir llocs de treball vacants,
substitucions i qualsevol altre tipus de contingéncia temporal d’aquest grup
rpofessional que es doni a I'ajuntament de Mediona.

Es convoca mitjancant publicacions dels anuncis corresponents, al Butlleti de
la Provincia de Barcelona, al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, web
municipal i al tauler d’anuncis electronic de I'ajuntament de Mediona.

Les bases que han de regir aquest procés selectiu restaran publicades i poden
ser consultades al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona, a la web de
I’Ajuntament i al tauler electronic d’anuncis de I'ajuntament de Mediona.

El termini de presentacié de sol-licituds sera de 20 dies naturals a partir del
dia seglient de la tltima publicacié de convocatoria.

BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCES PER A LA CREACIO D'UNA
BORSA DE TREBALL DE PERSONAL AUXILIAR ADMINISTRATIU DE
L’AJUNTAMENT DE MEDIONA

1. OBJECTE

L'objecte d‘aquestes bases és regular la convocatoria de seleccid, mitjancant
concurs-oposicio, d'una borsa de treball per a personal auxiliar administratiu
per cobrir vacants, substitucions i qualsevol altre tipus de contingencia
temporal d’aquest grup professional que es doni a I'Ajuntament de Mediona,
mitjancant contractacié laboral temporal o nomenament interi.

Denomi_nacié Auxiliar Administratiu/va

Unitat/Area Serveis generals/oficines

Categoria professional  Assimilat a C2

Titulacio exigible Graduat en educacio secundaria obligatoria o
equivalent

Sistema selectiu Concurs-oposicio
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2. TASQUES

Les funcions del lloc de treball seran les corresponents al Grup de classificacié
C2 per al grup professional d'auxiliar administratiu i concretament les
seglients:

- Tramitar, elaborar, redactar i fer el seguiment de la documentacio
administrativa d’expedients electronics

- Catalogar, classificar i arxivar els documents electronics

- Comprovar i controlar la documentacid electronica derivada de la gestid

- Gestionar el registre d’entrades i sortides de I'ajuntament.

- Realitzar la tramesa de forma electronica dels procediments i

documents a través de les plataformes de serveis tecnologics, utilitzant els

aplicatius  informatics de suports administratiu: word, access, excel, power

- Efectuar tasques ofimatiques, de reproduccié de documentacio
i d'informacio, fotocopies, etc.
- Atencid al public, atencid telefonica i per mitjans electronics.
- Prestar suport administratiu i operatiu de manera polivalent dins
I'ambit, en aquelles tasques puntuals que en les quals sigui necessari.
- Altres tasques analogues al lloc de treball determinat.

3. CONTRACTE

Els contractes seran de la modalitat d’interinitat i per la durada del temps que
resulti la supléncia a realitzar o acollit a qualsevol tipus de modalitat
contractual vigent de temps determinat. Si el treballador a substituir tingués la
condicié de funcionari, el candidat a cobrir la supléncia podra ser nomenat
funcionari interi, amb nomenament pel temps que durés aquella. Els
contractes tindran un periode de prova/practiques de 2 mesos.

4. CONDICIONS DELS ASPIRANTS

Per prendre part en el procés selectiu els aspirants hauran de reunir els
requisits previstos en els punts seglients en la data de finalitzacio del termini
de presentacid de sol-licituds.

Son requisits generals, per a ser admesos a les proves selectives convocades
per aquestes bases, els segients:

a) Tenir la nacionalitat espanyola o, de conformitat amb l'article 57 de
I'EBEP i l'article 10 de la Llei 4/2000, d'11 de gener, sobre drets i llibertats
dels estrangers en Espanya i la seva integracié social, també podran accedir
com a personal funcionari:
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1. Les persones nacionals d‘altres estats membres de la Unid
Europea.

2. Les persones que, qualsevol que sigui la seva nacionalitat,
tinguin la condici6 de conjuge d’espanyol o de nacionals d’altres Estats
membres de la Unid Europea, sempre que no estiguin separats de dret; aixi
com els/les seus descendents i els/des descendents del/de la conjuge sempre
gue no estringuin separats de dret i siguin menors de 21 anys o0 majors de dita
edat dependents.

3. Les persones incloses en l'ambit d‘aplicacio dels tractats
internacionals celebrats per la Comunitat Europea i ratificats per Espanya, en
els que sigui d'aplicacio la lliure circulacid de treballadors.

4, Les persones estrangeres a les quals es fa referéncia en els
aparats anteriors, aixi com a persones estrangeres amb residéncia legal a
Espanya, podran accedir com a personal laboral en igualtat de condicions de
gui disposi la nacional espanyola.

5. Les persones aspirants admeses en el procés selectiu que no
tinguin nacionalitat espanyola han d‘acreditar el coneixement de la llengua
castellana, tant en l'expressié oral com en l'escrita, en el grau adequat a
I'exercici de les funcions propies de la categoria.

b) Haver complert 16 anys i no excedir de I'edat de jubilacié forgosa fixada
per la llei.

c) Estar en possessié del titol de Batxillerat Elemental, de Formacio
Professional de primer Grau, d’Educacio General Basica, de Graduat en
Educacio Secundaria Obligatoria (ESO), Graduat escolar, tecnic/a corresponent
a cicles formatius de grau mitja, o equivalent o de nivell superior.

A tots els efectes, es reconeix l'equivaléncia del Certificat d'estudis primaris
expedit amb anterioritat a la finalitzacié del curs 1975/1976 i el titol de
graduat escolar.

En el cas de presentar una titulacid equivalent a |'exigida com a requisit,
correspon a l'aspirant acreditar-ne la seva equivaléncia mitjangant norma legal
o certificacio expedida pel Ministeri.

Si es tracta d’un titol obtingut a I'estranger, cal disposar, en la data limit per a
la presentacid d’instancies, la credencial que acrediti la seva homologacid
emesa pel Ministeri d'Educacio, Cultura i Esport.

d) Posseir la capacitat funcional per al desenvolupament de les funcions i
les tasques propies de la categoria convocada.
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e) No trobar-se inhabilitat per a I'exercici de funcions publiques
per

senténcia ferma, ni haver estat separat o acomiadat mitjangant expedient
disciplinari del servei de qualsevol de les administracions publiques. En cas de
ser estranger s'haura d'acreditar mitjangant declaracio jurada o promesa, no
estar sotmeés a sancid disciplinaria o condemna penal que pugi impedir al seu
estat d'origen l'accés a la funcid publica. Sera aplicable el benefici de la
rehabilitacio, d'acord amb les normes penals i administratives, sempre que
s'acrediti mitjancant el corresponent document oficial.

f) Coneixements de la llengua catalana: Les persones candidates han
d’acreditar estar en possessio del certificat de catala de nivell de suficiéncia,
nivell C1 (abans C), expedit per la Secretaria de Politica Lingtistica, o alguna
de les titulacions equivalents d'acord amb el Decret 152/2001, de 29 de maig,
i I'Ordre 228/2004, de 21 de juny, sobre titols, diplomes i certificats
equivalents, de la Secretaria de Politica Linguistica. Aixi mateix sera d'aplicacio
el Decret 161/2002, d‘11 de juny sobre l'acreditacié del coneixement del
catala i I'aranés en el processos de seleccid de personal i de provisid de llocs
de treball en les Administracions Publiques de Catalunya.

Les persones aspirants que no tinguin el certificat de catala del nivell de
suficieéncia exigit, seran convocades per tal de realitzar una prova especifica de
catald adequada a aquest nivell, amb caracter obligatori i eliminatori, la qual
es qualificara d'apte/a o no apte/a.

Per realitzar aquesta prova, el tribunal comptara amb |'assessorament de
técnics especialitzats en normalitzacid linguistica.

g) Coneixement de la llengua castellana: nivell intermedi B2-DELE (pels
interessats que no tinguin la nacionalitat espanyola), d’acord amb el que
estableixen els RD 1137/2002 de 32 d’octubre, RD 264/2008 de 22 de febrer i

RD 1004/2015 de novembre. Més informacio:
https://www.cervantes.es/lengua_y_ensenanza/portales_espanol/diplomas_espanol.htm.

Restaran exempts de la realitzacié d’aquesta prova les persones aspirants que
aportin amb la presentacido de sol-licitud fotocopia compulsada d’algun dels
seglients documents:

- Certificat conforme s'ha cursat la primera, secundaria ifo
batxillerat o obtingut un titol universitari a I'Estat espanyol.

- Diploma de nivell superior d'espanyol que estableix el Reial decret
1137/2002, de 31 d'octubre, o equivalent, o certificacid academica que
acrediti haver superat totes les proves adrecades a la seva obtencio.

- Certificat d'aptitud en espanyol per a estrangers especit per les
escoles oficials d‘idiomes (EOI)
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- Nacionals de paisos quina llengua oficial o co-oficial sigui el
castella o espanyol.

5. SOL.LICITUDS

Les persones que desitgin prendre part en aquest procés selectiu, hauran de
presentar la corresponent sol:licitud en el termini de 20 dies naturals a
partir de I'endema de la publicaci¢ de la convocatoria en el Butlleti Oficial de la
Provincia.

Les bases també estaran publicades integrament al tauler d’edictes (e-tauler) i
a la pagina web de I'Ajuntament de Mediona (https://mediona.cat/).

Publicades las bases en el BOPB, es publicara un anunci de convocatoria en el
Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC), fent referéncia al BOPB en
qué hagin sortir la bases.

Es facilitara un model normalitzat de sol-licitud (Annex 1) a les dependéncies
municipals i també es podra descarregar de la pagina web de I’Ajuntament.

Les sol-licituds per prendre part en aquesta convocatoria s’han d'adrecar a
l'alcalde i es podran trametre per qualsevol dels seglients mitjans que
estableix l'article 16 de la Llei 39/2015, de 1 d‘octubre, del Procediment
Administratiu Comu de les Administracions Publiques:

a) Telematicament:

A la seu electronica de I'Ajuntament mitjancant una instancia genérica,
adjuntant la sol-licitud (annex 1 i la documentacié complementaria).

Per poder presentar les instancies d’‘aquesta manera s’ha de disposar de
signatura digital o fer servir el servei anomenat IdCat Mabil amb el qual no és
necessari tenir signatura digital.

b) De manera presencial:

1. Al registre d’entrades de les oficines de I'Ajuntament de Mediona,
situat al carrer Dr. Trueta, 10, Mediona, de dilluns a divendres,
de les 9,00 h. a 14,00 h. i de dilluns a dijous, de 16,00 h. a
18,00 h.
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2. A gualsevol dels llocs previstos a l'article 16.4 de la Llei 39/2015,
de 1 d'octubre:

- Registres Electronics de qualsevol dels subjectes a qué es
refereix I'article 2.1 de la Llei 39/2015 (Administracio General de
I'Estat, les administracions de les Comunitats Autonomes, les
entitats que integren I"’Administracio local i el sector public
institucional).

- A les representacié diplomatiques.
- A les oficines d‘assisténcia en matéria de registres.

- A les oficines de correus. En sobre obert, per ser datades i
segellades pel personal funcionari de correus abans de la seva
certificacio.

Si s‘opta per l'opcié.b.2, és a dir, si les sollicituds es presenten
presencialment en qualsevols dels llocs previstos a l'article 16.4 de la Llei
39/2015, d'1 d'octubre, caldra trametre un correu electronic a lI'adreca
mediona@diba.cat dins del termini establert de presentacié de sol-licitud per
formar part del procés selectiu, amb la indicacié del procediment selectiu, de
dades de la persona que ha presentant la sol-licitud la forma, el lloc i la data
de presentacid i les dades del contracte del lloc on s’hagi presentant la
sol-licitud. La no comunicacié complementaria per aquest mitja comportara
I'exclusio de |'aspirant per raons organitzatives, ja que l'establiment de les
persones admeses i excloses en un procés selectiu s‘ha de poder tramitar amb
agilitat, principi que es podria veure conculcat arran de la presentacid per
aquest mitjans establerts a la normativa de procediment administratiu que
suposés la rebuda de les sol-licituds transcorregut sobradament el termini
establert a aquest efectes.

En la sol-licitud, els/les aspirants hauran de manifestar que compleixen totes
les condicions exigides, referides sempre a la data d'expiracié del termini
assenyalat per a la presentacio de les instancies.

Juntament amb la sol-licitud (Annex 1), els aspirants han de presentar la
documentacio segient (degudament indexada, ordenada i escanejada en
format PDF):

- Fotocopia del document nacional d‘identitat o document identificatiu
equivalent.

- Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran
d'acompanyar copia de la documentacié que acrediti la residéncia legal a
I'estat espanyol, i pels casos del conjuges i/o descendents dels nacionals
espanyols i de la resta d'estat de la Unié Europea caldra aportar la
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documentacié que acrediti el vincle matrimonial, el parentiu i I'estat de
dependéncia dels descendents majors de 21 anys dependents.

- Les persones candidates que no tinguin nacionalitat espanyola han
d'acreditar el coneixement de la llengua castellana d’acord amb les possibilitat
descrites a |'apartat 4 g).

- Fotocopia del titol exigit per prendre part en la convocatoria, d'acord
amb l'establert a la base condicions dels aspirants.

- Fotocopia acreditativa d'estar en possessio de coneixements de llengua
catalana del nivell exigit a la base de condicions dels aspirants. Les persones
aspirants que no tinguin el certificat de catala del nivell de suficiéncia exigit,
seran convocades per tal de realitzar una prova especifica de catala adequada
a aquest nivell, amb caracter obligatori i eliminatori, la qual es qualificara
d'apte/a o no apte/a.

- Informe de la vida laboral actualitzat, emés amb un antelaci6 maxima
d'un mes a comptar des de la data de la presentacio de sol-licitud.

- Copia dels treballs de treball i/o de la resolucid de nomenament de
funcionari, i @ mes:

. Serveis prestats a les Administracions Publiques:

Mitjancant certificacid de l'0rgan competent, amb indicacié expressa

de:

2] L'escala i sots escala o categoria professional desenvolupada
- Les funcions desenvolupades.

- Periode de temps.

- Régim de dedicacio.

) Empresa privada:

Certificacié de I'empresa que indiqui:

- Els serveis prestats.

- Categoria professional i funcions.
- Periode de temps.

- Régim de dedicacio.

= Experiéncia adquirida.

. Treballador auténom:

- FotocOpia de la llicéncia fiscal i certificacid de cotitzacid al régim
autonom o  certificaci6 del periode dalta en |impost
d’activitats econdomiques.

No es valorara |'experiéncia que no estigui degudament acreditada en la forma
establerta en aquestes bases.
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- Documentacié acreditativa dels mérits que s’hi presenten que fan
referéncia a la formacié complementaria (cursos, jornades, seminaris i altres
titulacions).

- Declaracié responsable de no estar inhabilitat ni tenir antecedents
penals (consta a Il'annex I). En el moment del nomenament/contractacio
s’haura d'aportar el corresponent certificat acreditatiu.

Tots els documents requerits només es podran presentar durant el periode de
presentacié d'instancies. Els mérits insuficientment justificats no seran
valorats.

Pel sol fet de concorrer al procés selectiu s'entén que els aspirants accepten
integrament aquestes bases, llevat del cas que hagin exercit el seu dret a
impugnar-les.

Amb la formalitzacio i presentacié de la sol-licitud, els/les aspirants donen el
seu consentiment al tractament de les dades de caracter personal que sén
necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacio
del procés selectiu, d'acord amb la normativa vigent.

6. ADMISSIO DELS ASPIRANTS

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, el/la president/a de
la corporacio o 'autoritat en qui hagi delegat, dictara la resolucié en el termini
maxim d’un mes, declarant aprovada la llista d'aspirants admesos i exclosos.

En lI'esmentada resolucié, que sera publicada a la pagina web municipal
(https://mediona.cat/) i al tauler d'edictes de la Corporacio, haura d’indicar:

- Els aspirants admesos i els exclosos. Els aspirants sortiran identificats
amb els tres Ultims digits del DNI i la lletra,

- Els motius d’exclusio.

- Composicié nominal de I'drgan de seleccio.

- La data de constitucio el tribunal qualificador.

- La data de realitzacid de les proves de seleccid.

Els aspirants disposaran d’un termini de 10 dies a partir de |I'endema de la
publicacié de la resolucid per presentar les reclamacions que creguin
oportunes, d'acord amb el que disposa l'article 68 de la Llei 39/2015, de 1
d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de las Administracions
Publiques, adrecades a esmenar els defectes que hagin causat la seva exclusid
0 els que s’hagin pogut produir per omissié o error.
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Transcorregut el termini d'esmena sense que se n‘hagin presentat, quedara
definitivament aprovada la relacid provisional de persones admeses i excloses
sense necessitat de nova resolucié. Altrament i per al cas que es presentin
esmenes de qualsevol tipus, es resoldran en els 10 dies habils segiients a la
finalitzacié del termini previst per a la seva presentacid, i es dictara nova
resolucié per resoldre les esmenes i s'aprovara la llista definitiva d’admesos i
exclosos que s’anunciara a la pagina web municipal i al tauler d’edictes de la
Corporacio,

Un cop iniciat el procés selectiu, tots els anuncis es publicaran al tauler
d‘anuncis el qual es pot consultar a través de la pagina web municipal.

7. TRIBUNAL QUALIFICADOR

Quant a I'drgan de seleccié haurem d'atendre al que es disposa en |'article 60
del Text Refds de la Llei de |'Estatut Basic de I'Empleat public aprovat per
Reial decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, que estableix que els organs
de selecci6 seran col-legiats i la seva composicio haura d'ajustar-se
als principis d'imparcialitat i professionalitat dels seus membres, i es
tendira, aixi mateix, a la paritat entre dona i home. Estara format per un
minim de tres titulars i tres suplents, que seran designats per la corporacio
local d’acord amb les normes seglients:

- President: funcionari de carrera de l'ajuntament de Mediona de

grup igual o superior al C2.

- Vocal: funcionari de carrera del mateix grup o superior de la placa
corresponent a un auxiliar administratiu (C2) pertanyent a qualsevol de les
Administracions Publiques que hi sén a Catalunya.

- Vocal: representant de I|'Escola de I’Administracié Publica, a
proposta de la mateixa escola.

- Secretari del tribunal, un funcionari de carrera de la Corporacid,
amb veu perod sense vot.

El personal de seleccié o de designacié politica, els funcionaris interins i el
personal eventual no podran formar part dels organs de seleccid.

La designaciéo nominal dels membres del Tribunal, i la dels respectius suplents,
es publicara a la pagina web municipal de I’Ajuntament de Mediona i al tauler
d’edictes de la Corporacid, juntament amb la llista provisional d’admesos i
exclosos al procés selectiu.

El tribunal no pot constituir-se ni actuar sense l'assisténcia del president, el

secretari i almenys la meitat dels seus membres, siguin titulars o suplents.
L'abstencio i recusacié dels membres de I'Organ de seleccid es regira per allo
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previst als articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, de 1 de octubre, de Regim
Juridic del Sector Plblic (LRISP).

L'autoritat convocant resoldra les questions d’abstencid i recusacid que es
plantegin en el termini maxim de deu dies des de la seva recepcid al registre
de l'entitat, un cop escoltades les parts implicades.

L’0rgan de seleccid podra disposar la incorporacid a les seves tasques
d'assessors especialistes per a les proves o exercicis que estimi pertinents. El
seu nomenament es fara constar a l'‘acta de la reunié en qué es disposi.
Aquests assessors limitaran la seva actuacié a prestar la col-laboracié en les
respectives especialitats técniques sota la direccio de l'organ de seleccio.
Participaran en les sessions de I'0rgan de seleccio amb dret a veu i sense vot.

L'd6rgan de seleccié actuara amb plena autonomia funcional, garantint la
legalitat del procés i l'objectivitat de la decisié selectiva. Resoldra els dubtes
que puguin sorgir en aplicacié de les presents bases i prendra els acords
necessaris pel manteniment del bon ordre en el desenvolupament del procés
selectiu, establint els criteris que s’hagin de seguir en tot alldo no previst a les
bases.

A l'efecte de comunicacions i altres incidéncies, I'6rgan de seleccio té la seva
seu a I'Ajuntament de Mediona.

8. PROCES DE SELECCIO

El procés selectiu s‘iniciard després de la publicacié del llistat d’admesos i
exclosos, on s'especificara la data, hora i lloc de la prova de la prova de la fase
d’oposicio.

Prévia a la fase d'entrevista, es realitzara la fase de valoracié dels meérits.

Els aspirants s’han de convocar en una sola crida. Perdran el dret a participar
en la fase d'entrevista els aspirants que no compareguin el dia i hora
assenyalats, llevat dels casos de forca major, que s'hauran de justificar
documentalment dins el termini de les vint-i-quatre hores seglients i que
seran lliurement valorats per l'organ de seleccio. Si s'admet la causa de
justificacio, I'aspirant sera objecte de nova convocatoria per a la data que
determini I0rgan de seleccio.

L’'entrevista es podria realitzar per mitjans electronics, depenent de la
consideracié del tribunal i del context derivat de la pandémia per la COVID-19,
per tal de complir els requisits de prevencié del contagi que determini les
autoritats competents.
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A efectes d'identificacio, els/les aspirants hauran de concorrer en cada exercici
amb el DNI.

9. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES DE SELECCIO

El procés selectiu sera pel sistema de concurs-oposicid i entrevista.

IFase oposicid. Eliminatoria. Fins 40 punts

9.1 En la primera prova, les persones aspirants hauran de respondre a un
test de 40 preguntes sobre els temes que s’indiquen a continuacio:

1 L'acte administratiu: concepte i naturalesa. Classes d’actes
administratius. Elements de |'acte administratiu. Eficacia i validesa dels actes
administratius. Motivacid, notificacio i publicacié. El silenci administratiu.

2. El procediment administratiu: concepte i naturalesa. La Llei
39/2015, d’1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu (LPA): contingut i
ambit d’aplicacio. Principis informadors del procediment administratiu. Drets
de les persones en la LPA. Iniciacid, ordenacid, instruccid i terminacio del
procediment administratiu.

3 El municipi: regulacié juridica, concepte i elements. El territori:
terme municipal. La poblacié: empadronament, drets i deures dels veins,
informacié i participacié ciutadana. L‘organitzaci6 municipal: organs

municipals. Régims especials . Competéncies i serveis minims municipals.

4, Ordenances i reglaments de les entitats locals: legislacio vigent,
concepte i naturalesa juridica. Classes. Procediments d’elaboracid i aprovacio.
El Reglament Organic. Els bans. La infraccio de les ordenances i reglaments.

5. Régim de funcionament dels organs col-legiats locals.
Convocatoria i ordre del dia. Els debats. Votacions. Actes i certificats d‘acords.

6. Régim juridic de la proteccié de dades. El dret fonamental a la
proteccié de dades de caracter personal. La Llei Organica 3/2018 de 5 de
desembre de Proteccié de Dades Personal i Garantia dels drets digitals. El
Reglament (UE) 2016/679, de 27 d’abril, relatiu a la proteccié de les persones
fisigues en referéncia al tractament de dades personals i a la lliure circulacié
d'aquestes dades.

Per realitzar aquesta prova, els aspirants disposaran d’1 hora i 30 minuts i no
podran utilitzar material de suport. Aquesta prova, que té caracter
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eliminatoria, puntuara sobre un maxim de 40 punts. Per superar la prova
caldra obtenir un minim de 20 punts (les respostes correctes es puntuaran
amb 1 punt, les respostes incorrectes es puntuaran amb -0'25 punts i les
respostes en blanc es puntuaran amb 0). Els aspirants que no obtinguin
aquesta puntuacido minima quedaran desqualificats del procés selectiu i no
passaran a la fase seglient.

9.2 Coneixement de la llengua catalana, de caracter obligatori i eliminatori.

Restaran exemptes de realitzar aquesta prova les persones que acreditin
disposar dels coneixements en el nivell exigit, mitjancant els documents
seguents:

- Documentacio acreditativa d’estar en possessio del certificat de
nivell de suficiencia de catald (Cl) o superior de la Secretaria de Politica
Linguistica, o equivalent, segons el Decret 152/2001, de 29 de maig, sobre
avaluacio i certificacio de coneixements de catala, 'Ordre 228/2004, de 21 de
juny, sobre els titols diplomes i certificats.

- Document que acrediti el coneixement de catala dins de
I'ensenyament obligatori, cosa que resulta de la certificacié que s'ha cursat de
manera oficial a Catalunya la matéria de llengua catalana d’ensenyament
obligatori i s'ha obtingut el titol que correspon després de 1992. Aquest
certificat I'expedeix qualsevol Institut d’educacid secundaria publica en la
forma que determina la Direccid General d'Ordenacid i Innovacio Educativa.

En cas de no acreditar els coneixements del nivell exigit, s’hauran de realitzar
els exercicis i proves corresponents que acreditin el coneixement necessari de
la llengua catalana. La qualificacié d’aquest aprova és d'apte/a; les persones
aspirants que siguin considerades no aptes restaran eliminades del procés. Per
la realitzacié d’aquesta prova, les aspirants es personaran en el Consorci de
Normalitzacio LingUistica de Vilafranca del Penedes.

Valoracié de meérits. Fins 15 punts|

Consisteix en la valoracié del curriculum de les persones aspirants, d'acord
amb el seglient barem i sempre sobre la documentacid acreditativa que
hauran aportat dins el termini de presentacio de sol:licituds.

Excepcionalment, en cas que existeixin dubtes derivats de la qualitat de la
copia aportada per acreditar els meérits, I'Administracié podra sol:licitar de
manera motivada I'exhibicié del document o de la informacié original.

Els merits s’hauran d’acreditar tal com s’estableix tot seguit:
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Experiéncia: L'experiéncia s'acredita mitjancant:

- Informe de vida laboral actualitzada.
- Contractes i/o nomenaments de funcionaris i

° Serveis prestats a les Administracions Publiques:

Mitjancant certificacio de |'drgan competent, amb indicacidé expressa

de:
= L'escala i sots escala o categoria professional desenvolupada
= Les funcions desenvolupades.
- Periode de temps
- Regim de dedicacio.
» Empresa privada:

Certificacié de I'empresa que indiqui:

= Els serveis prestats,

- Categoria professional i funcions,
- Periode de temps,

- Regim de dedicacid

- Experiencia adquirida.

. Treballador autonom:
- Fotocopia de la llicencia fiscal i certificacié de cotitzacid al régim
autonom o  certificacic del periode d'alta en I'impost
d’activitats economiques.

No es valorara |'experiéncia que no estigui degudament acreditada en la forma
establerta en aquestes bases.

Formacié complementaria: La formacié complementaria s'acredita:

- Altres titulacions academiques: fotocopia de la titulacid o certificat
acreditatiu on consti que ha finalitzat els estudis i estar en condicions d’obtenir
la corresponent titulacio.

- Cursos de formacio: fotocopia de la certificacid, amb especificacid de
|'entitat organitzadora, denominacio del curs, durada del curs en hores, i si és
possible, el programa formatiu.

- Els certificats dels cursos que no especifiquin la duracié en hores i els
cursos amb una durada inferior a 5 hores no es valoraran.
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Els mérits insuficientment justificats no seran valorats.

Una vegada acreditats documentalment tots els mérits al-legats pels aspirants,
el Tribunal realitzara la seva valoracid, que s’efectuara assignant a cadascun
d’ells els punts que els hi correspongui de conformitat amb l'escala seglient:

A. Per experiéncia professional (fins a 10 punts)

A.1. Per experiéncia professional desenvolupant funcions o tasques propies
del lloc de técnic administratiu o auxiliar administratiu al sector public:

- A I"'Administracidé Local: 0,15 punts per mes treballat, fins a un
maxim de 5 punts.

- En altres Administracions Publiques: 0,10 per mes treballat, fins a
un maxim de 3 punts.

A.2. Per experiencia professional al sector privat o com a professional lliure o
autdonom desenvolupant tasques de tecnic administratiu o auxiliar
administratiu:

- 0,05 punts per mes treball o fraccio, fins a un maxim de 2 punts.

La puntuacid establerta en aquest apartat d’experiéncia s’entendra referida a
jornada completa, en el cas que sigui inferior s‘aplicara la puntuacié que
correspongui, per aguest motiu el comput del temps treballat es valorara
d'acord amb el que consti a l'informe de vida laboral com a total de dies
treballats.

Als efectes de |'establert per la puntuacié d'aquest apartat, un mes equival a
30 dies i les fraccions inferiors a 30 dies es poden acumular per comptabilitzar
nous periodes de 30 dies. Si tot i aixi, finalment queden fraccions inferiors a
30, aquestes no es tindran en compte.

Aixi mateix, els serveis prestats en qualitat de personal de confianga no es
valoraran. Tampoc es valoraran les practigues realitzades en el marc de
convenis de cooperacio educativa o analegs.

B. Per formacio complementaria (fins a 5,00 punts).
Es valora |'assisténcia als cursos, jornades i seminaris de
formacié, d'especialitzacid o de perfeccionament, en funcié de la seva

homologacié o nivell académic i de la relacié amb les funcions propies del lloc
de treball que es convoca o amb les habilitats que aquests llocs requereixen.
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Es valoraran amb el seglient barem:

B.1. Cursos de formacid i perfeccionament. (fins a un maxim de 2,5 punts).

Per cursos, seminaris i/o jornades directament relacionats amb la placa a
proveir, d'acord amb l‘escala seglient:

DURADA NOMES ASSISTENCIA ASSISTENCIA I APROFITAMENT
De 10 a 25 hores 0,10 punt/curs. 0,15 punt/curs.
De 26 a 50 hores 0,20 punt/curs. 0,25 punt/curs.
De 51 a 100 hores 0,30 punt/curs. 0,35 punt/curs.
Més de 100 hores 0,40 punt/curs. 0,45 punt/curs.

La formacié acreditada en qué no consti el nombre d’hores lectives no es
valorara. Si no consta d'aprofitament, es valorara com assisténcia. No es
valoraran els cursos gque siguin necessaris per assolir-ne altres que s’al:-leguin
com a merit.

Les diferents edicions d’un mateix curs seran valorats un sol cop. Només es
tindran en compte la formacioé realitzada els darrers vuit anys (a partir de 1 de
gener de 2012).

B.2 Formacié reglada superior a |'exigida com a requisit relacionada amb les
tasques administratives (fins a un maxim d’ 1 punt). Unicament és valorara la
titulacié superior acreditada d’acord amb la baremacio segient:

Cicle formatiu de grau mig: 0
Batxillerat superior o equivalent 0,50 punts
Diplomatura universitaria o equivalent: 0
Llicenciatura universitaria/o grau: 1

B.3 Per acreditacions de competéncies en tecnologies de la informacio i la
comunicacio de la Generalitat de Catalunya. Certificat ACTIC. Puntuara
d'acord amb el barem seglent (fins un maxim de 1,00 punt). Només es
valorara el certificat del major nivell acreditat:

NIVELL D'ACTIC PUNTUACIO
Nivell avangat 1,00 punts
Nivell mitja 0,75 punts
Nivell basic 0,50 punts

B.4 Coneixement de la llengua catalana. (fins a 0,50 punts). Es valoraran els
certificats superiors al nivell de suficiéncia de catala (C1) o altres equivalents,

d'acord amb el seglient detall:
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CONEIXEMENTS DE LA LLENGUA CATALANA PUNTUACIO
Certificat de nivell C2 o superior 0,50 punts

Aguests certificats sdn acumulatius, de forma que només puntuara el certificat
de nivell superior, en cas que es presenti més d'un certificat.

[Entrevista. Fins 3 punts|

El Tribunal, si ho considera convenient, podra realitzar una entrevista personal
als aspirants per a aquells candidats que hagin assolit les deu millors
puntuacions, la qual es valorara fins a un maxim de 3 punts, gque se
sumaran al resultat de les fases anteriors per determinar el resultat final del
proces.

En aquesta entrevista, I'd0rgan de seleccio valorara questions relacionades amb
les segiients competéncies:

- Organitzacid i planificacié: capacitat per anticipar, plantificar i
prioritzar les tasques i accions a realitzar, per tal d‘aconseguir els
objectius de treball en el termini adequat i optimitzant els recursos
disponibles.

- Treball en equip: capacitat per cooperar, col:-laborar i integrar-se
de forma activa en grups de treball, per tal d’assolir els objectius
tenir en consideracio als altres i Ia seva feina.

- Flexibilitat i adaptacié al canvi: incorporar amb facilitat els canvis
que puguin esdevenir-se en |'organitzacié o en les responsabilitat del
lloc de treball i impulsar canvis en el seu ambit d'actuacié orientats a la
millora continua.

- Orientacid a resultats: capacitat per enfocar la seva activitat
professional cap a l'assoliment dels objectius, esforcant-se per obtenir
un nivell excel-lent i superar els estandards de qualitat.

- Comunicacié i empatia: capacitat per expressar clarament les
idees i sentiments propis, aixi com escoltar i posar-se al lloc dels altres,
per entendre les seves necessitats i motivacions. Implica generar un
clima relacional positiu.

En el suposit en qué, pel funcionament de la borsa siguin cridats a ocupar una
placa la resta de candidats que es trobin en llista, no compresos en el tram
anterior, podran ser convocats a fer una entrevista préviament al seu
nomenament o a la seva contractacio.
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10. QUALIFICACIO I LLISTA D’APROVATS
a. El resum de les fases del procés selectiu és el segiient:

FASE OPOSICIO. Fins a 40 punts, essent necessari obtenir 20 punts
per superar-la.

FASE CONCURS. Fins a 15 punts

1r. Experiéncia professional Fins un maxim de 10,00 punts
2n. Formacio complementaria Fins un maxim de 05,00 punts

FASE ENTREVISTA. Fins un maxim de 3 punts

PUNTUACIO TOTAL PROCES SELECIU: 58,00 PUNTS.

b. Un cop acabada la qualificacid dels aspirants, el Tribunal fara public a la
pagina web municipal la relacié dels aspirants per |'ordre de puntuacio
obtinguda.

C. En cas d'empat, |'ordre s’establira atenent als seglients criteris:

- L'obtencié del major nombre de punts a la fase d’oposicid.

- Si persistis I'empat, es donara preferéncia al candidat que hagi o
obtingut una puntuacié més elevada a |'apartat d’'experiencia
professional.

- Si persistis I'empat, es donara preferéncia al candidat que hagi
obtingut una puntuacidé més elevada pel que fa a la formacié
complementaria.

- Si persistis I'empat, es decidira per sorteig.

El tribunal qualificador proposara a l'alcalde la configuracié de la Borsa de
Treball ordenada segons les puntuacions.

11. FUNCIONAMENT DE LA BORSA DE TREBALL

1. Un cop finalitzades les proves s'ha de fer publica la llista d'aprovats, per
ordre de puntuacié total obtinguda. El Tribunal proposara al president de la
Corporacio la constitucid de la borsa de treball amb els aspirants que hagin
superat aquest procés selectiu. Per Decret de I'Alcaldia es constituira la Borsa
de Treball que es regira per I'establert en aquestes Bases i que contindra una
llista de persones per ordre de la puntuacié total obtinguda segons el resultat
de les proves i els mérits acreditats i valorats, la qual cosa determinara l'ordre
de prioritat en la crida de les persones candidates per oferir-los les propostes
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de contractacio/nomenament, En el cas de gue es tracti de cobrir una vacant o
substitucié de personal funcionari, I'aspirant en borsa ha de complir els
requisits de l'article 4.a).

2. La renuncia inicial a una oferta de treball, o la rendncia durant la
vigencia del contracte, no donaran lloc a I'exclusio de la Borsa de Treball, pero
ocasionara un canvi de posicié del lloc de treball, dins d'aquesta, passant a
ocupar I'Ultim lloc de treball com a integrant de la Borsa.

Soén causes que justifiquen la renlncia a una oferta de treball i que impliquen
el manteniment dins de la Borsa de Treball:

= Estar en situacio d'ocupat, prestant serveis a I'Ajuntament com a
personal contractat, en qualsevol de les formes admeses en dret, laboral o
funcionari interi.

- Estar en situacid de suspensido per accident, baixa per malaltia,
intervenci6 quirurgica, internament hospitalari, maternitat, embaras d'alt risc i
situacidé de risc o necessitat acreditada per facultatiu que exigeixi lalactancia
natural de menors de nou mesos.

- L'acreditacio documentada de la finalitzacié de tal circumstancia donara
lloc a la reposicio en aquest lloc de I'ordre de llista en les Borses de Treball en
que es trobara la persona afectada.

- Exercici de carrec public representatiu que impossibiliti I'assisténcia al
treball.

3. Les persones incloses en la Borsa de Treball hauran de presentar dades
personals suficients que permetin la seva rapida localitzacié, sent responsables
de queé estiguin actualitzats a tot moment.

Una vegada realitzat I'intent de localitzacio per mitja de la comunicacié
telefonica o el correu electronic amb justificant de recepcid, si no fos possible
el contacte en vint-i-quatre hores s'acudira a la persona seglient. Si s'opta
per la comunicacio telefonica, es realitzaran un minim de tres intents de
contacte entre les 9:00 i les 14:00 hores, amb un interval de seixanta minuts
entre cada trucada. Quedara anotacid escrita del que s'indica en aquest
nombre en el servei corresponent, donant-se trasllat immediat d'informe escrit
a la Secretaria de la Corporacid per a coneixement i constancia.

La persona integrant de la Borsa de Treball que rebi proposada d'oferta de
treball, en els termes descrits anteriorment, haura de procedir a I'acceptacio o
rebuig d'aquesta, en un periode maxim de 24 hores, tret que per
circumstancies excepcionals o de forca major.

4, El limit per poder nomenar o contractar una persona de la borsa sera el

que estableixi la norma a efectes de concatenacid. Es a dir, a una mateixa
persona que se li podran fer tants nomenaments i/o contractes temporals com
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li correspongui per ordre de borsa fins que la suma de tots ells no superi el
comput de temps de concatenacié i pugui esdevenir indefinit no fixe.

5 Aguesta borsa de treball tindra vigéncia mentre no hagi finalitzat un
altre procés de seleccié de la mateixa categoria que la derogui i com a maxim
durant tres anys.

6. La Borsa de Treball degudament actualitzada es trobara publicada de
forma permanent a la pagina web municipal.

12. PERIODE DE PRACTIQUES/PROVA

Les persones contractades hauran de superar un periode de practiques/prova
de 2 mesos. Aquesta fase tindra la consideracio de final del procés selectiu. La
no superacio del periode suposara l'eliminacié de la persona aspirant.

Aquest periode no s'aplicara si el candidat seleccionat ja hagués realitzat les
mateixes funcions amb anterioritat a I'Ajuntament, sota qualsevol modalitat de
contractacio, amb una durada minima de sis mesos (a jornada complerta) i
dotze mesos (a jornada parcial). En finalitzar el periode, I'Ajuntament fara un
informe d'avaluacié de I'aspirant sobre |'aplicacio dels seus coneixements i les
seves capacitats a les activitats realitzades, la qualitat i I'eficacia en el
desenvolupament de les diferents tasques i I'adaptacioé a I'entorn de treball. En
el cas que la persona aspirant no superi satisfactoriament el periode de
practiques/prova, perque no assumeixi el nivell suficient d'integracio i
eficiéncia en el lloc de treball sera declarat no apte/a, per resolucié motivada
de I'dbrgan competent, amb tramit I'audiéncia prévia perdra, en conseqiiéncia,
tots els drets del seu nomenament/contractacié. En aquest cas, |'Organ
competent formulara proposta de nomenament/contractacié a favor de la
persona aspirant que tingui la puntuacio seglient més alta, la qual haura de
superar el corresponent periode de practiques/prova.

13. PRESENTACIO DE DOCUMENTS

En el termini de 10 dies des de la publicacido a la pagina web municipal,
I'aspirant/a proposat, sense necessitat de requeriment previ, haura de
presentar a I'Ajuntament de Mediona la documentacié segiient:

- Declaracio jurada de no estar inhabilitat per a I'exercici de les funcions
publigues ni estar separat mitjangant expedient disciplinari del servei de
qualsevol administracié publica.

- Declaracié de no estar inclos en cap dels suposits d'incompatibilitat
previstos a la legislacié vigent o declaracio que se sol-licitara |'autoritzacié de
compatibilitat.

- Certificat d’antecedents penals.

8ddel8ce-88c5-47df-a2ab-978966d21746




DOCUMENT
ANUNCI

ORGAN REFERENCIA
RECURSOS HUMANS 1458-000003-2020

Codi Segur de Verificacié: 8dde18ce-80c5-47df-a2ab-978966d21746 e

Origen: Administracio

Identificador document original: ES_L01081228_2020_7373088

Data d'impressié: 09/10/2020 10:10:08
Pagina 20 de 23

1.- JULI SILVESTRE MARTINEZ - DNI 46229783J (SIG) (Alcalde), 08/10/2020 18:05

=
<
k=
o
©
f=
S
5
2
Q
o
Q
£
=]
(5]
o
he]
o]
kel
(1]
S
<
D
)
=3
©
©
Q.
Q
o
©
=4
=}
v
O
o
[}
£
=3
(53
o
he]
2
173
Q
3
o
<

AJUNTAMENT DE MEDIONA

AJUNTAMENT DE MEDIONA

ST Dr. Trueta, 10 - 08773 MEDIONA - (ALT PENEDES)
\ Tel, 93 898 50 02 - Fax 93 898 52 99
\_\U_~7  NIF. P-0812100-

mediona@diba.cat - www.mediona.cat
N .

Els aspirants proposats que no presentin la documentacié anteriorment
descrita, llevat de casos de forca major que seran degudament comprovats
per l'autoritat convocant i, o bé, que no compleixin les condicions i requisits
exigits no podran ser proposats per nomenar-los i, quedaran anul-lades les
seves actuacions, sens perjudici de la responsabilitat en qué hagin pogut
incorrer en cas de falsedat.

En aquest cas, d’acord amb |'acta de I'0rgan de seleccid, és pot procedir a
nomenar l'aspirant seglient segons ordre de puntuacid, concedint-li, previ
requeriment que li sera notificat individualment, un termini de 10 dies per
presentar la documentacio.

14. REGIM D'IMPUGNACIONS I AL.LEGACIONS

a. Aquestes bases, les llistes definitives d‘admesos i exclosos, les
resolucions definitives d’exclusié del procés selectiu, les contractacions, aixi
com les resolucions per les quals es declara no superat el periode de
practiques/prova, podran ser impugnades per les persones interessades
mitjancant la interposicié de recurs contenciés administratiu davant del Jutjat
del Contenciés Administratiu de Lleida en el termini de dos mesos a partir de
la data de la publicacié, sens perjudici de la interposicié prévia de recurs
potestatiu de reposicié davant la presidéncia de I'entitat o autoritat en qui hagi
delegat en el termini d'un mes a comptar de I'endema de la seva publicacid.

b. Els actes qualificats dels tribunals de seleccié podran ser recorreguts en
alcada davant I'Alcaldia de la corporacié en el termini d'un mes des que
s'hagin publicat.

¢ Els actes de tramit del tribunal no podran ser objecte de recurs,
sense perjudici que es puguin interposar reclamacions quan es tracti
d’esmenar possibles errors materials en la confeccié de la llista d'aprovats,
errors mecanografiats en la transcripcid de publicacions, errors aritmétics en
les qualificacions o errors observables a simple vista. Aquests errors també
podran ser corregits d’ofici pels drgans de seleccio.

15. DISPOSICION ADDICIONAL

L’d0rgan de seleccid queda facultat per resoldre els dubtes que es puguin
presentar i adoptar les resolucions, criteris i mesures necessaries pel bon
ordre del procés de seleccio en tots aquells aspectes no previstos en aquestes
bases, procedint-se al respecte segons el que determini el Decret 214/1990,
de 30 de juliol, pel qual s’aprova el reglament de personal al servei de les
entitats locals de Catalunya i la resta de disposicions aplicables.
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Els actes de l'drgan de seleccié vinculen directament a [|'administracid
convocant, encara que aquesta podra procedir a la seva revisié de conformitat
amb alld que es preveu a l'article 106 i 107 de la Llei 39/2015.

L'alcalde
Signat electronicament.

Mediona, a data de signatura.
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ANNEX I

DECLARACIO RESPONSABLE i SOL.LICITUD D’ADMISSIO A PROVES
SELECTIVES DE PERSONAL PER L'AJUNTAMENT DE MEDIONA

ERN/NE ciiiiarmiaiaiant i e e rer i , amb domicili als efectes
de notificacions situat 8 i s COdI
postal......coiveiyy

O RPRN £1¥ 11 ¢ P PiS...... porta.......
BINT oo s s . ndmero de teléfon de
CONEICEE s iy i adreca de correu
(] [=T ol u o T OO P PRSP

DECLARO sota la meva responsabilitat:

Que en relacidé a la convocatoria per a la creacié d'una borsa de treball de

personal auxiliar administratiu, mitjancant contractacio laboral temporal no

nomenament interi:

Primer.- Que tinc coneixement i accepto les bases reguladores de la
convocatoria esmentada les quals han estat publicades en el Butlleti
Oficial de la Provincia de Barcelona i que les accepto plenament.

Segon.- Que compleixo tots els requisits establerts en aquestes Bases.

Tercer.- Que no estic inhabilitat, ni tinc antecedents penals.

Quart.- Que em comprometo a acreditar documentalment els requisits de
I'apartat anterior.

Cinqué.- Que son certes les dades que s'hi consignen i que compleixo les
condicions exigides per treballar en una Administracié Publica i les
previstes en les corresponents bases especifiques.

I per tot aixo,

SOL-LICITO ser admes/sa al procés selectiu esmentat.

Signatura i data
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Abans de signar la sol-licitud, cal que llegiu la informacido basica sobre
proteccio de dades que consta al revers.

INFORMACIO BASICA SOBRE PROTECCIO DE DADES

Responsable Ajuntament de Mediona ¢/ Dr. Trueta, 10 08773
del Mediona. Telf.938985002 mediona@diba.cat :
tractament  https://mediona.cat/
Finalitat del La finalitat del tractament és tramitar i resoldre Ia
tractament  vostra sol-licitud.
Les dades seran conservades durant el temps previst a
la normativa de procediment administratiu i d'arxiu
historic.
Base El tractament és necessari per complir una obligacio
juridica del legal aplicable al responsable del tractament o per
tractament complir una missid realitzada en interés public o en
I'exercici de poder publics conferits al responsable del
tractament.
Existeix I'obligacié de facilitar les dades que es
demanen en la sol-licitud i I'Ajuntament es reserva el
dret a no tramitar, a no resoldre o a denegar la vostra
sol:licitud si no les faciliteu quan us siguin requerides.
Destinataris Les vostres dades no es comunicaran a tercers,
excepte si una llei ho autoritza.
Les vostres dades no es transferiran fora de la Unio

Europea.
Drets de les Podeu accedir a les vostres dades personals, rectificar-
persones les, suprimir-les, oposar-vos al tractament i sol licitar-

ne la limitacio, presentant la vostra sol-licitud a
I'Ajuntament de Mediona, o mitjancant la seu
electronica https://www.seu-
e.cat/ca/web/mediona/seu-electronica
Si considereu que el tractament de dades personals es
contrari a la normativa de protecci6 de dades, us
podeu adrecar al delegat de proteccié de dades o
podeu presentar una reclamacio davant de |'Autoritat
Catalana de Proteccido de Dades (APDCAT) a travées de
la seva web o per mitjans no electronics.

Informacio Podeu consultar la informacié addicional i detallada

addicional sobre proteccid de dades en la web de I'Ajuntament de
Mediona. https://mediona.cat/condicions-dus-i-avis-
legal
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