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AJUNTAMENT DE VIDRERES

BASES ESPECIFIQUES REGULADORES DEL PROCES SELECTIU D’'UNAPLAGA

D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE L’OFICINA D’ATENCIO AL CIUTADA.

1a Objecte de la convocatoria.

1.1.

12.

1.3.

14.

L'objecte d’aquesta convocatoria és la seleccio, pel procediment de concurs-oposicio lliure,
d'una plaga dauxiliar administratiu/va, en regim funcionari de carrera, per al
desenvolupament de les tasques i funcions propies del lloc de treball del Departament de
I'Oficina d’Atencié al Ciutada (OAC).

Aquesta plaga pertany al grup de classificacié C, subgrup C2, a qué es refereix l'article 76
del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el Text Refés de la
Llei de ’'Estatut Basic de lEmpleat Public.

Les retribucions sén les corresponents a una plaga del grup de titulacié C, subgrup C2,
amb un complement de desti 18 i complement especific segons la relacié de llocs de
treball (RLLT) aprovada pel Ple, donant una retribucio total de 23.725,10€ bruts anuals.

Els aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de caracter personal
que son necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacio del
procés selectiu, d'acord amb la normativa vigent i, especialment, la Llei de Proteccié de
Dades de Caracter Personal.

2a Requisits dels aspirants.

Per prendre part en el procés selectiu és necessari reunir -a data de finalitzacié del termini de
presentacio de les sol-licituds- els requisits seguents:

1.
2,
3

Noxn

Tenir la ciutadania espanyola, d'acord amb la legislacio vigent.

Haver complert 18 anys i no haver superat I'edat legal de jubilacié.

No haver estat condemnat per cap delicte. No estar inhabilitat per a I'exercici de les funcions
publiques ni estar separat mitjancant expedient disciplinari del servei de cap administracié
publica. Sera aplicable, tanmateix, el benefici de la rehabilitacié, sempre que Il'aspirant ho
acrediti mitjangant el corresponent document oficial.

No patir cap malaltia ni estar afectat per cap impediment fisic o psiquic que impossibiliti el
normal exercici de les funcions propies de la categoria.

Posseir del titol de Graduat en Educacié Secundaria Obligatoria (ESO) o equivalent.

S’haura d’acreditar coneixement de nivell de suficiéncia de catala (C1).

Haver satisfet I'import de la taxa corresponent per a la presentacié de sol-licituds d’admissio
en processos selectius.

3a Presentacio de les sol-licituds.

D’acord amb els requisits que es determinen a la base general 2a, les sol-licituds per a prendre
part en aquest procés selectiu es podran presentar al registre general de I'Ajuntament o trametre
per qualsevol dels mitjans que estableix larticle 16 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del
Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques, en el termini de 20 dies
naturals a comptar de I'endema de la data de publicacié de I'anunci de la convocatoria en el
DOGC.

Ala instancia s’hi adjuntara:

Curriculum vitae.
Fotocopia del DNI o del document oficial acreditatiu de la identitat.
Fotocopia de la titulacié requerida.
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e Declaraciéjurada de la base 2.3 2.4.
e Resguard del pagament de l'import de 35€ corresponent a la taxa per a la participacié a
processos selectius.

Drets d'examen.

L'import dels drets d'examen d'acord amb les ordenances fiscals de I'Ajuntament de Vidreres és de
35€.

Els drets d'examen han de ser satisfets préviament pels aspirants que han d'adjuntar el comprovant
de pagament en el moment de la presentacié de la sol-licitud. La manca de pagament o el
pagament incomplet comporten I'exclusio de la convocatoria.

No és procedent la devolucio de la taxa d'inscripcio en els suposits d'exclusio de la convocatoria per
una causa imputable al participant.

Les formes de pagament dels drets d'examen es faran a través d’ingrés bancari a un dels nameros
de compte indicats a la instancia especffica.

4a Llistat d’admesos i exclosos.

Un cop finalitzat el termini de presentacié d'instancies, en el termini de 30 dies naturals, es dictara
resolucié a la web municipal aprovant la llista provisional dels aspirants admesos i exclosos.

Es donara el termini de 10 dies naturals perqué els que hagin estat declarats exclosos, esmenin
les faltes que hi hagi o acompanyin els documents que siguin preceptius.

Les errades materials de fet es podran esmenar, en qualsevol moment, d'ofici o a peticid dels
interessats. Les al-legacions presentades seran resoltes en el termini maxim de 30 dies naturals,
transcorregut el qual, sense que s’hagi dictat resolucio, les al-legacions s’entendran desestimades.

5a Tribunal qualificador.

El tribunal qualificador estara format pels seglients membres:

President  Un funcionari de carrera d’'igual o superior categoria al grup de classificacio al de la
placa convocada.

Vocal 1 Un funcionari de carrera d’igual o superior categoria al grup de classificacio al de la
placa convocada.

Vocal 2 Una persona designada a proposta de 'Escola d’Administracié Publica de Catalunya.

Secretari/a Fara les funcions de secretari un funcionari/aria de 'Ajuntament de Vidreres, amb veu
pero sense vot.

Es designaran suplents de cadascun dels membres del tribunal.

El tribunal podra disposar de técnics especialistes per a les proves que requereixin un
coneixement especialitzat i técnic.

El tribunal qualificador no es podra constituir ni actuar sense l'assisténcia de més de la meitat dels
seus membres, titulats o suplents indistintament. L'abstencio i la recusacié dels membres del
tribunal s’han d’'ajustar al que preveuen els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d’'1 d’'octubre, de
regim juridic del sector public. L'organ de seleccié actuara amb imparcialitat, professionalitat,
independéncia, discrecionalitat técnica i agilitat en la seva actuacio, i vetllara pel principi d'igualtat
d’'oportunitats.
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6a Sistema de seleccio.

Fase doposicid.

6.1. Prova teodrica.

Consistira a contestar per escrit, en el termini de 60 minuts, un tema a triar entre dos dels escollits
a l'atzar pel tribunal d’entre els que detallen en el temari de I'annex d’aquestes bases.

En aquest exercici es valorara el nivell de formacié general, el rigor de la resposta i la facilitat de
redaccio.

Aquest exercici es puntuara de 0 a 20 punts, quedant eliminats els aspirants que no obtinguin la
qualificacié minima de 10 punts.

6.2. Prova practica.
Consistira en la resolucio per escrit, en el termini de 60 minuts, d’'un suposit practic —a triar entre

dos- que plantejara el tribunal relacionat amb les comeses dellloc de treball.

Es valorara la correccié del raonament, la solucié proposada i la capacitat de redaccié de
laspirant.

Aquest exercici es puntuara de 0 a 20 punts, quedant eliminats els aspirants que no obtinguin la
qualificacié minima de 10 punts.

6.3. Prova informatica.

Requerira la utilitzacié de I'ordinador i consistira en un exercici a realitzar en el termini maxim de
60 minuts sobre processament de textos, full de calcul, presentacions i/o correu electronic.

Aquest exercici es valorara de 0 a 10 punts, quedant eliminats els aspirants que no obtinguin la
qualificacié minima de 5 punts.

6.4. Psicotécnic.

Consisteix en una bateria de tests objectius que compleixin els requisits de validesa i fiabilitat que
hagin estat baremats, estandaritzats i tipificats en una amplia mostra de poblacié que permeti
garantir la confianga en els resultats obtinguts.

Aquesta prova ha de contenir, com a minim, proves aptitudinals i proves de personalitat
adequades al perfil requerit.

A criteri del tribunal, es podra complementar aquest exercici amb una entrevista personal dels
aspirants, a fi d’integrar tots els elements explorats anteriorment. En aquest cas, a les entrevistes
hi estara present, com a minim, un membre del tribunal. Per realitzar aquestes proves, el tribunal
ha de comptar amb 'assessorament de técnics especialistes en proves psicotécniques.

El resultat de la prova es valorara de 0 a 10 punts, quedant eliminats els aspirants que no
obtinguin la qualificacié minima de 5 punts.

Fase de concurs.

La documentacié dels mérits al-legats es requerira exclusivament als aspirants que hagin superat
la fase d'oposicid, i un cop realitzats els tests psicotécnics, i s’haura de presentar en el termini de 3
dies naturals al seu requeriment a la pagina web de I'Ajuntament.

En la fase de concurs es valoraran els mérits de la forma segient:

a) Experiéncia professional (fins a un maxim de 6 punts):
En categories i funcions analogues a les de la plaga a proveir, es valorara a raé de 0'20 punts per
mes treballat.

b) Cursos (fins a un maxim 3 punts): de contingut o matéries relacionades amb el contingut i
tasques de la plaga convocada:
b.1) Cursos dassistéencia:
-1 abhores 0,02
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-deBal10hores 0,04
~de 11 @20 N0rES oo 0,08
-de 21 @40 hOrES e 0,15
-de 41 hores Oomes ..o 0,30
b.2) Cursos dassistencia i aprofitament:
-d1 a5 hores e 0,10
-de B a10hores .o 0,20
-de11a20hores e 0,40
-de21a40hores i 0,60
-de 41 horesS OMEBS oo 0,80

d) Coneixements de catala. Es valoraran els certificats superiors al nivell de suficiéncia de catala
(C1) de la Direccid General de Politica Linguistica del Departament de Cultura, o altres
equivalents. Fins a un maxim de 0,50 punts.

Nivell superior (C2, antic D) ......cccccvreiieeiiiiiereeseeeeeeee 0,50 punts
e) Coneixement de tecnologies de la informacié i de la comunicacié (fins a un maxim d’0,5 punts).
SACTIC T e 0,1 punts
SACTIC 2 s 0,3 punts
SACTIC 3 e 0,5 punts
- COMPETIC T o 0,1 punts
- COMPETIC 2 e 0,3 punts
“COMPETIC 3 o 0,5 punts

La puntuacio de la fase de concurs, se sumara a l'obtinguda en la fase d’oposicié Unicament si
aquesta és posteriorment superada.

Els cursos no degudament compulsats, dels que no es pugui acreditar la durada i els que el
tribunal consideri desfasats no es puntuaran. Només es tindran en compte els titols, certificats,
diplomes i altres documents expedits per organismes oficials, universitats, col-legis professionals o
per centres d’ensenyament publics o privats oficials autoritzats. Les diferents edicions d’'un mateix
curs seran valorats un sol cop.

Entrevista.

Amb l'objecte de copsar varies competéncies basiques necessaries per al lloc de treball, el tribunal
qualificador mantindra una entrevista personal amb els diferents candidats.

FACTOR COMPETENCIAL PUNTUACIO
Treball en equip Fins a un maxim de 2,5 punts
Actitud, iniciativa i motivacié Fins a un maxim de 2,5 punts
Tolerancia a la pressio Fins a un maxim de 2,5 punts
Responsabilitat Fins a un maxim de 2,5 punts

Aquest exercici es puntuara entre 0i 10 punts i no tindra caracter eliminatori.

7a Relacié d’aprovats i presentacié de documents.

El tribunal fara public un llistat ordenat dels aspirants, amb les puntuacions finals atorgades a cada
una delles, i efectuara la proposta de nomenament, a favor dels aspirants que obtinguin la
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maxima puntuacio, tot elevant-la a I'Alcaldia.

Un cop aprovada la proposta, els opositors nomenats haura de prendre possessio del seu carrec
en el termini de 30 dies habils a comptar des del seglent dia al que li hagi estat notificat el seu
nomenament.

8a Adjudicacio de destinacions.

L'assignacio de les destinacions a cada lloc de treball les efectuara 'Ajuntament tenint en compte
els perfils professionals i respectant les seglients prioritats: en primer lloc el torn de persones
discapacitades, en segon lloc el torn de promocid interna i finalment el torn lliure.

Les destinacions obtingudes per aquest procediment en cap cas tenen caracter definitiu.

9a Facultats del tribunal i incidéncies.

El tribunal qualificador queda facultat per resoldre qualsevol quiestid que es presenti des del
moment de la seva constitucié. Les seves decisions s’adoptaran, en tot cas, per majoria de vots
dels membres presentats. En cas de produir-se empat, el vot del president/a sera de qualitat.
Aquestes condicions i la convocatoria del procés podran ser impugnats pels qui es considerin
interessats legitims, mitjangant el recurs jurisdiccional que es correspongui.

10a Recursos.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit de I'Alcalde i/o la Junta de Govern Local, si
aquests actes decideixen directament o indirectament el fons de l'assumpte, determinen la
impossibilitat de continuar el procés selectiu, o produeixen indefensié o perjudici irreparable a
drets i interessos legitims, els interessats podran interposar, d’acord amb l'article 123 de la Llei
39/2015, d’1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques;
potestativament, recurs de reposicié en el termini d'1 mes a comptar a partir de 'endema de la
seva publicacié o notificacié, davant de I'alcalde, o bé recurs contenciés administratiu d’'acord amb
larticle 46 de la Llei 29/1988, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdicci6 contenciosa
administrativa, en el termini de 2 mesos a comptar a partir de 'endema de la seva publicacié o
notificacio, davant la Sala Contenciosa Administrativa del Tribunal Superior de Justicia de
Catalunya, d’acord amb el que preveu l'article 10 de la Llei esmentada.

11a Dret supletori.

Per tot allo que no s’ha previst en aquestes condicions, sera d’aplicacio el que disposen Reial
Decret Legislatiu 52015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés I'Estatut Basic de
'Empleat Public; la Llei 30/1984, de 2 d’agost, de mesures per a la reforma de la funcié publica i
modificacions legislatives posteriors, en aquells articles que no hagin estat derogats; la Llei
7/1985, de 2 d’abril, Reguladora de les Bases de Régim Local; el Reial Decret Legislatiu 781/1986,
de 18 d’abril, pel qual s’aprova el text refés de les disposicions legals vigents en matéria de régim
local; el Reial Decret 896/1991, de 7 de juny, pel que s’estableixen les regles basiques i els
programes minims als que s’ha dajustar el procediment de seleccid dels funcionaris de
Administracié Local; Reial Decret 861/1986, de 25 d'abril, del régim de retribucions dels
funcionaris de I'Administracié Local; la Llei 53/1984, de 26 de desembre, d'incompatibilitats dels
personal al servei de les Administracions publiques; la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment
Administratiu Comu de les Administracions Publiques; el Decret legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel
qual s’aprova el Text refés de la Llei municipal i de régim local de Catalunya; el Decret Legislatiu
1/1997, de 31 d’'octubre, pel qual s’aprova la refosa en un text Unic dels preceptes de determinats
textos legals vigents a Catalunya en materia de funcié publica i les seves posteriors modificacions
legislatives; el Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del Personal al
servei de les entitats locals de Catalunya i les seves posteriors modificacions, i la resta de
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disposicions vigents en la matéria.
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Annex |. TEMARI

Part general.

Tema1

La Constitucié espanyola de 1978. Principis generals. Valors de 'ordenament juridic.
Tema2

Organitzacio territorial. Principis generals.

Tema3

L’Estatut d’Autonomia de Catalunya de 2006. Principis rectors.
= Tema4

L'organitzacié municipal. L'Alcalde. La Junta de Govern. El Ple.

Tema5
Principis d’actuacié de les administracions publiques.
Tema 6

L'acte administratiu, Concepte i elements.

Tema?7

Leficacia de I'acte administratiu.

Tema8

El procediment administratiu. Concepte. Principis generals.
Tema9

Les fases del procediment administratiu.
Tema10

El sistema tributari local. Estructura, impostos, taxes i contribucions especials.

Tema11
Classes de personal al servei de les administracions locals.

Tema12
L'accés a I'ocupacié publica.

Temari especific.

Tema13
Consorci AOC i serveis que ofereix.

Tema 14

Atenci6 al ciutada: atenci6 integral (personal, telefonica i escrita), habilitats comunicatives.
Tema15

La gestié de conflictes en l'atencié ciutadana. Iniciatives, reclamacions, queixes i peticions.
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Tema16

Tema17

Preambul.

Tema18

Tema19

Tema 20

@
K
<
g
© @
EQ
o]
gm
oX
X
Sa
BQ_
Se
83
=
2o
p=p=]
o
=Ne)
T =
=9
s
g3
[eae]
€ o
53
g
=P
=4<]
0
59
0T
=g
o N
£
Rops)
T
€&
o
ES
39
S8
=
=
<
8C
=<
SO
L3
3
88
o)
o5
o)<}
]
g
So
=
gﬁ
= E
ca
2y
Eo
g2
Sk
73
S8
o
<<

AJUNTAMENT DE VIDRERES

Llei organica 3/2018 de Proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals. Preambul.

La Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la informacioé publica i bon govern.

El Padré d’habitants com a registre administratiu dels veins del municipi.

Registre civil. Inscripcions i expedients.

El municipi de Vidreres. Historia, geografia i cultura local.




