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 15 de febrer de 2018, s'aproven
les bases i es convoca procés selectiu per al nomenament com a funcionari interi fins
a la cobertura definitiva d'una placa d'Auxiliar administratiu, mitjancant concurs
oposicio lliure.

Les bases per al nomenament com a funcionari interi fins a la cobertura definitiva sén
les que a continuacié es relacionen:

BASES REGULADORES DEL PROCES SELECTIU PER AL NOMENAMENT COM A
FUNCIONARI INTERI FINS A LA COBERTURA DEFINITIVA D’'UNA PLACA D'AUXILIAR
ADMINISTRATIU DE L’'AJUNTAMENT D’'ALELLA, MITJANCANT CONCURS OPOSICIO
LLIURE

Primera. Objecte

1.1 L'objecte d'aquestes bases és la regulacio i la convocatoria per a la seleccié d'una
Auxiliar Administratiu, grup C subgrup C2, funcionari interi fins a la cobertura
definitiva de la plaga.

1.2. Les funcions generals del lloc de treball d’Auxiliar administratiu son:

- Preparar i recopilar documentacié i introduir dades en la base de dades de la
Corporaciod.

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

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

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

1.3. 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 tramitaci6 del procés selectiu, d'acord amb la normativa vigent |,
especialment, la Llei organica de proteccio de dades.
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AJUNTAMENT D'ALELLA

Segona. Requisits dels aspirants

Per a prendre part en aquesta convocatoria, els aspirants han de complir els requisits
seguents:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Tenir la nacionalitat espanyola o la dels altres estats membres de la Uni6
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 circulacio
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 Uni6é 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 coOnjuges no estiguin separats de dret i els
descendents sigui menors de 21 anys o majors d'aquesta edat pero visquin a
carrec del seus progenitors.

Haver complert 16 anys d’edat i no superar I'edat de establerta per a la jubilacio
forcosa.

Tenir el titol de graduat escolar, graduat en ESO, cicle formatiu de grau mitja,
formacio professional de primer grau o equivalent.

En cas d'aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d'acreditar
'homologacio de la titulacié exigida pel Ministeri d'Educacié i Cultura. Cas de
presentar una titulacié equivalent a les exigides, s’haura d’adjuntar un certificat
lliurat per un oOrgan competent que n‘acrediti l'equivalencia. Els aspirants
estrangers han d'estar en possessi6 d'algun dels titols reconeguts a Espanya, de
conformitat amb el que estableix la normativa vigent en la matéria.

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

No estar inhabilitat per a l'exercici de les funcions publiques ni estar separat
mitjancant expedient disciplinari del servei de cap Administracié Publica.

No haver estat separat, per mitja de resoluci6 disciplinaria ferma del servei de
qualsevol de les administracions publiques, ni trobar-se inhabilitat per

sentencia ferma per a I'exercici de funcions publiques.

Llengua catalana: nivell de suficiéncia de la llengua catalana (C).
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AJUNTAMENT D'ALELLA

Quedaran exempts de la realitzacié6 de la prova els aspirants que acreditin
documentalment, dins el termini de presentacié de les sol-licituds, posseir el
certificat de nivell de suficiéncia de catala (C) de la Direccidé General de Politica
Linguistica, equivalent o superior.

2.8. Llengua castellana: els 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 el darrer dia de presentacié de sol-licituds.

Tercera. Sol-licituds

3.1. Els aspirants que desitgin prendre part en el concurs oposicié han de presentar a
I'Oficina d’Atencié Ciutadana, a la Plaga de 'Ajuntament, num. 1, una sol-licitud en el
model oficial i normalitzat que es facilitara gratuitament a les dependéncies
municipals i a la pagina web http://www.alella.cat/tramits, adrecada al President de la
Corporaci6, també de la forma prevista al que disposa l'article 16.4 de la Llei 39/2015,
d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques,
sense perjudici dels altres mitjans previstos a la norma.

3.2. El termini per a la presentaci6 de sol-licituds sera de vint dies naturals comptats a
partir de 'endema de la publicacié de I'anunci de la convocatoria 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.

3.3. En la sol-licitud, els aspirants hauran de manifestar que compleixen totes les
condicions exigides, referides sempre a la data d'expiracié del termini assenyalat per
a la presentaci6 de les instancies.

3.4. Les sollicituds han d'anar acompanyades d’'un curriculum vitae de l'aspirant, de
fotocopies del DNI, dels titols academics exigits a la base segona, de la documentacié
acreditativa dels merits que s'al-leguin per a la fase de concurs i de lacreditacio
d’haver ingressat I'import dels drets d’'examen. Tots els documents s’han de presentar
mitjancant fotocopies.

3.5. Els drets d’examen, l'import dels quals es fixa en 15,00 euros, seran abonats pels
aspirants a l'oficina de I'Organisme de Gestid Tributaria, Plagca de 'Ajuntament, nim. 1
d'Alella o alternativament mitjancant ingrés en el compte corrent IBAN ES68 2100
3238 7422 0008 6864.
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El justificant d'ingrés dels drets d’examen s’haura d'acreditar en el moment de la
presentacié de la sol-licitud.

Quedaran exempts d’aquest pagament les persones que presentin un certificat de
I'Institut Nacional d'Ocupacié i/o del Servei Catala d’Ocupacio, en que s'acrediti la
situacié de desocupacio i de no percebre prestacions contributives.

La manca de pagament de la taxa dins el termini fitxat determina la inadmissio de
I'aspirant a les proves selectives.

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

3.6. No sera admissible la presentacioé de certificacions o documentacié justificativa
dels merits un cop tancat el termini de presentacié de sol-licituds.

Quarta. Admissié d'aspirants

4.1. Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, el president de la
Corporacié dictara resolucié en el termini maxim d'un mes en la qual declarara
aprovada la llista d’admissid. Aquesta resolucié detallara els aspirants admesos i
exclosos, aixi com el dia, I'nora i el lloc de comencament de les proves i la composicié
nominal dels organs de seleccid.

4.2. Aquesta resolucié es publicara al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, al
tauler d'edictes de la Corporacié i a la pagina web municipal. Es concedira un periode
de deu dies habils per presentar reclamacions. Les reclamacions presentades seran
resoltes en el termini maxim de quinze dies, transcorregut els quals, sense que s’hagi
dictat resolucio, les al-legacions s'entendran desestimades.

4.3. Si no s’hi presenten reclamacions, es considerara elevada a definitiva la llista
d’aspirants admesos i exclosos i no caldra torna-la a publicar. Si s'accepta alguna
reclamacié, es notificara al recurrent en els termes que estableix la Llei de
Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques. Tot seguit,
s'esmenara la llista de persones admeses i excloses i es publicara I'esmena al Diari
Oficial de la Generalitat de Catalunya, al tauler d’edictes de la Corporacio i a la pagina
web municipal.
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4.4, L'admissié o exclusio dels aspirants es fara de conformitat amb el que estableix
l'article 77.2 1 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.

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

Cinquena. Tribunal qualificador
5.1. Estara format per les seglients persones, o els seus suplents:
» President: El Secretari de la Corporaci6

= Vocals: El Gerent
Un Técnic de Recursos Humans
Un Tecnic expert designat per I'Alcaldia
Un representant a proposta de I'Escola d’Administracié Publica de
Catalunya

= Secretari: Un Administratiu (Que actuara amb veu i sense vot)

Amb la publicacié del llistat provisional d'admesos i exclosos 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.

5.2. L'0rgan de seleccié actuara amb plena autonomia funcional, garantint la
legalitat del procés i l'objectivitat de la decisié selectiva. Resoldra els dubtes que
puguin sorgir en 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 allo no previst a les bases.

5.3.  El Tribunal no es pot constituir ni actuar sense l'assistencia 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.
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Sisena. Desenvolupament del procés selectiu

6.1. El procés selectiu sera el de concurs oposicio. Consisteix en la valoracié de
determinades condicions de formacio, merits o nivell d’'experiencia 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'oposicio.
S'iniciara després de la publicacié del llistat dadmesos i exclosos i tindra una durada
maxima de sis mesos, d'acord amb el que estableix la legislaci6 de procediment
administratiu comu.

Si el Tribunal té coneixement que algun dels aspirants no reuneix integrament els
requisits per participar en la convocatoria, en qualsevol moment del procés selectiu
podra proposar, amb audiéncia prévia de linteressat, la seva exclusio i, si escau, es
posaran en coneixement de les autoritats pertinents les inexactituds o falsedats
comprovades als efectes pertinents.

6.2. L'0rgan de selecci6 fara publica la llista d'aprovats de cada exercici per ordre de
puntuacié en el tauler d'edictes de 'Ajuntament i a la pagina web municipal.

Setena. Proves d'oposici6

Per a la realitzacid de totes les proves caldra aportar el DNI. Els aspirants seran
convocats pels exercicis successius mitjancant anunci al tauler d'edictes de

I'’Ajuntament i a la pagina web municipal.

Els aspirants que no compareguin en el lloc, la data i I'hora assenyalats, fins i tot per
raons de forca major, seran definitivament exclosos del procés selectiu.

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

Consistira a contestar per escrit, durant un periode maxim de 45 minuts, un test de 20
preguntes que es detallen en el temari de I'Annex | d'aquesta convocatoria.

Aquest exercici es puntuara de 0 a 10 punts, quedant eliminats automaticament els
aspirants que no obtinguin la qualificaci6 minima de 5 punts.

7.2. Segona prova. Coneixements especifics (De caracter obligatori i eliminatori)

Consistira en contestar per escrit, durant un periode maxim d'una hora trenta minuts,
un tema del temari de I'Annex |, a escollir d'entre dos proposats pel Tribunal.
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El tribunal podra determinar l'exposicié o defensa oral d'aquest exercici per part de
tots els aspirants. 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 10 punts, quedant eliminats automaticament els
aspirants que no obtinguin la qualificacié minima de 5 punts.

7.3. Tercera prova. Desenvolupament d'un o diversos casos practics. (De caracter
obligatori i eliminatori)

Consistira en la resolucié, en el termini maxim d'una hora i trenta minuts, d'un o
diversos suposits practics, per escrit o mitjancant ordinador, que plantejara el tribunal
relacionat amb les comeses del lloc de treball.

El tribunal podra determinar I'exposicié o defensa d’aquest suposit per part de tots els
aspirants. Es valorara la correccié del raonament, la solucié proposada, la capacitat de
redacci6 de laspirant i les competencies en tecnologies de la informacié i
comunicacio, si s'escau.

Aquest exercici es puntuara de 0 a 10 punts, quedant eliminats automaticament els
aspirants que no obtinguin la qualificaci6 minima de 5 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 tots els
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
suficiencia de catala, d'acord amb els criteris emprats per la Secretaria de Politica
LingUistica de la Generalitat de Catalunya i d'acord amb les necessitats de comprensi6
i expressio corresponents al lloc de treball.

La qualificacié dels aspirants en aquest exercici sera la d'apte o no apte.

Els aspirants que acreditin el nivell exigit o un de superior, mitjancant la presentacio
d'un document emes per la Secretaria de Politica Linguistica o per part d'un altre
organisme equivalent quedaran exempts de la realitzacié6 d'aquest exercici i la seva
qualificacio sera d'apte.
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Per a realitzar aquesta prova el tribunal comptara amb l'assessorament d'una
persona técnica especialitzada en normalitzacio linguistica.

Segon exercici: Llengua castellana. De caracter obligatori i eliminatori per a tots els
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 de com a minim 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
gue aquest designi. Aquest exercici sera avaluat pel tribunal.

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

Els 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 despanyol (nivell superior) que estableix el Reial decret
1137/2002, de 31 d'octubre, o equivalent, o certificaci6 academica que acrediti haver
superat totes les proves dirigides a l'obtencié d'aquest, o del certificat d'aptitud en
espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials didiomes, restaran exempts
de realitzar aquest exercici i la seva qualificaci6 sera d'apte.

Vuitena. Concurs de meérits

Es valoraran els meérits degudament acreditats en el moment de la presentacié de
sol-licituds per I'aspirant, atenent a les variables i barems seguents:

8.1. Experiencia professional

a) Per serveis prestats que tinguin relacié a les tasques propies de la plaga a cobrir, a
'administracié publica, degudament acreditats, per cada mes complet: 0,20 punts,
fins a un maxim de 2,25 punts.

b) Per serveis prestats que tinguin relacio a les tasques propies de la placa a cobrir, a
'empresa privada, degudament acreditats amb el contracte laboral, per cada mes
complet: 0,10 punts, fins a un maxim d’1,25 punts.
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L'experiencia per serveis sacreditara mitjancant informe de vida laboral
acompanyada de copia del contracte de treball o de certificat de serveis prestats.
L'experiéncia professional dels treballadors autonoms s'acreditara mitjangant
documents acreditatius de l'alta com autonom en l'epigraf corresponent i aquella
documentacié justificativa de la concreta activitat realitzada, a 'objecte de demostrar
la vinculacié entre I'experiéncia i el lloc de treball.

La puntuacié total no podra ser superior a 3,50 punts.
8.2. Formacié

Per cursos relacionats amb les tasques propies de la placa a cobrir, realitzats amb
aprofitament:

- Per cursos de durada de 10 hores a 26 hores, per cadascun 0,10 punts.
- Per cursos de durada de 27 hores a 40 hores, per cadascun 0,20 punts.
- Per cursos de durada de 41 hores i 100 hores, per cadascun 0,30 punts.
- Per cursos de més de 100 hores, per cadascun 0,40 punts.

La puntuacié total de la formacié no podra ser superior a 3,50 punts.

Els aspirants han d'acreditar documentalment la durada en hores dels cursos
realitzats. En cas contrari, els cursos no seran valorats.

El Tribunal valorara quines formacions tenen relaci6 amb les places convocades. No
es valoraran doblement cursos equivalents o de contingut coincident, o bé cursos que
hagin quedat desfasats en el contingut.

8.3. Altres meérits

Per l'acreditacié del certificat de competéncies en tecnologies de la informacié i la
comunicacioé (ACTIC):

- Certificat nivell basic: 1 punt
- Certificat nivell mitja: 2 punts

En aquest apartat només podra puntuar un certificat.

8.4. Entrevista
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Els aspirants que hagin superat les anteriors proves d'aquesta convocatoria podran
ser cridats per a la realitzacié d'una entrevista personal.

Aqguesta entrevista consistira en mantenir un dialeg amb el Tribunal, sobre questions
vinculades a les funcions a desenvolupar, a l'experiencia, formacié i condicions dels
aspirants.

Aquesta prova té caracter facultatiu per part del Tribunal i en cap cas sera
eliminatoria. La qualificaci6 maxima a atorgar sera de 5 punts.

Novena. Qualificacié, llistat d’aprovats i proposta de nomenament.

La puntuacio en la fase d'oposici6 estara determinada per la suma de les puntuacions
de cadascuna de les proves. La suma de les qualificacions de cada aspirant en la fase
d'oposicié, més la puntuaci6 obtinguda en la fase de concurs, determinara la proposta
de nomenament que formuli I'drgan de seleccid.

La persona que obtingui la major puntuacié final sera proposada pel Tribunal per al
seu nomenament com a funcionari interi.

La puntuacié obtinguda es fara publica a través de l'acta corresponent, al tauler
d’edictes de I'Ajuntament i a la pagina web municipal.

Desena. Presentacié de documents

10.1. L'aspirant proposat ha de presentar a l'area de Recursos Humans d'aquest
Ajuntament, els documents que acreditin les condicions que s'exigeixen a la base
segona, dins el termini de 20 dies naturals a partir del seglent al de la llista
d'aprovats, sense que se I'hagi de requerir préeviament. Aquests documents son els
seguents:

a) Originals o fotocopies compulsades de: DNI, dels permisos i titols exigits a la base
segona i de la documentacié acreditativa dels merits que s’hagin al-legat a la fase
concurs.

b) Declaracié de no estar inhabilitat per a I'exercici de les funcions publiques ni estar
separat mitjancant expedient disciplinari del servei de cap Administracié Publica.

c) Declaracio d'incompatibilitats.
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d) Certificat medic que indiqui que no es pateix cap malaltia ni cap defecte fisic que
impedeixin el desenvolupament normal de les funcions propies de la placa que s'’ha
de cobrir.

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

10.2. L'aspirant que, dins del termini indicat i tret de casos de forca major, no hagi
presentat la documentacié o no compleixi els requisits exigits no podra ser nomenat
sense perjudici de la responsabilitat en que hagin pogut incorrer en el cas de falsedat
en la seva sol-licitud.

Onzena. Régim d'impugnacions i al-legacions

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit de l'alcalde, 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’'un mes a comptar a partir de 'endema de la seva publicacié o notificacio, davant de
l'alcalde, o bé recurs contenciés administratiu d’acord amb l'article 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 I'endema de la seva publicacié o
notificacié, davant el Jutjat Contenciés Administratiu, d'acord amb el que preveu
I'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 notificacié,
recurs d'alcada davant de l'alcalde, conforme l'article 121 de la Llei 39/2015, de la Llei
39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques.

lgualment els interessats poden interposar qualsevol altre recurs que considerin
convenient per a la defensa dels seus interessos.
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ANNEX |

Temari

1. La Constituci6é Espanyola de 1978.

2. L'organitzacio territorial de I'Estat.

3. Les Administracions Publiques.

4, Fonts del Dret administratiu.

5. l'acte administratiu.

6. El procediment administratiu.

7. Els recursos administratius.

8. El municipi.

9. La provincia.

10. Altres Entitats Locals.

11. Ordenances i reglaments locals.

12. Régim de funcionament dels organs locals.
13. Béns de les Entitats Locals.

14. Contractes administratius en I'esfera local.
15. La funcié publica local.

16. Hisendes locals.

17. Documentacio, registre i arxiu.

18. Atenci6 al public. Acollida i informaci6 al ciutada.
19. Conceptes informatics basics.

20. Ofimatica.

AJUNTAMENT D'ALELLA

Alella, 26 de febrer de 2018

El secretari general,

Félix-José Valdés Conde
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