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Assumpte : Organitzaci6 i Recursos Humans

BASES ESPECiFIQL!ES PER LA CREACIO DE BORSES DE TREBALL, MITJANGANT
CONCURS OPOSICIO LLIURE, PER COBRIR NECESSITATS TEMPORALS DE PERSONAL
ADMINISTRATIU/VA, MITJANCANT CONCURS OPOSICIO LLIURE

Primera.- Objecte

Es objecte de les segiients bases especifiques la regulacié del procés de seleccié de personal
per constituir borses de treball d’Administratiu/va de I'’Ajuntament de Sant Feliu de Guixols, per
cobrir necessitats temporals i/o urgents d’aquesta categoria mitjangant concurs oposicié lliure.

Les caracteristiques del lloc de treball i el detall de les funcions a desenvolupar, aixi com la
titulacio requerida es troben I'annex 1 d’aquestes bases.

Els aspirants que superin les proves del procés selectiu integraran de forma automatica una
borsa de treball de la categoria administratiu/va de I'’Ajuntament de Sant Feliu de Guixols i
respectant 'ordre de puntuacié final obtingut en el procés selectiu, podran ser cridats per
I’Ajuntament per a cobrir futures i imprevistes necessitats temporals de cobertura d’aquest lloc
de treball, durant un termini maxim de dos anys.

Aquest procés es regira per aquestes bases especifiques.

Segona.- Publicitat de la convocatoria

El contingut integre d'aquestes bases es publicara al Butlleti Oficial de la Provincia de
Girona i al tauler electronic de I' Ajuntament de Sant Feliu de Guixols, disponible a la Seu

Electronica (http://ciutada.quixols.cat/). La publicacio al tauler electronic no substitueix I'obligacio
de publicar les bases i la convocatoria al Butlleti Oficial de la Provincia de Girona.

Les successives publicacions dels actes de tramit d’aquesta convocatoria (llistes d’aspirants
admesos i exclosos, data de les proves de seleccio, resolucions del tribunal qualificador i
resultats definitius) es publicaran exclusivament al tauler electronic, disponible a la Seu
Electronica de I'Ajuntament de Sant Feliu de Guixols (http:/ciutada.quixols.cat/), i aquesta
publicacié tindra els efectes de la notificacio.

Codi de Verificacid electronic: 46¢20895-5df5-49e0-a49b-3f0dcc29¢985

Tercera.- Condicions o requisits que hauran de reunir o complir els i les aspirants.

Per prendre part en les proves de seleccid, els i les aspirants han de complir els requisits i
condicions seguents:

a) Tenir la nacionalitat espanyola o la dels altres estats membres de la Unié Europea o la
dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea
i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors. També
seran admesos el conjuge, els descendents i els descendents del conjuge, tant dels
ciutadans espanyols com dels nacionals dels altres estats membres de la Unid
Europea o dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unio
Europea i ratificats per I'Estat espanyol, els sigui aplicable la lliure circulacié de
treballadors, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, sempre que els conjuges no
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estiguin separats de dret i els descendents siguin menors de 21 anys o majors
d'aquesta edat, pero visquin a carrec dels seus progenitors.

b) Haver complert I'edat de 16 anys i no superar I'edat establerta per la jubilacié forgosa.
c) Estar en possessio del titol oficial indicat a I'annex 1.Si es tracta d’un titol obtingut a
I'estranger, cal disposar de la homologacié corresponent del Ministeri d’Educacio,

Cultura i Esport.

d) Complir les condicions especifiques per exercir les funcions que dins del cos i escala li
puguin ser encomanades, d’acord amb el que es prevegi per reglament.

e) No trobar-se inhabilitat per senténcia ferma per I'exercici de les funcions publiques ni
haver estat separat, per resolucio ferma, del servei de cap Administracié Publica.

f) No patir cap malaltia ni deficiéncia fisica que impedeixi el normal exercici de la funcié.

g) Acreditar coneixements de llengua catalana de nivell C1 (nivell de suficiencia de catala)
de la Secretaria de Politica Linguistica, o equivalent. Els candidats han de lliurar dins
el termini de presentacio de sol-licituds un dels documents seglents:

o Document que acrediti el coneixement de catala dins de I'ensenyament
obligatori, el qual 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 corresponent després del 1992. Aquest certificat I'expedeix
qualsevol institut d'educacié secundaria public.

o Fotocopia de la documentacid acreditativa d'estar en possessio del
certificat de coneixements de llengua catalana de nivell C de la Secretaria de
Politica Linguistica, o equivalent.

Els candidats que no acreditin documentalment els coneixements de llengua
catalana hauran de superar una prova especifica, d'acord amb el que estableix la
base setena.

h) Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola han de tenir
coneixements de llengua castellana del nivell C1. Aquest coneixement s’acredita
mitjangant la superacié de la prova o I'exercici establert a aquest efecte la presentacio
d’un dels documents que s’indiquen a continuacio:

Codi de Verificacid electronic: 46¢20895-5df5-49e0-a49b-3f0dcc29¢985

o Certificat que acrediti que s’ha cursat la primaria, la secundaria o el batxillerat a
I'Estat espanyol.

o Diploma del nivell superior d’espanyol (C2) que estableix el Reial Decret
1137/2002, de 31 d’octubre, pel qual es regulen els diplomes d’espanyol com a
llengua estrangera (DELE) o certificacid académica que acrediti que s’han
superat totes les proves adregades a la seva obtencio.

o Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d’idiomes.
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i) Abonar la taxa per drets d’examen per la participacid en convocatories de seleccié de
personal de lliure concurréncia de I'Ajuntament de Sant Feliu de Guixols establerta a
I'ordenanga fiscal nim. 9 d’aquesta corporacié de 25,00€

El pagament de la taxa, tant en el cas de registre electronic com presencial, es podra
fer efectiu de les seglients maneres:
o Pagament amb targeta
o Mitjangant la generacié del document d'autoliquidacio i pagament per qualsevol
de les vies que hi consten especificades.

En cas d'optar per la opcié de generacié de document, s’haura d’iniciar telematicament
la presentacio de la sol-licitud i anar introduint les dades fins a la generacié del
document.

Arribat a aquest punt, el tramit de registre quedara aturat, fins que es disposi del
justificant de pagament.

El pagament s’haura d’haver fet sempre abans de finalitzar la presentacio de la
instancia de la corresponent convocatoria de selecci6 i s’aportara la seva justificacio.

Es bonificara la taxa en els casos previstos a I'ordenanga fiscal nim. 9, d’acord amb el
seglent detall seguent:

- Les persones que es trobin en situaci6 de desocupacié gaudiran d’'una
bonificacié del 100% de de I'import de la taxa.

- Les persones que tinguin reconegut un grau de discapacitat igual o superior
al 33%, gaudiran d’una bonificacié del 100% de I'import de la taxa.

- Les persones que ostentin la condicié de titulars de families nombroses o
monoparentals gaudiran d’una bonificacié del 100% de I'import de la taxa.

- Els menors de 30 anys gaudiran d’una bonificacid del 50% de I'import de la
taxa.

La falta de pagament de la taxa dins el termini fixat determinara la inadmissié de la
persona aspirant a les proves selectives i suposara a tots els efectes el desistiment de la
sol-licitud presentada.

Codi de Verificacid electronic: 46¢20895-5df5-49e0-a49b-3f0dcc29¢985

En el supodsit que la persona no sigui admesa en el procés selectiu, I'import de la taxa se li
retornara, prévia sol-licitud expressa de la part interessada mitjangant la tramitacié d’'una
sollicitud de devolucié d’ingressos que es podra realitzar a través del seguent enllag
http://ciutada.quixols.cat/tramit/Sol%C2%B7licitud-devoluci%C3%B3-dingressos 1351

El compliment de les condicions i els requisits exigits per aquesta convocatoria, s'ha de produir
en la data d'acabament del termini de presentacid de sollicituds i mantenir-se fins al
nomenament com a personal funcionari interi. Aquestes condicions i requisits s'han d'acreditar
de la manera i en el termini que preveu la base quarta.

No obstant aix0, si durant el procés selectiu el tribunal considera que hi ha raons suficients,
podran demanar a qualsevol de les persones aspirants que acreditin el compliment de totes o
alguna de les condicions i els requisits exigits per prendre part en el procés selectiu.
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Quarta.- Forma i termini de presentacié d’instancies

Les sol-licituds s’adrecaran a I'Ajuntament de Sant Feliu de Guixols i es presentaran d'acord
amb les formes establertes en l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques:

-Via web, iniciant el registre electronic entrant al procés selectiu corresponent
publicat a http://ciutada.guixols.cat/proces i seleccionant la icona de color verd: Iniciar
presentacio sol-licitud. (* sistema de registre recomanat)

- Presencialment o via correu, mitjangant presentacio de la instancia

especifica, adrecant-se a les oficines de I'Ajuntament de Sant Feliu de Guixols (cal
demanar cita quan es vulgui fer la sol-licitud presencialment) . Instancia disponible per
portar emplenada a http://ciutada.quixols.cat/proces .

El termini de presentacié d’instancies estara obert permanentment a partir del dia
segiient al de la publicacié de I'anunci de les bases i la convocatoria al Butlleti oficial de
la provincia.

Les persones aspirants hi hauran de fer constar en les sol-licituds que accepten aquestes
bases i que reuneixen totes i cadascuna de les condicions exigides, referides sempre a la data
en que s'informi que finalitzara el termini per a la presentacié de sol-licituds.

En el moment de la presentacié de la sol-licitud s'haura d'acreditar estar en possessio de la
titulacié necessaria per participar i el nivell de coneixement de la llengua catalana corresponent,
especificats en aquestes bases. Aixi mateix, si s'escau, s'acreditaran documentalment els
requisits exigits a la base tercera d'aquestes bases.

No obstant aix0d, si la persona interessada autoritza I'Ajuntament a la consulta de les seves
dades a altres administracions publiques o organismes publics al mateix formulari de sol-licitud
de participacio en proves selectives, el personal de I'Ajuntament comprovara directament les
titulacions oficials universitaries i no universitaries en possessié del/ de la candidat/ata aixi com
la documentacié que justifiqui la bonificacié de la taxa d’aquelles persones que compleixin els
requisits. En aquest cas no sera necessari acreditar documentalment aquests extrems en el
moment de presentacio de la sol-licitud.

Codi de Verificacid electronic: 46¢20895-5df5-49e0-a49b-3f0dcc29¢985

L'accés a les dades personals del/ de la interessat/ada es fa en virtut de l'adhesié de
I'Ajuntament de Sant Feliu de Guixols al Conveni per a I'impuls i el desenvolupament de la
interoperativitat dels sistemes d’informacié entre administracions publiques catalanes.

Aixi, la documentacié que les persones aspirants han de presentar en el procés selectiu és la
seglent:

e Sollicitud de participacié en la convocatoria

e Fotocopia del document nacional d'identitat o del document equivalent.

e Fotocopia de la titulacio exigida per participar a la convocatoria només en el cas que no
s'hagi autoritzat a I'Ajuntament a consultar les dades a altres administracions o
organismes publics

PIL. Mercat 1 d’Octubre de 2017, 6-9 - 17220 Sant Feliu de Guixols - Tel. 972 32 70 00 - oiac@guixols.cat
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e Acreditacié del nivell de suficiencia (C1) de llengua catalana. En cas que no es
puguin acreditar els coneixements de llengua, es podra realitzar la prova de
coneixements prevista a la base setena.

e Acreditacio del nivell de domini operatiu eficag en llengua castellana (C1), nomes
aquelles persones que no tinguin la nacionalitat espanyola

e Justificant del pagament de la taxa

Amb posterioritat a la publicacio dels resultats de la fase d’oposicié s’obrira un nou
termini no inferior a 5 dies, per tal que les persones aprovades presentin els justificants
dels meérits. En aquest moment caldra aportar:

e Relacié de mérits i fotocopia dels mateixos a tenir en compte per a la seva valoracio.
S’haura de presentar de la segient forma:

- Curriculum académic i professional.

Caldra aportar informe “de vida laboral” expedit per la Tresoreria de la Seguretat Social,
en el cas de voler que es tingui en compte el temps treballat en tasques similars a
I'empresa privada, aixi com el contracte laboral en que consti la categoria i el lloc de
treball desenvolupat en I'empresa privada o altra documentacié on consti aquesta
informacio.

Caldra aportar certificat de serveis prestats en cas de tenir experiéncia en
I'administracid publica, i/o certificat d’experiéncia professional expedit pels col-legis
professionals adients i/o altres certificats equivalents

Justificant dels meérits que s’hagi de tenir en compte per a la valoracié dels
mateixos.

Els estudis, congressos, cursos, cursets i jornades i seminaris que s’al-leguen com a
meérits hauran de ser acreditats mitjangant titols oficials o homologats, indicant el centre
emissor dels mateixos, aixi com les hores de durada.

Tots els documents es poden presentar mitjangant fotocopies, que només seran degudament
compulsades a les persones aspirants que finalment superin totes les proves, i que serien
eliminats automaticament del procés selectiu si es detectés que havien aportat cap document
que no es correspongui amb I'original auténtic.

Codi de Verificacid electronic: 46¢20895-5df5-49e0-a49b-3f0dcc29¢985

Cinquena.- Admissié dels i de les aspirants i publicitat.

El funcionament de la borsa, atés que es tracta d'un procés amb termini permanent de
presentacié d’instancies, sera el seglent:

- El termini d’inscripcié no es tanca, per tant, les persones es poden inscriure en qualsevol
moment.

- L’ajuntament quan necessiti disposar d’'una borsa de treball d’aquesta categoria, bé perquée
I'anterior borsa hagi exhaurit la seva vigéncia o bé perqué s’hagi esgotat, publicara a la seu
electronica amb una antel-lacié no inferior a 10 dies habils, un avis amb la data fins que
s’acceptaran les instancies que entraran a la convocatoria.
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- Un cop arribada aquesta data es recolliran totes les instancies presentades i dictara resolucio
aprovant la llista d’admesos i exclosos i es publicara al tauler electronic de I’Ajuntament,
disponible a la Seu Electronica (http://ciutada.quixols.cat/). En la mateixa resolucié es fara
publica la composicié i la data de constitucié del tribunal qualificador, aixi com la data de
realitzacié de la prova de seleccidé. Es concedira un termini de deu dies habils perque els
candidats puguin presentar esmenes o al-legacions a la resolucié d'exclusioé del procés de
seleccio. Aixi mateix, podran ser recusats els membres del tribunal, d’acord amb I'establert en
els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector public. Les
possibles al-legacions presentades es resoldran en un termini breu de temps i la resolucio
adoptada es comunicara individualment a les persones que hagin presentat al-legacions.

- Atées que el termini estara obert de manera permanent, les instancies que s’entrin
posteriorment a la data fixada, quedaran recollides per a la seglient convocatoria que seguira el
mateix funcionament

- Dins aquest funcionament, I'Ajuntament es compromet a realitzar un minim d’una
convocatoria de proves dins I'any natural.

Sisena.- Tribunal qualificador

El Tribunal qualificador es designara segons disposa el Reial Decret Legislatiu 5/2015,
d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de I'Estatut Basic de I'Empleat Public, i la resta de
normativa que aquest no hagi derogat de forma expressa

Es constituira de la seglent forma:

President: Un membre de la corporacié expert en la matéria
Secretari: Un funcionari/a de carrera de la corporacio
Vocals: Un membre de la propia i una altra organitzacio
Un membre designat per I'Escola d’Administracié Publica
Un membre expert en la matéria de la propia o d’'una altra organitzacio

Assistira en qualitat d’observador/a, sense vot, un/a representant dels/de les empleats/des de
I'’Ajuntament de Sant Feliu de Guixols.

Els/les membres del Tribunal Qualificador hauran de disposar d’una titulacié igual o superior a
I'exigida per a I'accés a la plaga objecte de convocatoria.

Codi de Verificacid electronic: 46¢20895-5df5-49e0-a49b-3f0dcc29¢985

Tots/tes els/les membres del Tribunal tindran veu i vot, excepte el/la representant dels/de les
empleats/des, que només tindra veu. El Tribunal no podra constituir-se sense I'assisténcia de
més de la meitat dels/de les seus/seves membres, titulars o suplents, i sera necessaria la
presencia del/de la president/a i del/de la secretari/a.

L'Ajuntament o el President del Tribunal podran disposar la incorporacié d'assessors/res
especialistes per a totes o algunes de les proves, els/les quals es limitaran a I'exercici de les
seves especialitats técniques, en base a les quals exclusivament, col-laboraran amb I'd6rgan de
seleccio.

El Tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i prendre els acords
necessaris per al bon ordre de les proves en tot el que no preveuen aquestes bases.

PIL. Mercat 1 d’Octubre de 2017, 6-9 - 17220 Sant Feliu de Guixols - Tel. 972 32 70 00 - oiac@guixols.cat
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Setena.- Procediment i desenvolupament del procés de seleccio
El procés de seleccio és el de concurs-oposicid i constara de 3 fases:
e FASE Competéncia linguistica

o Prova de llengua catalana
o Prova de llengua castellana

e FASE Oposicio:
o Prova de coneixements teorics generals
o Prova de coneixements practics
o Entrevista

e FASE Concurs:
o Avaluacié de mérits

Les puntuacions obtingudes a la fase de concurs no podran ser aplicades, en cap cas, per
superar la fase d’oposicio.

L'ordre d’actuacioé dels i de les aspirants, en aquells exercicis que no es puguin realitzar
conjuntament, sera el que es determini a la llista d’admesos/es.

Els/les aspirants seran cridats per a cada exercici en crida Unica, i seran exclosos/ses
aquells/lles que no compareguin, llevat de casos degudament justificats i apreciats lliurement
pel Tribunal. En qualsevol moment el tribunal podra requerir als/a les aspirants I'acreditacié de
la seva personalitat.

Tots els exercicis de les diferents proves seran obligatoris i eliminatoris, quan no s’indiqui el
contrari.

FASE : Competéncia lingiiistica

1era prova: Realitzacié de proves de llengua catalana.

Els candidats que no hagin acreditat documentalment els coneixements de catala hauran de
superar una prova especifica de coneixements de llengua catalana de nivell de suficiéncia
(C1), amb caracter obligatori i eliminatori, la qual es valorara en els termes d’apte o no
apte.

Codi de Verificacid electronic: 46¢20895-5df5-49e0-a49b-3f0dcc29¢985

El tribunal podra comptar amb la col-laboracié d'assessors especialistes en llengua o
encomanar la realitzacio de les proves a professionals externs, si és necessari.

No obstant aix0, estan exemptes de realitzar la prova de coneixements de llengua catalana les
persones aspirants que hagin superat una prova de catala del mateix nivell o superior a
I'Ajuntament de Sant Feliu de Guixols, dins dels tres anys immediatament anteriors a aquesta
convocatoria.

2ona prova: Realitzacié de proves de llengua castellana

PIL. Mercat 1 d’Octubre de 2017, 6-9 - 17220 Sant Feliu de Guixols - Tel. 972 32 70 00 - oiac@guixols.cat
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Els/les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola i no hagin acreditat estar en possessio
del nivell de Domini Operatiu Eficag (C1) ni hagin aportat cap dels documents relacionats a la
base tercera apartat d), hauran de realitzar la prova de coneixement de la llengua espanyola.

La prova de coneixements de la llengua castellana consistira en mantenir una conversa amb
els/les assessors/es que el tribunal de seleccid6 nomeni de manera que quedi demostrat un
domini suficient de I'idioma per part de I'aspirant.

Aquesta prova és de caracter obligatori i eliminatori i sera qualificada com a APTE/A o NO
APTE/A, quedant exclosos els/les aspirants que siguin declarats/des no aptes.

El tribunal comptara amb la col-laboracié d'assessors/es especialistes en llengua o encomanara
la realitzacio de les proves a professionals externs, si és necessari.

No obstant aix0, estan exemptes de realitzar la prova de coneixements de llengua castellana les
persones aspirants que hagin superat una prova de castella del mateix nivell o superior a
I'Ajuntament de Sant Feliu de Guixols, dins dels tres anys immediatament anteriors a aquesta
convocatoria i aquells aspirants nacionals de paisos en que la llengua castellana sigui llengua
oficial o que hagin cursat en llengua castellana els estudis conduents a obtenir la titulacié exigida
com a requisit d’acceés.

FASE : Oposicio
1era prova: Coneixements teorics generals i especifics

L’aspirant haura de respondre una bateria de preguntes tipus test relacionades amb el temari
de I'Annex 2 d'aquestes bases en el termini que determini el tribunal que no podra superar en
cap cas una hora i mitja. Aquesta prova servira per valorar el nivell de coneixements dels/de les
aspirants sobre la mateéria.

Les preguntes seran fixades pel Tribunal immediatament abans de comengar I'exercici.

Per realitzar aquesta prova els aspirants no podran utilitzar material de suport. Aquest exercici,
obligatori i de caracter eliminatori, puntuara sobre un maxim de 10 punts, i per superar-la caldra
obtenir un minim de 5 punts. Els aspirants que no obtinguin una puntuacié minima de 5 punts
quedaran desqualificats del procés selectiu i no podran realitzar les proves seglents

Codi de Verificacid electronic: 46¢20895-5df5-49e0-a49b-3f0dcc29¢985

2ona prova: Coneixements practics.

Consistira en resoldre per escrit, en el termini que determini el tribunal que no podra superar en
cap dues hores, 2 o més suposits practics que plantejara el Tribunal, relacionats amb les
funcions propies del lloc a ocupar.

Aquest exercici és eliminatori, es qualificara de 0 a 10 punts, quedant eliminats els que no
obtinguin com a minim 5 punts.

El Tribunal podra decidir que I'exercici sigui presentat pels/per les aspirants davant del Tribunal,
qui podra formular les preguntes que consideri necessaries a I'objecte de clarificar aquells
aspectes de I'exposicio que cregui oportu.

3era prova: Entrevista

PIL. Mercat 1 d’Octubre de 2017, 6-9 - 17220 Sant Feliu de Guixols - Tel. 972 32 70 00 - oiac@guixols.cat
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Es realitzara una entrevista personal, per a la valoracié del curriculum, entre els/les aspirants
que hagin superat els exercicis anteriors. Aquesta entrevista es fonamentara en I'avaluacio dels
aspectes curriculars dels/de les aspirants en relaci6 amb els requeriments funcionals i
competencials del programa.

L’entrevista en cap cas sera eliminatoria i consistira en mantenir una entrevista personal amb
les persones aspirants no eliminades per constatar els seglients aspectes:

- Formacio

- Trajectoria professional

- Adaptabilitat al context organitzatiu

- Comunicacio, persuasio, i influencia

- Analisis de problemes i presa de decisions

- Orientacio als resultats i orientacié a la qualitat

L’entrevista tindra una durada entre 10 i 30 minuts. Es demanara a la persona aspirant que
expliqui situacions i experiéncies concretes en relacio als aspectes a valorar.

La puntuacié maxima sera de 3 punts, la qual es distribuira de la seglient manera per part del
Tribunal:

- Molt adequat: 3,00 punts.
- Adequat: 2,00 punts.

- Poc adequat: 1,00 punt

- Gens adequat: 0,00 punts.

FASE 3: Concurs
En I'’Annex 3 d’aquestes bases es detalla el barem de mérits de la fase de concurs.
Es qualificara fins a un maxim de 10 punts. No sera eliminatoria.

La puntuacié obtinguda en el concurs de meérits es sumara a la puntuacié obtinguda a la fase
d'oposicio i determinara la puntuacio final del procés selectiu.

En cas que dos o més aspirants empatin en la puntuacié final del procés selectiu, tindra
prioritat la persona que hagi obtingut major puntuacio global en les proves de coneixements.
En cas que persisteixi 'empat, tindra prioritat I'aspirant que tingui major puntuacié en I'apartat
d’experiéncia professional de la fase de concurs. | si persisteix 'empat, tindra prioritat I'aspirant
amb major puntuacié en 'apartat de cursos de formacio.

Codi de Verificacid electronic: 46¢20895-5df5-49e0-a49b-3f0dcc29¢985

Vuitena.- Relacié d’aprovats i presentacio de documents.

Un cop realitzades les proves del procés de seleccio es procedira a publicar la llista d’aprovats
al Tauler d’Edictes de I'Ajuntament i a la Seu Electronica de la Corporacié, per ordre de
puntuacio, segons I'acta del Tribunal i es constituira la borsa de treball de manera que la crida
respecti 'ordre establert. La vigencia de la borsa de treball sera per dos anys.
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En cas que la borsa vigent esdevingui insuficient per cobrir les necessitats de I’Ajuntament, es
podran constituir borses addicionals derivades de la convocatoria de noves proves. Aquestes
també tindran una vigéncia de dos anys des de la seva creacio.

Contra la llista de persones aprovades es pot interposar recurs d'algada davant el/la president/a
de la Corporacié en el termini i amb I'efecte que estableix la Llei 39/2015 d’1 d’octubre del
Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques.

Les persones proposades presentaran a I'Area d’'Organitzacié i Recursos Humans de la
Corporacio, dins el termini de vint dies naturals a partir de la publicacié de la llista d'aprovats,
els documents que acreditin els requisits exigits a la Base Tercera per prendre part en la
Convocatoria, i es realitzaran les compulses de tota la documentacié aportada, amb els efectes
que estableix la Base Quarta.

Aquells/lles que tinguin la condici6 d’empleats/des publics/ques estaran exempts/tes de
justificar documentalment les condicions i requisits ja demostrats per obtenir el seu anterior
nomenament/contracte, presentant la certificaci6 de I'’Administracié Publica de la qual
depenguin que acrediti la seva condicid i totes les circumstancies que constin al seu full de
serveis.

Si dins el termini indicat, i llevat de casos de forga major, els i les aspirants proposats no
presentessin la documentacié o no reunissin els requisits exigits, no podrien ser nomenats/des,
i quedarien anul-lades totes les seves actuacions, sens perjudici de la responsabilitat en qué
haguessin pogut incorrer per falsedat en la sol-licitud, mitjangant la qual sol-licitaven prendre
part a les proves.

Novena. Borsa de treball.

Les persones romandran inscrites a la borsa de treball un cop superat el procés selectiu al qual
han accedit, i la inscripcié tindra una vigencia de 2 anys a partir de 'endema de la publicacio
del Decret de creacidé de la borsa procés selectiu. Amb posterioritat a la creacio de la primera
borsa, si hi ha necessitats de personal es podran constituir de noves.

La crida haura de respectar necessariament I'ordre de la borsa de treball, de tal manera que
s’oferira el nomenament a la primera persona aspirant amb disponibilitat d’incorporacié.

Codi de Verificacid electronic: 46¢20895-5df5-49e0-a49b-3f0dcc29¢985

En el supdsit en que hi hagi dues o més borses vigents, la crida dels aspirants es realitzara
seguint I'ordre de constitucid de les borses i segons l'ordre dels aspirants de cadascuna. En
primera instancia s’anira cridant per ordre de puntuacio als aspirants de la primera borsa, en
cas de no haver cobert la necessitat s’oferira de la mateixa manera als aspirants de la segona
borsa i aixi successivament.

Amb la finalitat d’evitar la infraccié de I'ordenament juridic aplicable en matéria de temporalitat i
atés que es tracta de nomenaments temporals, no s’efectuara la crida si del nou nomenament
es superessin els periodes maxims d’acumulacié de nomenaments de personal funcionari interi
previstos a la legislacio vigent, excepte que la modalitat de contractacio que s’ofereixi sigui en
una modalitat de contracte que no generi concatenacio de contractes.
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L’'oferta de nomenament s’efectuara de forma preferent per correu electronic, en aquest cas
s’enviara l'oferta, en la qual es sollicitara justificant de recepcid, es detallaran les
caracteristiques de l'oferta i es donara un termini de 24 hores per a la seva resposta. L’
esmentada oferta impresa s’incorporara a I'expedient, tant en el cas que hi consti el justificat de
recepcié de la persona interessada, com en el cas que intentat aquest no s’hagi produit cap
efecte. En aquells suposits en qué les persones integrants de la borsa no disposin de correu
electronic es fara de forma telefonica, i es faran un minim de tres trucades telefoniques en
horari de mati (de 8:00 a 15:00 hores), i no obstant aix0, si la resposta no és immediata
s’informara a la persona interessada que disposa de 24 hores per a respondre-la. Les persones
integrants de la borsa de treball hauran de vetllar per I'actualitzacié permanent de les dades de
contacte davant I'Area de Recursos Humans de 'Ajuntament de Sant Feliu de Guixols,
mitjangant avisos de modificacié de les dades personals que hauran de fer-se per escrit en tot
cas. Amb caracter excepcional el nomenament d’interinitat per vacant podra recaure a la
persona que ocupi per altres motius el mateix lloc que esdevingui vacant. A I'efecte han de
concérrer causes motivades de caracter organitzatiu i d’especialitzacié en la funcié del lloc a
ocupar, amb una antiguitat minima de 12 mesos en el lloc, la disposicié dels informes positius i
previa peticié motivada del responsable de I'area afectada.

Finalitzat el nomenament temporal, la persona aspirant es reintegrara automaticament en la
borsa de treball en la mateixa posicid6 o ordre en que s’hi trobava. Aixi mateix qualsevol
persona inclosa en la borsa de treball podra sol-licitar per escrit la suspensié de la seva crida
per a una oferta de treball. En cap cas la suspensié podra aplicar-se de manera sobrevinguda
quan es produeixi la proposta de nomenament. Quan la persona interessada desitgi incorporar-
se de nou a la borsa de treball ho haura de manifestar, igualment, per escrit. La persona
quedara en el seu lloc en la borsa de treball.

Qualsevol persona inclosa a la borsa de treball podra demanar I'exclusi6 de la borsa
voluntariament presentant I'escrit corresponent al Registre d’Entrada de I’Ajuntament. Davant
d’'una oferta concreta de treball la persona aspirant podra manifestar la seva renuncia.

A banda de la renuncia expressa de la persona aspirant a formar part de la borsa de treball,
també seran motius d’exclusié de la borsa de treball els seglents suposits:

- La no superacio del periode de prova o del periode de practiques.

- La renuncia voluntaria al nomenament durant la seva vigéncia.

-La declaracio falsa, per part de la persona aspirant, dels mérits i requisits de participacié en
els processos selectius.

- La resolucié d’'un expedient disciplinari amb sancié a I'’Ajuntament de Sant Feliu de Guixols

- La no presentacid, previ requeriment, de la documentacié acreditativa exigida per fer un
nomenament.

- La pérdua de les condicions per ser contractat per I'administracié publica.

- Quan existeixi una impossibilitat reiterada (dues ocasions diferents) de contactar amb el
candidata.

Codi de Verificacid electronic: 46¢20895-5df5-49e0-a49b-3f0dcc29¢985

Una vegada constituida la borsa de treball temporal haura de ser remesa als representants dels
treballadors, i es publicara al Tauler d’Anuncis de la Corporacié durant un termini de 10 dies.

Desena.- Periode de practiques

La fase final del procés consistira en la realitzacio i superacié d’un periode de practiques en les
tasques propies del lloc de treball d’administratiu/va. La durada de les practiques sera de dos
mesos, i comengara a partir de I'inici del nomenament.
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Previament a la finalitzacié del periode de practiques el cap de I'area on la persona aspirant
hagi prestat els seus serveis, avaluara I'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 'adaptacio a I'entorn de treball. La qualificacié d’aquest periode de practiques sera
d’apte o no apte. Unicament en cas que la valoracié del cap de I'area sigui desfavorable, es
convocara al Tribunal per tal de valorar si es procedeix a la declaraci6 de no apte de la persona
aspirant i per tant es declara la no superacié del periode de practiques i conseqientment del
procés selectiu.

La qualificacié d’aquest periode de practiques sera d’apte o no apte.

Els nomenaments seran notificats a les persones interessades i en el cas que aixi ho estableixi
la normativa publicats al Butlleti Oficial de la Provincia.

Onzena. Régim d'impugnacions

Les convocatories i les seves bases, les llistes definitives de persones admeses i excloses, els
nomenaments d’interinitat i les resolucions per les quals es declara no superat el periode de
practiques poden ser impugnats pels/per les interessats/des, mitjangant la interposicié de
recurs contencios administratiu davant de la jurisdiccié contenciosa administrativa, en el termini
de dos mesos a comptar de I'endema de la seva notificacié o publicacié, sens perjudici del
recurs potestatiu de revisié que es pot interposar en el termini d'un mes des de la data de
notificacié o publicacié de l'acte o resolucié davant la presidéncia de la corporacié o de
l'autoritat en qui hagi delegat.

Els actes qualificats dels tribunals de seleccié (resultat de les proves, valoracié en la fase de
concurs i proposta definitiva d'aspirants que han superat el procés selectiu) podran ser
recorreguts en algada davant la presidéncia de la corporacio o de l'autoritat en qui hagi delegat
en el termini d'un mes des que s'hagin publicat o notificat.

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 transcripcié de publicacions, errors aritmeétics en
les qualificacions o errors observables a simple vista. Aquests errors també podran ser
corregits d'ofici pels organs de seleccio.

Codi de Verificacid electronic: 46¢20895-5df5-49e0-a49b-3f0dcc29¢985

El tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o les discrepancies que s'originin durant el
desenvolupament del procés de seleccio.

Disposicié addicional

Per a tot alld que no s'ha previst en les normes d'aquesta convocatoria unitaria, sera d'aplicacio
el Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel que s’aprova el text refés de la Llei de
I'Estatut Basic de 'Empleat Public, la Llei 23/88 de 28 de juliol de modificacié de la Llei de
mesures per a la reforma de la funcié publica, la Llei municipal i de régim local de Catalunya de
15 d'abril de 1987, el Reglament de personal al servei de les entitats locals de 30 de juliol de
1990, el Reial Decret 896/1991 de 7 de juny, i altres disposicions que hi siguin d'aplicacio.
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ANNEX 1: CARACTERISTIQUES DEL LLOC DE TREBALL D’ADMINISTRATIU/VA

NATURALESA LLOC TREBALL | CLASSIFICACIO

Classe personal: Funcionari / Laboral

Tipologia lloc: Lloc base

Jornada: Continuada

Grup: C1

Complement desti i especific 17/34

REQUISITS

Requisits exigits Batxillerat, Formacié Professional de Grau Superior o titulacio
equivalent.

Altres requisits Idiomes: nivell C1 de catala.

CONTINGUT FUNCIONAL DEL LLOC DE TREBALL

Missio:

Executar I'activitat administrativa en el seu ambit d’actuacié sota les instruccions i

coordinaci6 del responsable i seguint els procediments establerts i la normativa vigent

Funcions Generals:

Tramitar i realitzar el seguiment dels expedients administratius, aixi com dels contactes
amb tercers que aquests requereixen.

Classificar i gestionar la informacié i el documents administratius de I'ambit, aixi com
elaborar bases de dades i documents de treball facilitadors per a la tasca encomanada.

Funcions Especifiques:

Codi de Verificacid electronic: 46¢20895-5df5-49e0-a49b-3f0dcc29¢985

Vetlla per l'acompliment dels tramits administratius en els terminis assenyalats
mitjancant la revisié i actualitzacié de la normativa reguladora en la mateéria.

Tramita els expedients i fa un seguiment dels mateixos d’acord amb les directrius i els
procediments establerts pels seus superiors.

Redacta documents de caracter administratiu (decrets, dictamens, entre d’altres) amb
autonomia i d’acord amb la normativa general i especifica, aixi com d’altres documents
necessaris per a la gestié i el seguiment de l'activitat del seu ambit per tal de ser
validats pel tecnic/a corresponent.

Realitza el seguiment de I'execucid pressupostaria.

Tramita la documentacié necessaria per tal d’establir convenis de col-laboracié amb
altres organismes i institucions.

Ofereix suport administratiu als técnics de I'ambit que ho requereixin.

Realitza bases de dades i registres estadistics per tal de donar resposta a les
necessitats de I'ambit.

Fa un recull i selecciona les dades rellevants per tal de traslladar-ho al seu superior
jerarquic per a la elaboracié de la memoria anual del servei.

Recopila els antecedents documentals i obté la informacié necessaria per a I'execucio
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dels tramits o expedients econdmics i/o administratius.

¢ Redacta informes sol-licitats aixi com els models de documents que s'escaiguin.

e Arxiva i classifica documents atenent els criteris fixats de gestié documental.

e Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els
equips relacionats amb la seva activitat, d’acord amb els procediments establerts i la
normativa vigent en matéria de prevencio de riscos laborals que li sigui indicades.

e |, en general, aquelles altres funcions, de caracteristiques similars que li siguin
assignades

ANNEX 2: TEMARI

Tema 1.- El Municipi: concepte i elements. Les competéncies i els serveis municipals, en
especial referéncia a I'’Ajuntament de Sant Feliu de Guixols. L’organigrama municipal.

Tema 2.- El municipi: els drgans de representacié politica i la seva designacié. Organs
necessaris i complementaris. L’alcalde, el Ple de I'ajuntament, la Junta de Govern Local, les
comissions informatives, els regidors delegats.

Tema 3.- L’acte administratiu: concepte, classes i elements. Eficacia i validesa dels actes
administratius. La seva motivacié. Notificacio, publicacié i execucio.

Tema 4.- La invalidesa de 'acte administratiu. Suposits de nul-litat de ple dret i anul-labilitat. El
principi de conservacio dels actes.

Tema 5.- La revisi6 dels actes en via administrativa. Revisié d’ofici. Revocacio dels actes
administratius. Els recursos administratius: recursos d’algada, reposicio i extraordinari de
revisio.

Tema 6.- El procediment administratiu I: inici del procediment: classes, esmena, millora de
sol-licituds. Terminis: comput.

Tema 7.- El procediment administratiu Il: instruccié/ordenacio i finalitzacié del procediment:
obligacié de resoldre. El silenci administratiu. El desistiment, la renancia, la caducitat.

Codi de Verificacid electronic: 46¢20895-5df5-49e0-a49b-3f0dcc29¢985

Tema 8.- La identificacio i signatura de les persones interessades en el procediment
administratiu. La representacio dels interessats en el procediment administratiu. L'assisténcia al
ciutada. Drets de les persones interessades en el procediment administratiu.

Tema 9.- La proteccié de dades de caracter personal. Definicié i Normativa reguladora. Els
principis de la proteccié de dades i els drets de les persones.

Tema 10.- Transparéencia i accés a la informacio publica: Publicitat activa i transparencia en
I'activitat administrativa. El dret d’accés a la informacié publica, exercici del dret, limits,
procediment i efectes del silenci en la resposta. El bon govern: Els codis de conducta. El dret a
una bona administracié i a uns serveis de qualitat. La millora de la qualitat normativa. El govern
obert.

PIL. Mercat 1 d’Octubre de 2017, 6-9 - 17220 Sant Feliu de Guixols - Tel. 972 32 70 00 - oiac@guixols.cat
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Tema 11.- El patrimoni de les entitats locals. Els béns de domini public i comunals. Classificacio
dels diferents usos dels béns de domini public i comunals. Els béns patrimonials.

Tema 12.- El Pressupost General de les entitats locals: Concepte i contingut. L’elaboracid i
aprovacio. Especial referéncia a les bases d’execucio del pressupost. La prorroga
pressupostaria.

Tema 13.- L’execucio del pressupost de despeses: les seves fases a nivell pressupostari i
comptable. Modificacions pressupostaries: diferents classes.

Tema 14.- Els ingressos locals: Tipologia. La potestat reglamentaria de les entitats locals en
mateéria tributaria: contingut de les ordenances fiscals, tramitacié i regim d 'impugnacioé. Les
taxes i els preus publics: concepte, analogies i diferencies.

Tema 15.- El procediment de recaptacié dels tributs locals. Cobrament en periode voluntari.
Inici i cobrament del periode executiu. Diferents classes de recarrecs del procediment executiu.

Tema 16.- El personal al Servei de les entitats locals: Classes i régim juridic. Drets i Deures
dels empleats publics. Incompatibilitat del personal al servei de I’Administracio.

Tema 17.- Seleccio i provisio dels empleats publics. Situacions Administratives dels funcionaris.

Tema 18.- Les subvencions. Concepte naturalesa juridica. Procediment de concessio, gestio,
justificacié de les subvencions. Reintegrament de les subvencions.

Tema 19.- Llei 9/2017, de 8 de novembre, de contractes del sector public: tipologia de
contractes, principals caracteristiques i formes d’adjudicacié dels contractes administratius. El
contracte menor. Concepte de pressupost base de licitacié, valor estimat del contracte i preu
del contracte.

Tema 20.- Les llicencies urbanistiques: concepte. Actes subjectes a llicéncia urbanistica i

competencia per al seu atorgament. El silenci administratiu en el cas de les llicéncies. Vigencia
de les llicéncies urbanistiques: prorrogues i caducitat.

ANNEX 3: AVALUACIO DELS MERITS

Codi de Verificacid electronic: 46¢20895-5df5-49e0-a49b-3f0dcc29¢985

Consistira en la valoracié dels merits al-legats i justificats per cada aspirant segons els
segulents criteris de valoracio:

a) Experiéncia professional en treballs d’Administratiu/va (amb el maxim de 5 punts):

e Per serveis prestats a ’Administracié publica local: 0,10 punts/mes
complert

e Per serveis prestats a altres administracions: 0,10 punts/mes
complert

o Per serveis prestats a 'empresa privada: 0,10 punts/mes
complert

b) Cursos, diplomes, etc relacionats directament amb les funcions a desenvolupar del
lloc de treball: (amb el maxim de 3 punts):
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e) Altres merits:
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Cursos amb certificat d’assistencia

e Per cada curs de fins a 20h: 0,10 punts.
e Per cada curs a partir de 21h: 0,20 punts.

Cursos amb certificat d’assistencia i aprofitament

e Per cada curs de menys de 30h: 0,20 punts

e Per cada curs igual o superior a 30h: 0,25 punts.
e Per cada curs igual o superior a 60h: 0,30 punts.
e Per cada curs igual o superior a 100h: 0,35 punts.
e Per cada curs igual o superior a 250h: 0,40 punts.

Els cursos que no arribin a una durada de 10 h no seran valorats. Tampoc ho seran els
cursos o conferencies en els quals no s’acrediti la durada.

c) Altres titulacions académiques diferents a I'exigida per a I'accés a la plaga objecte de la
convocatoria pero relacionades amb les tasques del lloc de treball (amb el maxim d’1 punt):

e Altres titulacions del mateix nivell requerit a la convocatoria : 0,50 punts.
e Titulacions de nivell superior al requerit a la convocatoria: 1 punt.

d) Certificats expedits per la Secretaria de Politica Linglistica superiors al nivell de catala
exigit a la convocatoria, 0,5 punts. (amb el maxim de 0,50 punts).

per l'acreditacié del certificat de competéncies en tecnologies de la

informacid i la comunicacié (ACTIC) (amb el maxim d’ 0,5 punt). En aquest apartat només
es podra puntuar un certificat.

e Certificat nivell basic: 0,25 punts.

e Certificat nivell mitja o avangat: 0,5 punt.

(Document signat electronicament)
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