AJUNTAMENT D'ALELLA

ANUNCI

De conformitat amb el que disposa l'article 76 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel
qual s’aprova el Reglament de personal al servei de les entitats locals i conformement
a l'acord adoptat per la Junta de Govern Local, de data 24 de novembre de 2022,
s’aproven les bases i es convoca el procés selectiu per al nomenament com a
funcionari de carrera de tres places d’Auxiliar administratiu, de I'escala d’administracié
general, subescala auxiliar, mitjangant concurs oposicid lliure, inclosa a I'Oferta Publica
d’Ocupaci6 extraordinaria per a I'estabilitzaci6 d’ocupacié temporal (codi places:
12,108 i 168) (Exp. X2020003943).

Les bases reguladores del procés selectiu per al nomenament com a funcionari de
carrera de tres places d’Auxiliar administratiu de I'Ajuntament d’Alella, mitjancant
concurs oposicio lliure, sén les que a continuacié es relacionen:

BASES REGULADORES DEL PROCES SELECTIU PER AL NOMENAMENT COM A
FUNCIONARI DE CARRERA DE TRES PLACES D’AUXILIAR ADMINISTRATIU, DE
L’ESCALA D’ADMINISTRACIO GENERAL, SUBESCALA AUXILIAR, MITJANCANT
CONCURS OPOSICIO LLIURE, INCLOSA A L’OFERTA PUBLICA DOCUPACIO
EXTRAORDINARIA PER A L’ESTABILITZACIO D’OCUPACIO TEMPORAL (CODI
PLACES: 12, 108 1 168)

Primera. Objecte

1.1. L’'objecte d’aquestes bases és la regulacié i la convocatoria, en el marc del procés
d’estabilitzacié de I'ocupacié temporal, del procés selectiu per a I'accés a tres places
d’Auxiliar administratiu, de I'escala d’administracié general, subescala auxiliar, grup de
classificacié C, subgrup C2, codi places 12, 108 i 168, en execucié de I'Oferta Publica
d’Ocupacié extraordinaria per a I'estabilitzacié d’ocupacié temporal corresponent al
periode 2022-2024, aprovada per la Junta de Govern Local en sessi6 celebrada el 26
de maig de 2022 i publicada al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya nimero
8679 e data 31 de maig de 2022 i al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona de
data 31 de maig de 2022.

1.2. Amb les persones que superin el present procés selectiu, es creara una borsa de
treball per a la cobertura de permisos de maternitat, paternitat, incapacitats temporals i
qualsevol altra situacié sobrevinguda d’aquest lloc de treball o de llocs de treball de
similars caracteristiques. Aquesta borsa quedara sense efectes en el moment que es
realitzi un nou procés selectiu de la mateixa tipologia de places o hagués transcorregut
maxim 2 anys.
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AJUNTAMENT D'ALELLA

1.3. Les funcions generals del lloc de treball son:

- Auxiliar administratiu/va Recepcié:

- Informar i atendre el public telefonica i personalment respecte de totes aquelles
questions de les que disposi d'informacié per haver estat facilitada per les diferents
arees i adrecar a les persones que sol-licitin informacié cap al departament de
I’Ajuntament més adient en cas de ser precisa una major concrecio.

- Dur a terme el registre general d’entrada i sortida de I’Ajuntament, complimentant en
la major part dels casos les sol-licituds dels ciutadans, comprovant la documentacio
aportada i notificant el termini maxim de tramitacié de la sol-licitud.

- Classificar i distribuir la correspondencia en els diferents departaments.

- Distribuir entre els diferents departaments els correus electronics que arriben a
I'adreca general de I'Ajuntament.

- Lliurar i/o trametre documentacié (certificats urbanistics, de béns, informes técnics,
permisos d'obres, volants d'empadronament, etc.).

- Rebre les queixes, suggeriments i iniciatives que formulin els ciutadans, canalitzant-
les als diferents departaments, aixi com la recepcié i derivacié d’avisos i avaries en
materia de serveis de la ciutat.

- Concertar visites als técnics municipals, previa filtracié de les consultes als seus
serveis corresponents.

- Realitzar tasques auxiliars diverses: arxiu municipal, fotocopies, enquadernacions,
distribucioé de documents, llistats, etiquetes, etc.

- Qualsevol altra funci6 de caracter similar que i sigui atribuida.

- Auxiliar administratiu/va Secretaria:
- Notificacions dels acords adoptats per la Corporaci6.
- Actualitzacio i manteniment taul6 anuncis Corporacio.
- Atendre el public personal i telefénicament en tot allb que sigui de la seva
competéncia derivant a altres arees o administracions en ca que sigui necessari.
- Dur a terme tasques auxiliar diverses: arxiu, reprografia, distribucié de documents,
llistats, etc. i control de documentacié administrativa.
- Confeccionar els llibres de decrets.
- Preparaci6 de correspondencia en general.
- Suport a I'ambit de Secretaria.
- Qualsevol altra funci6 de caracter similar que i sigui atribuida.

- Auxiliar administratiu/va Serveis Territorials:
1. Preparar i recopilar documentacié i introduir les dades en la base de dades de la
Corporacio.
- Recopila els antecedents documentals, la informacié i la normativa de referéncia
encomanda pel seu superior jerarquic.
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AJUNTAMENT D'ALELLA

- Introdueix dades a la base de dades de la Corporacié i realitza treballs de
comprovacio i verificacio de dades.

- Comprova tota la documentacié que entra a I'ambit, i deriva a la signatura a la
persona responsable de determinades actuacions administratives.

- Realitza calculs simples, registres estadistics, i empra qualsevol aplicacié informatica
per tal de donar resposta a les necessitats de la unitat.

2. Realitzar tasques de suport administratiu per al funcionament diari de 'ambit.

- Atén i deriva les trucades telefoniques i el correu electronic de la unitat i pren nota
dels missatges rebuts.

Redacta documents de caracter administratiu (decrets, dictamens, entre d’altres)
d’acord amb la normativa general i especifica, aixi com d’altres documents necessaris
per a la gestié i el seguiment de I'activitat del seu ambit.

- Dur a terme les fotocopies de la unitat i compulsa documents varis.

- Presta suport administratiu i operatiu de manera polivalent dins I'ambit, en aquelles
tasques puntuals que en les quals sigui necessari.

3. Classificar, arxivar i ordenar documents atenent els criteris fixats de gestid
documental.

- Registra I'entrada i sortida de documents i els distribueix intern o externament.

- Ordena, classifica i arxiva el conjunt de documents rebuts i generats per a I'ambit
(expedients, convenis de col-laboracié, documents de caire normatiu com decrets,
dictamens o d’altres).

- Prepara transferéncies de documentacioé a I'arxiu definitiu.

- Deriva la correspondéncia rebuda als seus destinataris i prepara la correspondéncia
de sortida.

- Qualsevol altra funci6 de caracter similar que i sigui atribuida.

Retribucions:

Sou base: grup de classificacio C, subgrup C2
Complement de desti: nivell 11

Complement especific mensual: 675,91 euros

1.4. Les persones 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 tramitacid del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent i,
especialment, la Llei organica de proteccioé de dades.

Segona. Requisits de les persones aspirants

Per a prendre part en aguesta convocatoria, els aspirants han de complir els requisits
seglents:
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2.1. 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 Uni6
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 espanyols com dels nacionals dels altres estats membres de la Unié Europea o
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, qualsevol
que sigui la seva nacionalitat, sempre que els conjuges no estiguin separats de dret i
els descendents sigui menors de 21 anys, o majors d’aquesta edat perd visquin a
carrec del seus progenitors.

2.2. Haver complert 16 anys d’edat i no superar I'edat de establerta per a la jubilacié
forgosa.

2.3. Estar en possessié del titol de Graduat escolar, ESO, cicle formatiu grau mitja,
formacié professional primer grau o equivalent.

El diploma acreditatiu de la titulacié académica exigible pot ser substituit pel document
acreditatiu d’haver abonat la taxa per a I'expedicié del titol.

En cas que la titulaci6 esmentada hagi estat obtinguda a I'estranger, caldra que
préviament hagi estat concedida la corresponent homologacid, o el reconeixement de
la titulacié per exercir la professié objecte de la convocatoria i s’haura d’aportar el titol
academic traduit per intérpret jurat i el document d’equivaléncia o homologacié expedit
pel Ministeri competent.

2.4. No patir cap malaltia o defecte fisic o psiquic que impedeixi el normal exercici de
les funcions propies de la categoria.

2.5. No haver estat separat mitjangant expedient disciplinari del servei de qualsevol de
les administracions publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les
comunitats autdnomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per a treballs o
carrecs publics per resolucié judicial, per a I'accés al cos o escala de funcionari, o per
a exercir funcions similars en les que s’hagi estat separat o inhabilitat. En el cas de ser
nacional d’'un altre Estat, no trobar-se inhabilitat o en situacié equivalent ni haver estat
sotmés a sanci6é disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu Estat, en els
mateixos termes, I'accés al treball public. O acreditar mitjangant una declaracié jurada
0 promesa que no es troba inhabilitat/da o en situacioé equivalent, ni haver estat sotmes
a sanci6 disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu Estat, 'accés a I'ocupacié
publica.

2.6. Acreditar coneixements de llengua catalana equivalents al nivell de suficiencia de
catala (certificat C1) de la Direccié General de Politica Lingdistica o equivalent.
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Quedaran exempts de la realitzacié de la prova les persones aspirants que acreditin
documentalment, dins el termini de presentacié de les sol-licituds, posseir el certificat
de nivell de suficiéncia de catala (C1) de la Direccié General de Politica LingUistica,
equivalent o superior.

2.7. Llengua castellana: les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola
hauran de posseir els coneixement de llengua castellana de nivell superior.

Tots aquests requisits s’hauran de complir i acreditar el darrer dia de presentacioé de
sol-licituds.

Tercera. Sol-licituds

3.1. Les persones aspirants que desitgin prendre part en el concurs oposicié han de
presentar de forma telematica una instancia al registre general de I'’Ajuntament d’Alella
sol-licitant prendre part a la convocatoria i adjuntant tota la documentacié requerida a
través de la pagina web http:/www.alella.cat/tramits.

La presentacié de la instancia sol-licitant participar en el procés selectiu comporta
I'acceptacioé integre de les bases que el regulen.

3.2. El termini per a la presentacié d’instancies sera de vint dies naturals comptats a
partir de 'endema de la publicacié de I'anunci de la convocatodria al Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya. En aquest anunci s’hi indicara el nimero i la data del Butlleti
Oficial de la Provincia on s’hagin publicat les bases de la convocatoria. Els restants i
successius anuncis d’aquesta convocatoria es faran publics Unicament en el tauler
d’edictes electronic de I'Ajuntament.

3.3. En la instancia, les persones 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.

3.4. La instancia haura d’anar acompanyada Unicament de la seglent documentacio
que s’haura d’adjuntar en arxius separats, es recomana en format pdf i la Relacié de
documents acreditatius de mérits al-legats en format excel:

+ Sol-licitud de participacié en processos de seleccid de personal (en model
normalitzat (document 1) i que es troba a disposicié de les persones candidates
a la pagina web de la corporacid https://alella.cat/ofertapublicaocupacio.

« Excel Relaci6 de documents acreditatius dels mérits al-legats (en model
normalitzat (document 2) i que es troba a disposicié de les persones candidates
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a la pagina web de la corporacié https://alella.cat/ofertapublicaocupacio. (format
excel).

La documentacié acreditativa dels mérits no ha de ser presentada en el
moment de presentar la sol-licitud de participacié a la convocatoria,
s’haura de presentar de forma telematica quan ho sol-liciti I'6rgan de
seleccié.

»  Curriculum vitae.

« Titol academic requerit a la convocatoria.

» Certificat nivell de catala exigit a les bases de la convocatoria, emés per la
Direccié6 General de Politica Linguistica de la Generalitat de Catalunya, o altre
equivalent o superior.

» Permis de conduir en cas que el procés de seleccié ho requereixi.

» Per acreditar 'exempci6 del pagament dels drets d’examen s’hauran d’adjuntar
els certificats emesos per I'Institut Nacional d’Ocupacié /o Servei Catala
d’Ocupacio seglients:

= Certificat de la situacié de desocupacio.
= Certificat de no percepcions de prestacions contributives.

» Certificat de discapacitat igual o superior al 33% emés per la institucid
competent que ho acrediti, en el seu cas.

No seran acceptades les instancies que no compleixin /o no presentin el model
normalitzat especific de Sol-licitud de participacié en processos de seleccié de
personal (document 1) ni I'excel Relacio de documents acreditatius dels meérits
al-legats (document 2).

3.5. Els drets d’examen, I'import dels quals es fixa en 15,00 euros, seran abonats per
les persones aspirants en régim de liquidacié. Des de I'Organisme de Gestié Tributaria
de la Diputacié de Barcelona es fara arribar la liquidacié corresponent per a procedir al
seu pagament, una vegada s’hagi presentat la sol-licitud de participacié del procés de
seleccié.

Quedaran exemptes del pagament dels drets d’'examen les persones que presentin
certificat de Ilnstitut Nacional d'Ocupacioé /o Servei Catala d’Ocupacié, en que se
n’acrediti la situacié de desocupat i de no percebre prestacions contributives.

Es merita la taxa i neix lI'obligacié de contribuir en el moment en que la persona
interessada presenta la sol-licitud corresponent per participar en les proves selectives.

Unicament es procedira a la devolucié de la taxa en cas que I'Ajuntament no realitzi el
procés selectiu.

Quarta. Admissio6 de les persones aspirants
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AJUNTAMENT D'ALELLA

Un cop finalitzat el termini de presentacié d’instancies, el president de la
Corporaci6 dictara resolucié en el termini maxim d’'un mes en la qual declarara
aprovada la llista d'admissié. Aquesta resolucié detallara les persones
aspirants admeses i excloses, aixi com el dia, I'hora i el lloc de comengament
de les proves i la composicié nominal dels organs de seleccié.

Aquesta resoluci6 es publicara al tauler dedictes electronic
(http://www.alella.cat/tauleranuncis). Es concedira un periode de deu dies
habils per presentar reclamacions. Les reclamacions presentades seran
resoltes en el termini maxim de quinze dies, transcorregut el qual, sense que
s’hagi dictat resolucid, les al-legacions s’entendran desestimades.

Si no s’hi presenten reclamacions, es considerara elevada a definitiva la llista
de persones aspirants admeses i excloses i no caldra torna-la a publicar. Si
s’accepta alguna reclamacio, s’esmenara la llista de persones admeses i
excloses i es publicara l'esmena al tauler dedictes electronic
(http://www.alella.cat/tauleranuncis).

L’admissié o exclusié de les persones aspirants es fara de conformitat amb el
que estableix I'article 77.2 i 77.3 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual
s’'aprova el Reglament del personal al servei de les entitats locals de
Catalunya.

Als efectes d’admissié es tindran en compte les dades que les persones
aspirants hagin fet constar a la sol-licitud.

No es fara notificacio personal a les persones interessades de les resolucions i/o
instruccions dictades en el procediment.

Cinquena. Tribunal qualificador

5.1. Estara format per les segiients persones, o els seus suplents:

= President:  El Secretari de la Corporacio

= Vocals: El Gerent
Un Tecnic de Recursos Humans
Un Cap dOAC
Un Tecnic a proposta de I'Escola d’Administracié Publica de
Catalunya

= Secretari:  Un Administratiu (que actuara sense veu i sense vot)
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Amb la publicacié del llistat provisional de persones admeses i excloses es fara publica
la designacié nominal dels membres titulars i suplents del Tribunal.

Podra integrar-se a les sessions del Tribunal un delegat de personal, sense veu ni vot.

Assistiran al Tribunal, amb veu pero sense vot, els técnics i assessors especialistes
que aquell nomeni per a la realitzaci6 de les diferents proves de la fase d’oposicio.

5.2. Lorgan de seleccié actuara amb plena autonomia funcional, garantint la
legalitat del procés i I'objectivitat de la decisié selectiva. Resoldra els dubtes
que puguin sorgir en l'aplicaci6 d’aquestes 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.

5.8.  El Tribunal no es pot constituir ni actuar sense I'assisténcia del president, el
secretari i almenys la meitat dels seus membres, ja siguin titulars o suplents.

5.4. Els membres del tribunal meritaran les indemnitzacions i assisténcies d’acord
amb el Reial Decret 462/2002, de 24 de maig, sobre indemnitzacions per raé
del servei.

Sisena. Desenvolupament del procés selectiu

6.1. El procés selectiu sera el de concurs oposicié. Consisteix en la valoraciéo de
determinades condicions de formaci6, mérits o nivell d’experiéncia relacionats amb el
lloc de treball a cobrir i en la superacié de les proves corresponents. La puntuacié en la
fase de concurs no podra aplicar-se per superar les proves de la fase d’oposicié.

Si el Tribunal té coneixement que alguna de les persones aspirants no reuneix
integrament els requisits per participar en la convocatoria, en qualsevol moment del
procés selectiu podra proposar, amb audiencia prévia de l'interessat, la seva exclusié i,
si escau, es posaran en coneixement de les autoritats pertinents les inexactituds o
falsedats comprovades als efectes pertinents.

6.2. L’0rgan de seleccié fara publica la llista de persones aprovades de cada exercici
per ordre de puntuacio al tauler d’edictes electronic
(http://www.alella.cat/tauleranuncis).

Setena. Proves d’oposicio
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Per a la realitzacié de totes les proves caldra aportar el DNI o el document oficial
acreditatiu de la personalitat. Les persones aspirants seran convocades pels exercicis
successius mitjancant anunci al tauler d’edictes electronic
(http://www.alella.cat/tauleranuncis).

Les persones aspirants que no compareguin en el lloc, la data i I’hora assenyalats, fins
i tot per raons de forgca major, seran definitivament exclosos del procés selectiu.

7.1. Primera prova. Coneixements generals (De caracter obligatori)

Consistira a contestar per escrit, durant un periode maxim d’una hora, un test de 40
preguntes que es detallen en el temari general de 'Annex | d’aquesta convocatoria.

Aquesta prova es puntuara de 0 a 25 punts.

7.2._Segona_prova. Desenvolupament d'un o més casos practics. (De caracter
obligatori)

Consistira en la resolucié, en el termini maxim d’'una hora i mitja, d'un o més casos
practics, per escrit o mitjancant ordinador, que plantejara el tribunal relacionat amb les
comeses del lloc de treball i en el temari especific de '’Annex | d’aquesta convocatoria.

El tribunal podra determinar I'exposicié o defensa oral d’aquest exercici per part de
totes les persones aspirants.

Es valorara la sistematica en el plantejament, el rigor, la precisié en el llenguatge, la
capacitat de sintesi i 'adequada aplicacié de la normativa.

Aquesta prova es puntuara de 0 a 35 punts.

7.3. Tercera prova. De coneixements de la llengua catalana i castellana. De caracter
obligatori i eliminatori. Consta de dos exercicis:

Primer_exercici: Llengua catalana. De caracter obligatori i eliminatori per a totes les
persones aspirants.

Consistira en la realitzacié d’exercicis de coneixements gramaticals i de comprensio
escrita i oral que acreditin el coneixement de la llengua catalana, adaptat al nivell de
suficiéncia de catala, d’'acord amb els criteris emprats per la Secretaria de Politica
Linglistica de la Generalitat de Catalunya i d’acord amb les necessitats de comprensio
i expressid corresponents al lloc de treball.

La qualificacié de les persones aspirants en aquest exercici sera la d’apte o no apte.
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Les persones aspirants que acreditin el nivell exigit o un de superior, mitjangant la
presentacié d’un document emés per la Secretaria de Politica Linglistica o per part
d'un altre organisme equivalent quedaran exempts de la realitzacié d’aquest exercici i
la seva qualificaci6 sera d’apte.

Per a realitzar aquesta prova el tribunal comptara amb 'assessorament d’una persona
técnica especialitzada en normalitzaci6 lingiistica.

Segon exercici: Llengua castellana. De caracter obligatori i eliminatori per a totes les
persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola.

Per tal d’acreditar els coneixements de llengua castellana que estableix la base
segona, els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran de realitzar un
exercici, que consistira en la realitzacié d’'una redaccié d’almenys 400 paraules en el
termini maxim de 45 minuts, i a mantenir una conversa amb membres del tribunal
durant el termini de 15 minuts i, si s’escau, amb els assessors especialistes que
aquest designi. Aquest exercici sera avaluat pel tribunal.

La qualificacié d’aquest exercici sera d’apte o no apte.

Les persones aspirants que acreditin documentalment davant el tribunal que estan en
possessio d’'un certificat conforme han cursat la primaria, la secundaria i el batxillerat a
I'Estat espanyol, del diploma d’espanyol (nivell superior) que estableix el Reial decret
1137/2002, de 31 d’octubre, o equivalent, o certificacié académica que acrediti haver
superat totes les proves dirigides a I'obtencié d’aquest, o del certificat d’aptitud en
espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials d’'idiomes, restaran exempts
de realitzar aquest exercici i la seva qualificacio sera d’apte.

Per superar la fase oposicié cal obtenir un minim de puntuacié agregada de 30 punts i
la qualificaci6 d’apte a la prova de Coneixements de la llengua catalana i castellana,
quedant eliminats automaticament les persones aspirants que no assoleixin aquesta
puntuacio i qualificacio.

Vuitena. Concurs de meérits

La documentacié per a aquesta fase del procés selectiu no s’ha de lliurar en el
moment de presentar la instancia per a prendre part a la convocatoria. L'organ de
selecci6 obrira un periode de 10 dies naturals per a la presentacio de la documentacié
acreditativa dels mérits al-legats un cop iniciat el procés selectiu i préviament a la fase
de concurs, el qual sera publicat al tauler dedictes electronic
(http://www.alella.cat/tauleranuncis).
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El tribunal Unica i exclusivament valorara la documentacié acreditativa dels meérits
al-legats per les persones aspirants correctament detallats en l'excel Relacié de
documents acreditatius dels merits al-legats (model normalitzat - document 2) i
presentats de forma telematica amb una instancia al registre general de I'Ajuntament
que haura d’anar acompanyada obligatoriament de la segtient documentacié i de la
forma seguent:

- Experiéncia professional: un arxiu en format pdf amb tota la documentacio
acreditativa i preferentment amb l'ordre de l'excel Relacio de documents
acreditatius dels mérits al-legats.

- Titulacions académiques: un arxiu en format pdf amb tota la documentacié
acreditativa i preferentment amb l'ordre de I'excel Relacio de documents
acreditatius dels merits al-legats.

- Formacio: un arxiu en format pdf amb tota la documentacié acreditativa i
preferentment amb l'ordre de I'excel Relacié de documents acreditatius dels
merits al-legats.

- Certificacié Actic o equivalent: un arxiu en format pdf amb tota la documentacié
acreditativa i preferentment amb l'ordre de l'excel Relacié de documents
acreditatius dels merits al-legats.

A les persones aspirants que no presentin la documentacio dels merits al-legats i de la
forma especificada anteriorment no se’ls valorara els mérits.

La documentacié acreditativa dels meérits presentada fora de termini comportara la no
valoracié dels mateixos.

Per tal de valorar aquells mérits contrets per les persones aspirants que no estigui en
catala o castella, llengles oficials a Catalunya, caldra que estiguin acompanyats per
una traducci6 feta mitjangant titulat habilitat a I'efecte. El Tribunal no tindra en compte
les simples declaracions i els altres justificants que deixin lloc a dubtes sobre els mérits
o0 sobre la seva equivaléncia o prevalenca respecte dels requerits, aixi com els
documents que no continguin informacié suficient per valorar adequadament aquests
merits.

Es valoraran els mérits degudament acreditats, atenent a les variables i barems
seglents:

A. Experiéncia professional que comportara el 90% de la puntuacié maxima de 40
punts de la fase de concurs, fins 36 punts, segons detall:

A.1) Experiéncia en places de I'Ajuntament convocant com a personal funcionari interi
o personal laboral temporal, que siguin del mateix grup/subgrup de titulacié i amb les
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funcions corresponents a les del cos, escala, categoria o equivalent al qual pertany la
plaga convocada:

- Fins a l'any 2016: 0,225 punts per cada 30 dies treballats, no computant
fraccions inferiors a 30 dies.

- De I'1/1/2016 i fins a la data de publicacié de la convocatoria al Diari Oficial de
la Generalitat de Catalunya: 0,450 punts per cada 30 dies treballats, no
computant fraccions inferiors a 30 dies.

A.2) Experiéncia en places de I'Ajuntament convocant com a personal funcionari interi
o personal laboral temporal, que siguin d’un grup/subgrup de titulacié i del cos, escala,
categoria o equivalent, diferent al de la placa convocada:

- Fins a l'any 2016: 0,075 punts per cada 30 dies treballats, no computant
fraccions inferiors a 30 dies.
- De I'1/1/2016 i fins a la data de publicacié de la convocatodria al Diari Oficial de
la Generalitat de Catalunya: 0,150 punts per cada 30 dies treballats, no
computant fraccions inferiors a 30 dies.
A.3) Experiéncia en places del Sector Public com a personal funcionari interi o
personal laboral temporal, que siguin del mateix grup/subgrup de titulacié i amb les
funcions corresponents a les del cos, escala, categoria o equivalent al qual pertany la
plaga convocada:

- Fins a l'any 2016: 0,075 punts per cada 30 dies treballats, no computant
fraccions inferiors a 30 dies.

- De I'1/1/2016 i fins a la data de publicacié de la convocatoria al Diari Oficial de
la Generalitat de Catalunya: 0,150 punts per cada 30 dies treballats, no
computant fraccions inferiors a 30 dies.

La valoracié dels serveis efectius prestats a I'administracié publica es fara a través de
la certificacio de I'organ competent, amb indicacié expressa de I'escala i subescala o
categoria professional desenvolupada i amb les funcions desenvolupades i periode de
temps.

Els serveis prestats a I'’Ajuntament d’Alella, si bé s’hauran d’explicitar amb el maxim
d’abast, no caldra que s’acreditin documentalment i s'admetran i valoraran en base a
les dades que obrin en els expedients de les persones aspirants.

A.4) Experiéncia en el sector privat en I'exercici de funcions analogues o equivalents a
les de les places a cobrir:

- Fins a l'any 2016: 0,050 punts per cada 30 dies treballats, no computant
fraccions inferiors a 30 dies.
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- De I'1/2016 2016 i fins a la data de publicacié de la convocatoria al Diari
Oficial de la Generalitat de Catalunya: 0,100 punts per cada 30 dies treballats,
no computant fraccions inferiors a 30 dies.

La valoracié dels serveis efectius prestats en el sector privat es fara a través del
contracte de treball, sempre que vagi acompanyat de la vida laboral de la Seguretat
Social per a poder comprovar el temps exacte de prestacié de serveis.

També es considerara valida la presentacié del contracte de treball juntament amb les
nomines sempre que hi consti la categoria professional desenvolupada i s’aportin totes
les ndmines de tot el periode del qual es pretengui la seva meritacié.

No es valorara I'experiéncia com a professional autonom.

B. Formacio, fins a 4 punts, segons detall:

B.1. Titulacions académiques:

- Batxillerat o formacié professional grau superior: 0,50 punts.
- Grau universitari o diplomatura: 1 punt.

A efectes d’equivaléncies de titulacid, només s’admeten les reconegudes pel Ministeri
d’Educacié i Ciéncia amb caracter general i valides a tots els efectes. Quant a
I'equivaléncia de titulacions, tot el que s’hagi presentat com a requisit d’accés, no es
tindra en compte com a mérit.

B.2. Formacio: per cursos, jornades i/o seminaris relacionats amb les tasques propies
objecte d’aquestes bases, fins a un maxim de 2 punts, segons I'escala seglent:

- Per cursos, jornades i/o seminaris fins a 20 hores, per cadascun 0,20 punts.

- Per cursos, jornades i/o seminaris de 21 hores a 40 hores, per cadascun 0,40
punts.

- Per cursos, jornades i/o seminaris de més de 40 hores, per cadascun 0,60 punts.

Les persones aspirants han d’acreditar documentalment la durada en hores dels
cursos, jornades i/o seminaris realitzats. En cas contrari, els cursos, jornades i/0
seminaris no seran valorats.

El Tribunal valorara quines formacions tenen relacié amb les tasques propies objecte
d’aquestes bases.
B.3. Certificacid Actic o equivalent:

- Certificat de nivell basic: 0,50 punts
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- Certificat de nivell mitja: 1 punt

En aquest apartat només podra puntuar un certificat.

Novena. Qualificacions de les persones aspirants i proposta de homenament

No es podra declarar superat en el procés selectiu un nombre d’aspirants superior al
de les places convocades.

La qualificacié final de cada aspirant s'obté sumant, a les qualificacions obtingudes a la
fase d'oposicié (cal obtenir un minim de puntuaci6 agregada de 30 punts), les
obtingudes a la fase de concurs.

En cas d’empat l'ordre s’establira atenent, en primer lloc, a la persona que hagi
obtingut la major puntuacié en la fase d’oposici6. Si persisteix I'empat, I'ordre
s’establira en segon lloc a la persona que hagi obtingut la major puntuacié en la fase
de concurs. Si encara persistis algun empat en tercer lloc es tindra en compte
I'antiguitat a 'administracié convocant en el lloc de treball objecte d’aquest procés de
seleccié.

La persona aspirant que hagi superat la fase d’'oposicié i hagi obtingut la millor
qualificacio final sera proposada a I'Alcaldia per al seu nomenament com a funcionari
en practiques i percebra les retribucions que per a aquest personal funcionari estableix
la normativa vigent.

La persona aspirant proposada haura de presentar de forma telematica una instancia
al registre general de [I'Ajuntament adjuntant els documents que acreditin les
condicions que s’exigeixen a la base segona, dins el termini de 20 dies naturals a
comptar a partir del seglent al de la llista de persones aprovades. Aquests documents
son els seglents:

a) Document nacional d’identitat o document oficial acreditatiu de la personalitat.

b) Documentaci6 que acrediti la seva nacionalitat en el cas que els aspirants no tinguin
la nacionalitat espanyola.

b) Declaraci6 jurada o promesa de no estar inhabilitat per a I'exercici de les funcions
publiques ni haver estat separat, mitjancant expedient disciplinari, del servei de cap
Administracié publica, que es completara amb un certificat personal d’antecedents del
Registro Central de Penados y Rebeldes que se sollicitara des de la mateixa
corporacio.

c) Declaracié de no estar inclds en cap dels supdsits d'incompatibilitat previstos a la
legislacié vigent o declaracié que se sol-licitara I'autoritzacié de compatibilitat, o que
s’exercira I'opcié que preveu larticle 10 de la Llei 21/1987, de 26 de novembre,
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d’'incompatibilitats del personal al servei de I'Administraci6 de la Generalitat de
Catalunya.

d)) Certificat medic oficial acreditatiu de no patir cap malaltia ni defecte fisic o psiquic
que impossibiliti el desenvolupament de les tasques propies dels llocs a cobrir, expedit
dins els tres mesos anteriors a la seva presentacio.

e) Targeta d’afiliacié a la Seguretat Social, si en disposa.

Si dins del termini esmentat, i tret dels casos de forca major, la persona aspirant
proposada no presenta la documentacié o no reuneix els requisits exigits, no podra ser
nomenada funcionaria en practiques i quedaran anul-lades totes les seves actuacions,
sens perjudici de la responsabilitat en qué puguin haver incorregut per falsedat.

Desena. Incidéncies

El tribunal qualificador queda facultat per resoldre els dubtes o les discrepancies que
s’originin durant el desenvolupament del procés de seleccié i prendre els acords
necessaris per al bon ordre del procés de seleccid, en tot el que no estigui previst en
aquestes bases o en la legislacié vigent aplicable.

Onzena. Nomenament i periode de practiques

El nombre de persones proposades per al nomenament no podra sobrepassar el
nombre de vacants convocades.

Exhaurit el periode de presentacié de documents, i en el termini maxim d’un mes,
I’Alcaldia nomenara funcionari en practiques a la persona proposada pel tribunal que
hagi presentat correctament tota la documentacié especificada a la base desena.
Aquest nomenament sera notificat a la persona interessada.

La persona proposada per al nomenament haura d’estar en disposicié de prendre
possessio i incorporar-se a les seves funcions el dia que se’l convoqui per fer-ho, en
un termini maxim d’'un mes des de la data del nomenament, llevat de causa de forca
major documentada fefaentment.

La persona aspirant que injustificadament no s’incorpori al servei de la corporacié en el
termini establert, perdra tots els drets derivats del procés de seleccié i del
nomenament subsegiient com a funcionari/aria de carrera.

L’assignacio al lloc de treball, vacant per cobrir, es realitzara d’acord amb les
necessitats dels serveis de la corporaci6.
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El nomenament incloura un periode de practiques de 2 mesos a comptar des del dia
seglent a la data de la presa de possessid, que haura de superar, com a part del
procés selectiu i es realitzara sota la supervisié d’'un/a tutor/a designat/da a tal efecte
per I'Alcaldia, que sera la persona responsable de supervisar el treball de I'aspirant.

Si per causes justificades no es pogués completar el periode de practiques en el
termini assenyalat, aquest s’ampliara en proporcié al temps que resti fins completar les
practiques.

Amb anterioritat a la finalitzacié del periode de practiques establert, el/la tutor/a elevara
al President del Tribunal qualificador el seu informe, valorant si la persona aspirant ha
superat satisfactoriament o no ha superat el periode de practiques tenint en
consideracié els seglents factors en relacidé a les exigencies professionals d’aquest
lloc de treball:

- Rigor en 'acompliment de funcions.

- Compliment de les ordres i disciplina.

- Adaptaci6 a l'organitzacié.

- Habilitats socials i de comunicacié.

- Iniciativa en el desenvolupament de les tasques.

- Correcci6 en el tracte amb la ciutadania, amb les altres administracions i entitats i
amb els/les companys/es.

- Disposici6 personal i implicaci6 vers la feina

- Responsabilitat i discrecio.

El Tribunal declarara aptes o no aptes a les persones aspirants avaluades. La
qualificacié de no apte suposara I'exclusié del procés selectiu. La qualificacié d’apte
suposara elevar proposta per al seu nomenament com a funcionari/aria de carrera.

Durant el periode de practiques la persona aspirant ha d’assistir als cursos de formacio
que I'’Ajuntament d’Alella pugui organitzar.

No obstant aix0, si I'aspirant que supera el procés selectiu és personal que presta
serveis a I'Ajuntament d’Alella ocupant la placga i les funcions del lloc de treball objecte
d’aquesta convocatoria i, amb una antiguitat minima de 6 mesos a comptar des de la
data de publicacié de la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya,
quedara exempt del periode de practiques, essent proposat directament pel Tribunal
pel seu nomenament com a funcionari de carrera.

El nomenament com a funcionari/aria de carrera sera publicat al Butlleti Oficial de la
Provincia.

Dotzena. Incompatibilitats i regim de servei
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En I'exercici de la funci6 publica atribuida a la plaga a la qual ha estat destinat/da sera
aplicable a la persona funcionaria la normativa vigent sobre el regim d’'incompatibilitats
en el sector public, en compliment de la qual I'aspirant, en el moment de l'inici de la
prestacié del servei, haura de realitzar una declaraci6é de les activitats que realitza o
sol-licitar la compatibilitat en el seu cas, o exercir I'opcié prevista a l'article 10 de la Llei
53/1984, de 26 de desembre.

Tretzena. Funcionament de la borsa

Les persones aspirants que hagin superat les proves constituiran una borsa de treball
per a la cobertura de permisos de maternitat, paternitat, incapacitats temporals i
qualsevol altra situacié sobrevinguda d’aquest lloc de treball o de llocs de treball de
similars caracteristiques.

L'ordre de preferéncia per efectuar la cobertura de permisos de maternitat, paternitat,
incapacitats temporals i qualsevol altra situacié sobrevinguda d’aquest lloc de treball o
de llocs de treball de similars caracteristiques vindra determinat per l'ordre de
puntuacio.

Quan la persona aspirant proposada no es pugui incorporar per qlestions de
disponibilitat segons les necessitats de I'Ajuntament, es fara I'oferiment a la persona
aspirant segiient per odre de puntuacié.

Es obligacié de les persones candidates que formin part de la borsa de facilitar un o
dos teléfons de contacte, aixi com una adrega de correu electronic o qualsevol altre
mitja de localitzacio, als efectes de comunicacié i mantenir-ho permanentment
actualitzat.

Per efectuar I'oferiment del nomenament a la persona aspirant que correspongui, des
del departament de Recursos Humans s’efectuara trucada telefonica al numero que la
persona aspirant hagi indicat en la sol-licitud. La comunicaci6 telefonica s’intentara
durant un minim de 3 vegades durant la jornada laboral, entre les 08:00 h i les 15:00h,
amb un interval de dues hores entre cada trucada.

Si després d’aquests intents, la persona aspirant no pot ser localitzada, se li enviara un
correu electronic amb confirmacié de lectura perqué es posi en contacte amb el
departament de Recursos Humans. Si a les 09:00h del seglent dia laborable a
'enviament del correu electronic la persona aspirant no ha contactat amb el
departament de Recursos Humans, es passara a la crida a la segient persona
aspirant per ordre de puntuacio.
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Quan no sigui possible localitzar la persona aspirant en una oferta de treball la persona
aspirant passara al final de la llista aprovada.

Feta la proposta de nomenament la persona interessada haura de manifestar en el
termini d’'un dia laborable la seva acceptacié o renuncia a I'oferta de treball que se i
faci, mitjangant correu electronic a alella.rrhh@alella.cat. La manca de manifestacié
s’entendra com a rebuig de 'oferta. D’acceptar I'oferta, haura d’aportar en el termini en
que sigui requerit els documents acreditatius de les condicions exigides a la base
segona que no s’haguessin presentat amb la instancia de sol-licitud.

Si en el moment de ser cridada, la persona aspirant renuncia una vegada al
nomenament que se li ofereix o no l'accepta expressament o tacita, passara
automaticament al final de la borsa.

Mentre una persona integrant de la borsa tingui vigent un nomenament, no se li oferira
cap altra nou nhomenament que pugui generar-se encara que aquest sigui de durada
superior. Si per aquest motiu la persona interessada cessa voluntariament al vigent
nomenament, quedara automaticament eliminada de la borsa.

Quan un funcionari interi finalitzi el seu nomenament s’incorporara novament al lloc de
borsa que li correspon d’acord amb el seu ordre de puntuacié que s’hagi establert.

La borsa quedara sense efectes en el moment que es realitzi un nou procés selectiu
de la mateixa tipologia de places o haguessin transcorreguts 2 anys.

A les persones integrants de la borsa de treball no se les podra tornar a cridar sempre
que el nou nomenament interi que se’n derivi impliqui la superacié del periode legal
maxim establert per als nomenaments interins per programes. En aquests suposits, es
cridara a la seglent persona aspirant de la borsa, respectant 'odre de puntuacié,
sense que aixo afecti a I'ordre de la persona que no ha pogut ser cridada.

En aquests supdsits es procedira al nomenament de la persona seglent en I'ordre de
puntuacio.

Seran causes d’exclusié de la borsa de treball:

a) No reunir els requisits necessaris per a ser contractat indicats a la base segona.

b) Haver renunciat a participar a la borsa.

c) La no incorporacié efectiva injustificada al lloc de treball el primer dia del
nomenament excepte que concorri alguna causa de suspensio.

d) No superar el periode de practiques establert.

e) Ser sancionat a consequéncia d’'un expedient disciplinari a I’Ajuntament d’Alella.
Transcorregut un any des de la resolucié ferma de I'expedient disciplinari la persona
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aspirant podra integrar-se de nou a la borsa de treball, mitjancant sol-licitud expressa
formulada per la persona aspirant.

f) Rebutjar dues ofertes de treball, llevat que concorri alguna de les causes de
suspensio de participacié a la borsa.

g) Renunciar dues vegades a un nomenament que s’esta desenvolupant llevat que
concorri alguna de les causes de suspensi6 de participacio a la borsa.

Seran causes de suspensié temporal:

a) Estar en situaci6 de baixa médica o en una altra causa de suspensié del
nomenament.

b) Estar prestant serveis amb un nomenament de durada determinada en un altre lloc
de I'Ajuntament d’Alella.

Catorzena. Régim d’impugnacions

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit de I'alcalde, si aquests actes
decideixen directament o indirectament el fons de Il'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’un
mes a comptar a partir de I'endema de la seva publicacié o notificacié, davant de
l'alcalde, o bé recurs contenciés administratiu d’acord amb larticle 46 de la Llei
29/1988, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa, en el
termini de dos mesos a comptar a partir de 'endema de la seva publicacié o
notificacié, davant el Jutjat Contenciés Administratiu, d’acord amb el que preveu
l'article 8 de 'esmentada llei.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit del Tribunal, si aquests ultims
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 en el termini
d’'un més a comptar a partir de 'endema de la seva publicacié o notificacio, recurs
d’'alcada davant de l'alcalde, conforme larticle 121 de la Llei 39/2015, de la Llei
39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques.

Igualment les persones interessades poden interposar qualsevol altre recurs que
considerin convenient per a la defensa dels seus interessos.
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Quinzena. Normativa supletoria

En tot el no previst a les presents bases sera d’'aplicacié la Llei 20/2021, de 28 de
desembre, de mesures per a la reduccié de la temporalitat en 'ocupacié publica, el
Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el Text Refés de la
Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public, la Llei 30/1984, de 2 d’agost, de Mesures
per a la Reforma de la Funcié Publica, 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, la Llei
7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les Bases de Regim Local, el Decret Legislatiu
1/1997, de 31 d’'octubre, pel qual s’aprova la Refosa en un Text Unic de la Llei de
Funcié Publica de I'’Administracié de la Generalitat de Catalunya, el Decret 214/1990,
de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei de les entitats
locals i altra normativa que sigui d’aplicacié.

ANNEX |
TEMARI GENERAL

1. Els drets i deures fonamentals de les persones i principis generals en la Constitucié
Espanyola i en I'Estatut d’Autonomia de Catalunya.

2. El municipi. Concepte i elements. L’organitzacié municipal. Les competéncies
municipals. Els serveis municipals de prestacio obligatoria.

3. El procediment administratiu comu. L’acte administratiu. Les garanties i les fases del
procediment. Els drets de les persones en les relacions amb les Administracions
Publiques. ElI dret i [Iobligaci6 de relacionar-se electronicament amb les
Administracions Publiques.

4. La seu electronica, tramits i serveis. L'expedient administratiu electronic. Eines i
serveis del Consorci AOC d’Us habitual en les administracions publiques catalanes. El
concepte d’interoperabilitat i les plataformes d’intermediacié de dades.

5. La transparéncia dels poders publics i el dret d’accés a la informacié publica. El
portal de transparéncia. El Codi étic del servei public de Catalunya. La proteccié de
dades i garanties dels drets digitals.

6. El personal al servei de les entitats locals de Catalunya. Classes de personal.
L’accés a l'ocupacio publica: principis i sistemes de seleccid. Els drets i deures dels
empleats publics. La prevenci6 de riscos laborals. La igualtat de tracte i d’oportunitats i
la no discriminacio.

TEMARI ESPECIFIC
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1. Procediment administratiu local. El registre d’entrada i sortida de documents.
Requisits en la presentacié de documents. Comunicacions i notificacions.

2. Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediments d’elaboracio i
aprovacio. Les llicéncies. Potestat sancionadora.

3. El Reglament Organic Municipal: els organs de govern de I'Ajuntament d’Alella i els
organs complementaris.

4. L’atenci6 de queixes i reclamacions: el discurs assertiu. Riscos laborals associats a
I'atenci6 ciutadana: prevencio.

5. Criteris d’estil i de llegibilitat en la redaccié administrativa. Tipus de documents
administratius.

6. L’automatitzacioé d’oficines. Concepte i aplicacions. Sistemes fisics i ldgics. Arxiu i
agenda electronica. El concepte d’'informatica. Elements que configuren un ordinador.
Sistema operatiu.

7. Ofimatica: concepte i aplicacions. Full de calcul. Grafics. Sistemes de tractament de
textos. Bases de dades i telematica.

8. Introducci6 a la comunicacié. La comunicacié humana. El llenguatge com a mitja de
comunicaci6. Diferéncia entre informaci6 i comunicacié. Tipus de comunicaci6. Atencié
al public. Acollida i informacié a I'administrat. Els serveis d’informacié administrativa.
Administracié electronica.

Alella, 2 de desembre de 2022

El Secretari general,

Félix-José Valdés Conde
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