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BASES | CRITERIS PER A LA SELECCIO D’UN/A AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA PER ALS
SERVEIS TECNICS TERRITORIALS DE L’AJUNTAMENT DEL PAPIOL AMB CARACTER
TEMPORAL (INTERINITAT), ENQUADRAT AL GRUP RETRIBUTIU (O CATEGORIA) C2 | EN
REGIM LABORAL (EXP.E: 2021_2196 i PROCEDIMENT:08/2021).

PRIMERA.- Objecte de la convocatoria

Es objecte daquesta seleccid la provisi6 dun lloc de treball d’AUXILIAR
ADMINSITRATIU/VA en réegim laboral.

L’Auxiliar administratiu/va tindra el seu lloc de treball o adscripci6 a I'ambit del
Departament de Serveis Técnics Territorials (DST) de I'Ajuntament del Papiol.

L’esmentat lloc de treball s’enquadra en el grup de titulacid/retributiu C2 segons I'article
76 del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el Text Refds de
I'Estatut Basic de 'Empleat Public (TREBEP), amb un complement de desti nivell 15 i un
complement especific 82.

Aquest lloc de ftreball es considera juridicament com estructural i es configura
exclusivament a efectes de contracte laboral de durada determinada.

La prestacio es realitzara per en regim de jornada complerta, corresponent a un total de
37,5 hores setmanals.

La cobertura d’aquest lloc de treball es finanga (a priori) amb recursos no finalistes
totalment a carrec d’aquest Ajuntament.
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Aquest procés selectiu s’'emmarca en el procediment (de seleccio) especial o simplificat
regulat a l'article 10 del TREBEP i a la resta de les disposicions concordants que sén
aplicables.

SEGONA.- Funcions del lloc a cobrir

Les tasques i funcions del lloc que és objecte de la present convocatoria sén tasques
administratives de la categoria indicada, relacionades amb el departament de Serveis
Técnics territorials.

També li correspondra, la realitzacié de qualsevol altre funcié i/o tasca diferents de les

anteriors que li sigui assignada, de forma permanent o puntual, per la persona cap del
departament, per I'Alcaldia, per la regidoria delegada o per un superior jerarquic.

TERCERA.- Requisits dels aspirants

Els aspirants hauran de complir obligatériament per participar en la seleccid, els seglients
requisits:

REQUISITS GENERALS
1. Tenir la nacionalitat espanyola o la dels estats membres de la Unid Europea o la dels
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Estats als quals, en virtut dels tractats internacionals subscrits per la UE i ratificats per
Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors, en els termes establerts a
l'article 57 del TREBEP; o bé tenir la residéncia legal a Espanya. En qualsevol cas, els
aspirants que no tinguin nacionalitat espanyola han d’acreditar documentalment la
nacionalitat. Els aspirants de nacionalitats diferents al d’Estats membres de la UE hauran
d’aportar també els permisos de residencia i treball necessaris segons la normativa vigent.

2. Haver complert 16 anys abans de la finalitzacié del termini de presentacié d’instancies i no
excedir de I'edat maxima de jubilacio6 forgosa.

3. Titulacio corresponent al grup/subgrup de classificacié del nivell C2 (antic D) que exigeix
amb caracter general estar en possessié del titol académic de graduat d’educacid
secundaria obligatoria (ESO) o d'una titulacié superior o equivalent com ara graduat
escolar i/o técnic/a auxiliar (antiga FP1).

Els/les aspirants d'Estats membres de la Unié Europea o amb residéncia legal a Espanya
hauran d'estar en possessio d'algun dels titols reconeguts a Espanya de conformitat amb
el que s'estableix a la normativa vigent en la matéria.

4. No haver estat separat mitjangant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les
Administracions Publiques o dels drgans constitucionals o estatutaris de les Comunitats
Autdnomes, ni trobar-se en situacidé d’inhabilitacid absoluta o especial per a treballs o
carrecs publics per resolucid judicial, per a exercir funcions similars a les que
desenvolupaven. En el cas de ser nacional d’'un altre Estat, no trobar-se inhabilitat o en
situacié equivalent ni haver estat sotmés a sancié disciplinaria o equivalent que impedeixi,
en el seu Estat, en els mateixos termes 'accés a I'ocupacio publica.

5. Posseir la capacitat funcional per al desenvolupament del treball requerit.

REQUISITS LINGUISTICS

Estar en possessio del certificat de coneixements de nivell de suficiencia de catala
(certificat C1, antic C) de la Direccié General de Politica Lingliistica de la Generalitat de
Catalunya o dels reconeguts per aquesta com a equivalents, sense perjudici de les
excepcions que estableix I'article 5 del Decret 161/2002, d’11 de juny, sobre I'acreditacio
de coneixement del catala i 'aranés en els processos de seleccié de personal i de provisio
de llocs de treball de les administracions publiques de Catalunya. En defecte del certificat
acreditatiu I'6rgan de selecci6 avaluara el nivell de coneixements.
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REQUISITS ESPECIFICS
7. Tenir disponibilitat d'incorporacié immediata al lloc de treball.

Tots els requisits anteriors s’han de complir el darrer dia determinat per a la presentacio de
la/les sol-licitud/s.

QUARTA.- Dades del lloc de treball

La classificacié del lloc de treball respon a les seglients dades de caracter general i
especifiques:

Referéncia: Procediment amb bases i/o criteris de seleccié num. 08/2021.
Codi identificatiu del lloc/plaga: niumero ST73P (Estructural).
Denominacio: Auxiliar administratiu/va.

Tipus de personal: Laboral (contracte d’interinitat).

Aquesta és una copia impresa del document electronic (Ref.: 15456675 X9LQB-5YSZT-1FKOX B69CC2F2DB45385E2B452218189CB228DEFB4A9A) generada amb I'aplicacié informatica Firmadoc. El documento esta SIGNAT. Mitjancant el codi de verificacio
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e e Grup de classificacié: C2.
== ¢ Cos o escala: Administracié general o especial.
= ¢ Subescala i/o categoria: Personal Administratiu/ auxiliar.
= e Sou base: C2 (jornada complerta).
— ¢ Nivell complement de destinaci6: CD15.
e Complement especific mensual: CE82 (416,04 €).
e Departament o unitat: Serveis Tecnics Territorials.
e Categoria retributiva o nivell salarial: LC2CD15CE82.
e Durada: Temporal (interinitat).
e Jornada de treball: Complerta (37,5h.).
¢ Procediment de seleccié: Simplificat (article 10 del TREBEP).
e Sistema selectiu: Oposicié.
¢ Modalitat selectiva: -.
e Oferta Publica d’Ocupacio: No.

L’anterior classificacio resulta dels instruments d’ordenacié del recursos humans (cataleg
i/o plantilla) aprovats per aquest Ajuntament.

CINQUENA.- Organ/Tribunal de seleccié (Obligatori)

De conformitat amb el que estableix I'article 72 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel
qual s’aprova el reglament del personal al servei de les entitats locals (RPEELL), el
Tribunal/organ de seleccié estara compost pels seglents titulars:
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— La Técnica d’Administracié General de I'Ajuntament, o suplent, que fara les funcions
de Presidenta i actuara amb veu i vot.

— L’arquitecta municipal, cap dels Serveis Técnics territorials, o suplent, que actuara
com a vocal, amb veu i vot.

— L’auxiliar administrativa del departament de secretaria general de I'Ajuntament, o
suplent, que actuara com a secretaria del Tribunal, amb veu perd sense vot.

La técnica de promocié econdmica actuara com a assessora, amb veu i sense vot.

El tribunal no pot constituir-se ni actuar sense I'assisténcia com a minim de la meitat dels
seus membres de dret, i sempre és necessari/a la preséncia del president i del
secretari/a.

En defecte dels membres titulars podran designar-se altres de substituts per tal de
garantir el quérum minim necessari de funcionament.

Les decisions s’han d’adoptar per majoria de vots dels presents i, en cas d’'empat, ha de
resoldre el vot de qui actui com a president.

Als efectes previstos en el Reial Decret 462/2002, de 24 de maig, sobre indemnitzacions
per rad de serveis, el tribunal qualificador es classifica en la categoria tercera.

SISENA.- Publicitat a efectes de concurréncia en la seleccié

Aquesta és una copia impresa del document electronic (Ref.: 15456675 X9LQB-5YSZT-1FKOX B69CC2F2DB45385E2B452218189CB228DEFB4A9A) generada amb I'aplicacié informatica Firmadoc. El documento esta SIGNAT. Mitjancant el codi de verificacio
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L’anunci corresponent a la present convocatoria de seleccié de personal es publicitara en
la Xarxa de Serveis Locals d'Ocupacié de la Diputacio de Barcelona (XALOC) i a la
pagina web/seu electronica de I'’Ajuntament del Papiol.

A titol complementari es donara també difusié si és possible, a les xarxes socials a les
que participa institucionalment aquest Ajuntament.

El termini per a la presentacid de sol-licituds de participacié computara a partir del dia
seglent a la publicacié de 'anunci a la pagina web/ seu electronica de I'’Ajuntament.

La informacio generada al llarg del procés de seleccio, com I'admissié o exclusid dels
aspirants, les dates de les proves, les llistes o actes de puntuacio, aixi com de la resta de
les actuacions que ho requereixin, es publicara exclusivament a la pagina web/seu
electronica d’aquest Ajuntament.

SETENA.- Criteri/s de seleccid i procés

La seleccié consisteix en la superacio de les proves indicades relacionades amb la tasca
a desenvolupar (fase unica).

El procés selectiu s’articulara mitjangant la fase especificada a la que correspondra una
puntuacio total (i maxima) de 100 punts, d’acord amb els seguent detall:

Questionari: preguntes sobre coneixements generals d’administracié local. Aquesta prova
tindra una puntuacié maxima de 50 punts i sera necessaria per superar-la un minim de
25 punts.
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Exercici escrit: consistent en preguntes relacionades amb el régim juridic i el procediment
administratiu comu de les administracions publiques (Llei 39/2015 de 1 d’octubre i Llei
40/2015 de 1 d’octubre). Aquesta prova tindra una puntuacié maxima de 20 punts i per
superar-la sera necessari obtenir com a minim 10 punts.

Prova practica: Consistira en demostrar el domini elemental de I'is de les TIC, mitjancant
un exercici en processador de textos (word) i un en full de calcul (excel). Aquesta prova
tindra una puntuacié maxima de 20 punts i sera necessaria per superar-la un minim de
10 punts.

Entrevista: Consistira en valorar 'adequacio del perfil competencial de I'aspirant al lloc de
treball. Aquesta prova tindra una puntuacié maxima de 10 punts i sera necessaria per
superar-la un minim de 5 punts.

La qualificacio final del procés selectiu dels aspirants s’obtindra sumant les
qualificacions obtingudes a la fase o fases de la seleccid, que en cap cas podra ser
globalment inferior a 50 punts. El llistat amb les puntuacions finals sera publicat a la seu
electronica.

Els aspirants que hagin assolir el procés perd que pel seu nivell de puntuacié no arribin a
entrar dintre de la proposta de seleccid, passaran a constituir una borsa d’aspirants de
reserva pel substituir a la persona seleccionada en cas que finalitzi la seva relacié abans
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de la durada inicialment prevista i, si és el cas, la citada borsa atendra també a futures
necessitats de personal.
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VUITENA.- Documentacié que cal presentar, lloc i termini

Per tal d’acreditar les condicions el/les candidats/es hauran de presentar la seguent
documentacio:

— Instancia de sol-licitud de participacié en el procés selectiu

— Fotocopia DNI / NIE

— Fotocopia acreditativa de la titulacid per a accedir al lloc de treball
— CV actualitzat

— Fotocopia acreditativa del nivell de catala requerit

La presentacié de la instancia per participar a la seleccié porta implicita la declaracié del
compliment dels requisits generals numeros 4 i 5, aixi com de la totalitat dels requisits
especifics de la base tercera d’aquestes bases i criteris de seleccio.

La documentacié es presentara telematicament al registre electronic d’entrada de
documents o personalment a I'Oficina d’Atencié Ciutadana (OAC) de I'Ajuntament, essent
I'adreca i horari d’atencio els seguents:

Ajuntament: Oficina d’Atencié al Ciutada de I'Ajuntament del Papiol.
Adreca i horari: Av. de la Generalitat, 7-9. 08754 — El Papiol. De dilluns a divendres de
8:30h a 14:00h i dimarts i dijous de 17:00 a 19:00h.
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També poden presentar-se en qualsevol de les altres formes previstes a l'article 16.4 de
la Llei 39/2015, de 1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques.

Termini de presentacio: el/s candidat/s haura/n de presentar la documentacié requerida a
la en aquesta Base (vuitena) en el termini maxim de 10 dies a partir de la publicacié de la
convocatoria a la seu electronica de I'Ajuntament.

Les copies/fotocoOpies aportades seran compulsades en un moment posterior a la seva
presentacio i Unicament en el cas que I'aspirant resulti seleccionat.

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, I'Alcalde dictara una resolucié
aprovant la llista provisional d’admesos i exclosos, identificant als aspirants mitjancant el
numero de Registre d’Entrada de les instancies presentades, complementariament
podran identificar-se els aspirants especificant les quatre ultimes xifres i la lletra del seu
DNIL.

En cas que no hi hagi cap aspirant exclos ni cap aspirant que hagi d’esmenar la
sol-licitud, s’indicara el lloc, la data i 'hora de realitzaci6 de les proves. En cas contrari, la
determinacio de la data, hora i lloc de les proves, s’establira a 'acord que aprovi el llistat
definitiu d’admesos i exclosos.
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La resolucié que aprovi el llistat provisional d’admesos i exclosos es publicara a la seu
electronica de I'Ajuntament i concedira un termini de 5 dies habils per a presentar
esmenes i/o possibles reclamacions.
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Si no es presenten reclamacions o es desestimen per silenci, les llistes d’aspirants
admesos i exclosos es consideraran elevades a definitives sense necessitat de nova
resolucid. Si se’'n produeixen, I'Alcalde haura de resoldre estimar-les o desestimar-les en
el termini de cinc dies habils i notificar la resolucié individualment als aspirants, aixi com
publicar a la seu electronica la llista definitiva d’admesos i exclosos, en el seu cas.

NOVENA.- Contractacio

L’aspirant amb millor puntuacio i/o declarat idoni (apte) sera proposat a I'Alcaldia per a la
seva contractacio amb caracter temporal.

En el termini de 3 dies habils des de la comunicacié a I'aspirant seleccionat, aquest haura
d’exhibir els documents originals (o copies auténtiques) per a la seva verificacié i/o
compulsa electronica. En cas que no presentin aquesta documentacié en el termini
indicat, sera proposat el seglent per ordre de la llista d’aspirants aprovats, i aixi
successivament.

L’Alcalde ha de dictar resolucié contractant a la persona seleccionada, en el termini de
cinc dies habils des de la proposta dels responsables de seleccié i posteriorment es
signara per part de I'aspirant seleccionat, el contracte laboral.
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DESENA.- Recursos

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit qualificats de [I'Alcalde, els
interessats podran interposar, d’acord amb I'article 123 de la llei 39/2015, de 1 d’octubre,
del procediment administratiu comu de les Administracions Publiques, potestativament,
recurs de reposicié en el termini d’'un mes a partir de 'endema de la seva publicacié o
notificacid, davant de I'Alcalde, o bé recurs contenciés administratiu, d’acord amb l'article
46 de la Llei 29/1988, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccio
contenciés-administrativa, en el termini de dos mesos a partir de 'endema de la seva
publicacié o notificacio.

| contra les decisions definitives o de tramit qualificat de I'6rgan de seleccié (o assimilat),
els interessats podran interposar recurs d’algada davant I'Alcalde en el termini d’'un mes
des de 'endema de la seva publicacié o notificacio.

Proposta
Veroénica Iriarte Almada (técnica d’administracié general)
DEPARTAMENT DE SECRETARIA GENERAL
(Signatura electronica)
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