Ajuntament de
Cassa de la Selva

Expedient nim.: X2026003537
RECURSOS HUMANS
GEP

ANUNCI
APROVACIO | CONVOCATORIA BASES REGULADORES PROCES SELECTIU
BORSA DE TREBALL DE PERSONAL ADMINISTRATIU

Per Junta de Govern Local en sessié ordinaria celebrada el 28 de setembre de 2026
s’han aprovat les bases reguladores per a la constitucié d’'una borsa de treball de
personal administratiu a 'Ajuntament de Cassa de la Selva seguents:

“

BASES REGULADORES PER AL PROCES SELECTIU MITJANGANT CONCURS-
OPOSICI0O PER A LA CONSTITUCIO D’UNA BORSA DE TREBALL
D’ADMINISTRATIUS/VES DE L’AJUNTAMENT DE CASSA DE LA SELVA | GESTIO
DE SERVEIS MUNICIPALS SL

1. Objecte de la Convocatoria

Aquestes bases tenen per objecte la regulacié del procediment de seleccid, mitjangant
concurs oposicio lliure, per constituir una Borsa de Treball d’administratiu/va, Grup C1,
CD 16, personal funcionari interi/na per a cobrir, per raons de necessitat i urgéncia,
substitucions o necessitats de personal (a temps complert o a temps parcial)
motivades per substitucions derivades de qualsevol incidéncia, ja sigui per a cobrir
possibles supléncies derivades de baixes per incapacitat temporal, naixement i cura
del menor , vacances, eventualitats per acumulacié de tasques i altres situacions que
posin de manifest la necessitat d’efectuar nomenaments amb caracter temporal per
realitzar substitucions en aquesta categoria a I'Ajuntament de Cassa de la Selva i
gestio de serveis municipals SL.

Les persones aspirants que superin el procés selectiu integraran de forma automatica
la borsa de treball, respectant I'ordre de puntuacio final en el procés de seleccid i seran
cridats per cobrir possibles baixes o substitucions que es produeixin en llocs de treball
d'aquesta categoria professional a la Corporacio.

Un cop constituida I'esmentada borsa, els nomenaments s’hagin de formalitzar es
faran seguint les normes de funcionament de la borsa de treball que es regulen a la
base dotzena de la convocatoria.

2.- Publicitat de la convocatoria
Aquesta convocatodria i el contingut integre de les bases reguladores es publicara al
Butlleti Oficial de la Provincia de Girona i al tauler electronic de I'Ajuntament de Cassa

de la Selva.

Les successives publicacions dels actes de tramit d’aquesta convocatodria (llistes de
persones aspirants admeses i excloses, data de les proves de seleccid, resolucions
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del tribunal qualificador i resultats definitius) es publicaran exclusivament al tauler de la
Seu Electronica de '’Ajuntament, a efectes de notificacio.

3.- Caracteristiques i funcions del lloc de treball

- https://ddgi.cat/bop

Lloc de treball: Administratiu/va

Régim juridic : Funcionari/a interi/na

Tipologia jornada: Ordinaria

Grup de classificacio : C1

Nivell de complement de desti : 16

Complement especific: 9.298,24.-€ anuals / 14 pagues.
Titulacio exigida: Batxillerat o equivalent.

g. 2-20

Funcions:

- Dur a terme la tramitacié i seguiment dels expedients administratius propis del
servei d’acord amb les directrius i els procediments establerts pel seu superior.

- Col-laborar en el disseny i manteniment dels procediments administratius del servei
aportant propostes de millora si s’escau.

- Donar suport al personal técnic assumint les tasques de caire administratiu i
procedimental.

- Comprovar i requerir, si escau, la documentacié necessaria per a la tramitacio dels
expedients endegats des del servei.

- Redactar els acords, resolucions i altres oficis a presentar davant dels organs de
govern aixi com fer el seu seguiment assumint tots els tramits necessaris per fer-los
efectius, d'acord als models fixats pel correcte desenvolupament dels expedients
administratius endegats o gestionats.

- Redactar documents, propostes de resolucid, informes, requeriments i notificacions
mitjangant els corresponents suports informatics i models, per I'ambit.

- Realitzar calculs, registres estadistics, bases de dades i utilitzar qualsevol altra
aplicacio informatica adequada, per tal de donar resposta a les necessitats de
I'ambit.

- Realitzar la recollida de dades necessaries per mantenir els indicadors de gestio.

- Elaborar i trametre documentacio diversa requerida per altres institucions.

- Dur a terme la gesti6 administrativa de les sol-licituds de subvencions i/o
bonificacions de taxes municipals.

- Mantenir actualitzat 'arxiu i les bases de dades informatiques de la seva unitat
organitzativa.

- Atendre el public personal, telematica i telefdbnicament en tot alld que sigui de la
seva competéncia, principalment peticions de procediments administratius i altres
departaments de I'Ajuntament sobre l'estat de les tramitacions derivant, a altres
ambits o administracions, en cas que sigui necessari.

- Utilitzar el paquet integral de programes informatics dissenyats pel treball d’oficina.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d'indole
técnica i organitzativa establertes per la Corporacioé i complir la normativa vigent en
matéria de proteccié de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de
secret i confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una
vegada acabada la seva relacio laboral / funcionarial amb la Corporacio.
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Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els

equips relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i
la normativa vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

4.- Condicions i requisits de les persones aspirants

Per ser admeses en el procés selectiu les persones aspirants han de complir els
requisits seguents:

a)

b)

d)

Tenir nacionalitat espanyola o la de qualsevol dels estats membres de la Unid
Europea o d’aquells estats membres en qué en virtut de tractats internacionals
subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure
circulacié de treballadors en els termes en qué s’hagi definit en el tractat
constitutiu de la Unié Europea, sempre que el lloc objecte de la convocatdria no
estableixi especificament que implica una participacié directa o indirecta en
I'exercici del poder public o bé es tracti de funcions que tenen per objecte la
proteccié dels interessos de les administracions publiques.

El que s’estableix en el paragraf anterior també sera aplicable al conjuge dels
espanyols i dels nacionals d’altres estats membres de la Unié Europea o dels
estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unid
Europea i ratificats per I'Estat espanyol, els sigui aplicable la lliure circulacié de
treballadors, sempre que no estiguin separats de dret, aixi com als seus
descendents i als del seu conjuge, sempre que no estiguin separats de dret,
menors de 21 anys o majors d’aquesta edat que visquin al seu carrec.

Els/les aspirants que no tinguin nacionalitat espanyola hauran de demostrar
coneixements suficients de llengua espanyola i hauran de superar les proves
establertes amb aquesta finalitat.

Haver complert 16 anys i no superar I'edat establerta per a la jubilacio forgosa.

Titulacié de Batxillerat o equivalent. Els aspirants que no tinguin nacionalitat
espanyola han d'estar en possessio d'algun dels titols reconeguts i homologats
a Espanya.

En cas d’invocar un titol equivalent a 'exigit, correspon a la persona aspirant la
seva acreditacio, mitjangant norma legal o certificacié expedida pel ministeri de
I'estat espanyol competent en matéria d’educacio.

En cas de titulacions obtingudes a I'estranger, han d’estar acompanyades de
'ordre ministerial de reconeixement del titol expedit, de conformitat amb la
normativa reguladora de I'homologacié i consolidacio dels titols i estudis
estrangers.

Estar en possessido del certificat de coneixements de llengua catalana
equivalent al nivell de suficiéncia (C1) que expedeix la Direcci6 General de
Politica Linguistica o alguna de les titulacions equivalents, d'acord amb el que
estableixen el Decret 152/2001, de 29 de maig, sobre avaluacio i certificacié de
coneixements de catala i les seves posteriors modificacions i ['Ordre
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VCP/491/2009, de 12 de novembre, per la qual es refonen i actualitzen els
titols, diplomes i certificats equivalents als certificats de coneixements de catala
de la Direcci6 General de Politica Linguistica, modificada per ['Ordre
VCP/233/2010, de 12 d'abril.

Aixi mateix, és d’aplicacio el Decret 161/2002, d’'11 de juny, sobre I'acreditacio
del coneixement del catala i aranés en els processos de seleccid de personal i
de provisié de llocs de treball de les Administracions Publiques de Catalunya.
Les persones aspirants que no acreditin documentalment els coneixements de
llengua catalana hauran de superar una prova especifica de coneixements de
llengua catalana de nivell de suficiéencia (C1), amb caracter obligatori i
eliminatori, la qual es qualificara d'apte o no apte en el moment del procediment
que es determini.

Restaran exempts/es de realitzar la prova de catala les persones aspirants que
hagin participat, anteriorment, en processos selectius de personal per accedir a
'Ajuntament de Cassa de la Selva on hi hagués establerta una prova de catala
del mateix nivell o superior al requerit en aquesta convocatoria, sempre que
haguessin superat aquesta prova de coneixement de llengua catalana.

Coneixements de castella. La prova de coneixements de castella sera
obligatoria nomeés per a les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola. El resultat sera d’apte/a o no apte/a i n'estaran exemptes les
persones que acreditin que han cursat la primaria, secundaria i batxillerat a
I'Estat espanyol, i les que estiguin en possessio del Diploma de nivell superior
d’espanyol que estableix el Reial decret 1137/2002, de 31 d’octubre, o les que
disposin del Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les
escoles oficials d’idiomes. Aixi

Restaran exempts/es de realitzar la prova de catala les persones aspirants que
hagin participat, anteriorment, en processos selectius de personal per accedir a
'Ajuntament de Cassa de la Selva on hi hagués establerta una prova de catala
del mateix nivell o superior al requerit en aquesta convocatoria, sempre que
haguessin superat aquesta prova de coneixement de llengua catalana.

Tenir capacitat funcional per al desenvolupament de les funcions del lloc de
treball. Les persones aspirants que tinguin la condici6 de persones amb
discapacitat, hauran d’adjuntar a la instancia un certificat de I'equip de valoracio
de disminucions de I'lCASS que acrediti aquesta condicié i la capacitat
d’exercir les funcions propies d’aquest subgrup de classificacio, i hauran
d’acreditar la compatibilitat amb les funcions propies del lloc de treball.

No estar separat mitjangant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les
administracions publiques o dels dorgans constitucionals o estatutaris de les
comunitats autbnomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per a
ocupacions o carrecs publics per resolucio judicial. En el cas de ser nacional
d’'un altre Estat no ha de trobar-se inhabilitat o en situacié equivalent ni haver
estat sotmés a sancioé disciplinaria o equivalent que impedeixi en el seu Estat,
en els mateixos termes, accedir a 'ocupacié publica. Sera aplicable, tanmateix,
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el benefici de la rehabilitacié, sempre que l'aspirant ho acrediti mitjangant el
corresponent document oficial.

El compliment de les condicions i requisits exigits per poder participar en el procés
selectiu s’entendra que s’ha de produir en la data d’acabament del termini de
presentacio de sol-licituds i mantenir-se fins a la data del nomenament.

Si durant el desenvolupament de les fases del procés selectiu el tribunal considerés
que existeixen raons suficients per fer-ho, podra demanar que els/les aspirants
acreditin el compliment de totes o alguna de les condicions i requisits exigits per
prendre-hi part i determinar la continuacié o I'exclusié de l'aspirant del procés, si
s’escau.

5.- Presentacié de sol-licituds i termini

Les instancies sollicitant prendre part en la convocatoria es presentaran
preferiblement mitjangant el model formalitzat que consta en 'annex Il a través de la
seu electronica del web municipal https://seu-e.cat/ca/web/cassadelaselva, instancia
genérica.

Alternativament es podran presentar al Registre General d’aquest Ajuntament en
horari d’atencié al public (Rambla onze de setembre, nimero 107 - de dilluns a
divendres no festius de 9h a 14h), dirigides a l'alcaldia o presentar-se en qualsevol de
les formes que determina l'article 16 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment
Administratiu Comu de les Administracions Publiques.

Si d’acord amb el previst a larticle 16.4 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del
Procediment administratiu Comu de les Administracions Publiques, la instancia no es
presenta al registre d’entrada de I'Ajuntament, en aquest cas la persona interessada
ha de comunicar a l'area de Recursos Humans, mitjancant tramesa, per correu
electronic adrecat a rrhh@cassa.cat , de la copia de la instancia el mateix dia,
adjuntant el certificat de correus que ho acrediti, com a maxim, el darrer dia del
termini de presentacié de les instancies. La no comunicacié complementaria per
aquest mitja comportara I'exclusié de la persona com a aspirant en el procés selectiu.

No obstant aix0, transcorreguts deu dies naturals des de I'Gltim dia per presentar la
instancia sense haver-se rebut a 'Ajuntament, aquesta no sera admesa en cap cas.

La sol-licitud de participacié al procés selectiu ha d’anar acompanyada de la seglient
documentacié:

1. Curriculum de la persona aspirant.

2. Fotocopia del document nacional d’identitat o passaport, o en cas de no tenir la
nacionalitat espanyola, del document equivalent del paisos de la Unié Europea,
o del permis de residéncia i treball en el cas d’estrangers extracomunitaris.

3. Fotocopia de la titulacié exigida per participar en el procés selectiu.

4. Fotocopia dels justificants acreditatius dels mérits que s’al-leguin per la seva
valoracié en la fase de concurs. El tribunal qualificador no podra tenir en
compte altres mérits que els que es presentin i justifiquin en aquest tramit.
Caldra aportar informe de vida laboral expedit per la Tresoreria de la
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Seguretat Social, fotocopia de contractes i certificats de serveis prestats en cas
d’experiéncia en 'administracio publica.

5. Fotocopia de la documentacié acreditativa d'estar en possessid de
coneixements de llengua catalana en el certificat nivell intermedi (B2) o
equivalent. En cas de no poder-se acreditar, la persona aspirant haura de
realitzar la prova corresponent.

6. Fotocopia, si s’escau, de la certificacid acreditativa del nivell de llengua
castellana.

7. El “model de sol-licitud” , establert al ANNEX Il, on inclou una declaracio jurada
o promesa de no haver estat separat per expedient disciplinari del servei de
qualsevol de les administracions publiques per senténcia ferma, aixi com que
no incorre en cap causa d’incapacitat o incompatibilitat establerta a les lleis i
reglaments, no trobar-se inhabilitat per a I'exercici de les funcions publiques.

El termini de presentaciéo d’'instancies sera de 20 dies habils a comptar des de
I’endema de la seva publicacié al DOGC.

Les posteriors publicacions es faran en el tauler d’anuncis municipal, disponible a la
seu electronica de I'Ajuntament de Cassa de la Selva i aquesta publicacié tindra els
efectes de notificacio.

6.- Protecci6 de dades de caracter personal

La formalitzacié i presentacioé de la sol-licitud de participacié en aquesta convocatoria
es considera com un consentiment de la persona participant per al tractament de les
seves dades de caracter personal, necessaries per gestionar la convocatoria. En
compliment de la Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades
personals i garantia dels drets digitals, les dades personals que facilitin les persones
participants en les seves sol-licituds de participacid, aixi com en altra documentacio
que puguin aportar i, si s’escau, les que es puguin generar com a consequéncia de la
seva participacid en aquesta convocatoria, s’inclouran en registre de dades de
recursos humans de I'Ajuntament de Cassa de la Selva per a les finalitats que s’hi
preveuen, i podran ser cedides d’acord amb la normativa aplicable. Les persones
participants podran exercir els drets d’accés, rectificacié i cancel-lacié davant la
'’Ajuntament de Cassa de la Selva (Rb. Onze de Setembre 107, 17244 Cassa de la
Selva).

7.- Admissio de persones aspirants

Una vegada finalitzat el termini de presentacié d’instancies, I'Alcalde, dictara una
resolucio, en el termini maxim d’'un mes, declarant aprovada la llista d’admesos i
exclosos provisional, i si s’escau, es podra assenyalar dia, hora i lloc de realitzaci6 de
les proves, que sera anunciada i publicada al tauler d’anuncis.

La publicaciéo d’aquesta resolucié al tauler d’edictes de la corporacié, substituira la
notificacié individual a les persones interessades, d’acord amb la Llei 39/2015, d’1
d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques, i
obrira un termini de 10 dies habils per a la presentacié d’al-legacions. Les
al-legacions presentades durant aquest termini, es resoldran en el termini maxim d’un
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mes. Transcorregut aquest termini sense resolucié de les al-legacions representara la
seva desestimacio.

Si durant aquest termini de 10 dies no es presenta cap sol-licitud d’esmena ni
reclamacio, la resolucid de persones aspirants admeses i excloses esdevindra
definitiva i no caldra una nova publicacié.

8.- Organ seleccionador

El tribunal qualificador, com a organ col-legiat, es designara d’acord amb el Reglament
de personal al servei de les entitats locals, aprovat pel Decret 214/1990, de 30 de juliol
i I'article 60 del 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, i estara composat de la
seglent manera:

PRESIDENCIA

- El secretari/aria de la corporacié o en qui delegui membre del personal funcionari de
carrera o laboral fix del subgrup C1, que pot ser o no personal de la mateixa entitat
local.

VOCALS

- Dos vocals membre del personal funcionari de carrera o laboral fix del subgrup C1,
que pot ser o no personal de la mateixa entitat local.

- Un/a vocal del subgrup C1, designat per I'Escola d’Administracid Publica de
Catalunya.

SECRETARI/A

-Secretari/aria del tribunal, amb veu i sense vot, un empleat o empleada de la
corporacio. En el cas que actui com a secretari un dels vocals, tindra veu i vot.

Es designara el mateix nombre de persones suplents i titulars i actuaran les unes o les
altres indistintament.

L’abstencid i la recusacio 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 Régim Juridic del Sector Public.

En el cas que es produeixi un empat en les decisions del Tribunal, el president podra
fer us del vot de qualitat per desfer-lo.

Podra assistir amb veu perd sense vot un/a membre del Comité Unitari de I'’Ajuntament
de Cassa de la Selva en qualitat d’observador/a, sens perjudici que hagi d’actuar a titol
individual, i en cap cas en representaci6 de I'd6rgan que I'ha proposat.

El Tribunal podra disposar la incorporacid a les seves tasques d'assessors/es
especialistes, que actuaran amb veu perd sense vot, per a totes o algunes de les
proves.
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2
El tribunal no podra constituir-se ni actuar sense I'assisténcia de la meitat dels seus )
membres, ja siguin titulars o suplents, i, en tot cas, del president/a i del secretari/a o de 2
les persones que les substitueixin i les decisions s’adoptaran per majoria. :Q
=
El tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o les discrepancies que s’originin durant 8
el desenvolupament del procés de seleccio. %

El tribunal qualificador pot esmenar en qualsevol moment de la convocatoria els errors
materials, de fet i aritmétics.

Els membres del tribunal qualificador hauran d’observar I'oportuna confidencialitat i el
secret professional en tot el que fa referéncia a les questions tractades en les reunions
que se celebrin.

9.- Procés Selectiu

Les persones aspirants hauran de comparéixer a les diferents proves proveits del DNI-
NIE. La manca de presentacié d’aquest document determinara I'exclusiéo automatica
de la persona aspirant del procediment selectiu.

Les persones aspirants que no compareguin en el lloc, la data i 'hora assenyalada,
fins i tot per raons de forga major, seran definitivament exclosos del procés selectiu.

9.1.- Primer exercici. Fase de coneixements de les llengiies oficials
9.2.- Fase d’oposicié
e Prova coneixements

9.3.- Fase concurs.
e Valoracidé de meérits.
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9.1.- Primer exercici. Fase de coneixements de les llengiies oficials
9.1.2 — Coneixements de llengua catalana.

Per participar en aquesta convocatoria cal estar en possessio del certificat de nivell de
suficiencia de catala (C1) de la Direccié6 General de Politica Linglistica de la
Generalitat de Catalunya o qualsevol dels reconeguts oficialment com a equivalents.
Les equivaléncies caldra justificar-les documentalment mitjangant certificacié expedida
per qualsevol institut d’educacié secundaria public d’acord amb la normativa vigent.

Quedaran exemptes de realitzar aquesta prova aquelles persones que hagin participat
i obtingut plaga en processos anteriors de seleccié de personal per accedir a aquest
Ajuntament en que hi hagués una prova de catala del mateix nivell o superior, o que
hagin superat la prova esmentada en altres processos de la mateixa oferta publica
d’ocupacio.
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En el cas que els/les aspirants no estiguin en possessié del certificat acreditatiu
corresponent, I'drgan seleccionador avaluara aquests coneixements mitjangcant una
prova especifica de coneixements de llengua catalana. La qualificacié6 d'aquest
exercici sera d'apte/a o no apte/a; seran eliminats/ades del procés els/les aspirants
que no obtinguin la qualificacié d'apte/a.

9.1.2.- Prova de coneixements de llengua castellana.

Els coneixements de la llengua espanyola s’hauran d’acreditar per aquells/elles
aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola.

Sera obligatoria només per a les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola. Estaran exempts les persones aspirants que hagin acreditat que han cursat
la primaria, secundaria i el batxillerat a 'Estat espanyol; també aquelles persones que
estan en possessid del Diploma de nivell superior d’espanyol que estableix el RD
1137/2002, de 31 d’octubre, o que han superat totes les proves adrecades a la seva
obtencio, o les que disposin del Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers
expedit per les escoles oficials d’idiomes.

Aquesta prova és també eliminatoria, i la qualificacio sera d’apte/a o no apte/a. Els
aspirants que obtinguin una qualificacié de no apte quedaran exclosos del procés
selectiu.

9.2.- Fase d’oposicio.

La fase d'oposicid constara de les seglents proves, totes elles obligatories i de
caracter eliminatori, quan no s'indiqui el contrari.

Els opositors seran cridats per a cada exercici en crida Unica i seran exclosos aquells
que no compareguin, llevat dels casos degudament justificats i apreciats lliurement pel
Tribunal.

En qualsevol moment del procés selectiu els aspirants podran ser requerits pels
membres del tribunal amb la finalitat d'acreditar la seva identitat.

La fase d’oposicid es puntuara de 0 a 70 punts, havent d’obtenir un minim de 35 punts
per poder superar-la i a la valoracié de meérits.

9.2.1.- Primer exercici: Coneixements teorics. Obligatori i eliminatori ( maxim 70 punts)

Consistira en la resolucié d’un o varis suposits plantejats pel tribunal que podran
incloure preguntes tipus test, preguntes curtes i casos teoric- practics , d’acord amb el
temari que consta en 'annex | en relacié a les funcions propies del lloc de treball
d’administratiu/va. Aquest exercici es qualificara de 0 a 70 punts. Per superar-lo caldra
obtenir un minim de 35 punts.

En aquest exercici es valorara la claredat d’idees, la sistematica en el plantejament, la
precisio i el rigor dels conceptes, la seva capacitat de sintesi i el domini i actualitzacié
professional.
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El temps per a la realitzacié d’aquest exercici tindra la durada maxima que el tribunal )
. . . . . . e kel
acordi préviament i consideri per a la seva correcte realitzacio. 3
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9.3.- Fase de concurs: valoracié de meérits (Maxim 30 punts) .
o

o

Valoracid dels mérits al-legats per les persones aspirants, d'acord amb el seguent 5

barem i sempre sobre la documentacio acreditativa que hauran aportat dins el termini
de presentacié de sol-licituds:

1.- Experiéncia professional (fins a un maxim de 15 punts):

a) Pels serveis prestats a I’Administracié Publica, en la mateixa categoria d’
Administratiu/va (Grup C1) o superior, en I'exercici de funcions coincidents o
analogues amb les del lloc a proveir: 0,25 punts per mes complet.

b)  Per serveis prestats en ’Administracié Publica en la categoria immediatament
inferior( Grup C2) en I'exercici de funcions coincidents o analogues amb les
del lloc a proveir: 0,15 punts per mes complet.

c) Per serveis prestats a I'empresa privada amb categoria d’Administratiu/va,
sempre i quan les funcions realitzades estiguin relacionades amb el lloc a
proveir : 0,10 per mes complet.

Els periodes inferiors al mes, aixi com les jornades parcials, es valoraran
proporcionalment als dies treballats.

L'experiencia professional en [I'Administracié Local i en altres Administracions
Publiques, s’haura d’acreditar mitjangant I'aportacio del certificat de serveis prestats,
amb indicacid de forma expressa de l'escala i Subescala o categoria professional
desenvolupada i periode de temps (els serveis prestats a ’Ajuntament de Cassa de la
Selva no caldra acreditar-los, atés que es certificaran d’ofici per part de '’Ajuntament).
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L’experiéncia professional en el sector privat, s’haura d’acreditar mitjangant els
contractes de treball o certificacié de I'empresa que indiqui els serveis prestats, la
categoria professional i les funcions, el periode de temps, data d’inici i de finalitzaci6 i
régim de dedicacid.

Aixi mateix, caldra aportar certificat de vida laboral expedit per la Seguretat Social
actualitzat, i en el termini de presentacié de sollicituds.

2. Formacio (Maxim 15 punts)

Per a la valoracié de merits académics només tindran validesa els titols, certificats,
diplomes o altres documents expedits per centres oficials, entenent-se com a tal: les
universitats, federacions de municipis, administracions publiques i drgans dependents
de les mateixes, diputacions, Instituts, escoles oficials, EAPC o col-legis, aixi com tots
aquells organismes oficials que siguin acreditats com a tal per els aspirants, que siguin
rellevants o estiguin relacionats amb I'exercici de les tasques propies del lloc de treball
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d’administratiu/va, amb una antiguitat maxima de 10 anys, excepte pel que fa a les
titulacions académiques superiors o el titol de catala que no tindran antiguitat maxima.

La formacié s’acreditara mitjangant I'aportacié del certificat de I'acci6é formativa emés
per I'organisme corresponent, amb indicacid de la denominacié del curs i la seva
durada en hores lectives.

No es valoraran els cursos o estudis que formen part de carreres o titulacions
presentades com a meérit, ni els cursos de preparacié per a I'obtencié dels certificats.

Tampoc no es valoraran les accions formatives on no s’indiqui la durada o la tipologia (
assisténcia o aprofitament).

2.1 Cursos de formaci®6 amb i sense aprofitament, titulacions académiques
superiors, que tinguin relacié directa amb el lloc de treball a proveir, d’acord
amb el seglient barem ( maxim 12 punts) :

- Cursos amb certificat d’aprofitament:

De 0 a 10 hores: 0,10 punts
De 10 a 30 hores: 0,20 punts
De 31a 50 hores: 0,40 punts
De 51 a 75 hores: 0,60 punts
De 76 a 100 hores: 0,80 punts
De 101 a 200 hores: 1,00 punts
De 201 a 300 hores: 1,50 punts
Més de 301 hores: 2,50 punts

- Cursos sense aprofitament:

De 10 a 30 hores: 0,10 punts
De 31a 50 hores: 0,20 punts
De 51 a75hores: 0,30 punts
De 76 a 100 hores: 0,40 punts
De 101 a 200 hores: 0,50 punts
De 201 a 300 hores: 0,75 punts
Més de 301 hores: 1,25 punts

2.2 Altres merits (Maxim 3 punts):

o Certificacid ACTIC: Certificat d’acreditacié de competéncies en tecnologies
de la informacié i la comunicacié (ACTIC) fins a un maxim de 2 punts:

Nivell basic 1,00 punts
Nivell mig 1,50 punts
Nivell superior 2,00 punts

En cas de presentar més d’un certificat, puntuara el certificat de nivell superior.
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¢ Nivell de catala superior a I'exigit per a accedir a la convocatoria: 1 punt per
titulacio (Les equivaléncies als nivells esmentats s'establiran d'acord amb el
que disposa I'Ordre VCP/491/2009, de 12 de novembre, per la qual es
refonen i s’actualitzen els titols, diplomes i certificats equivalents als
certificats de coneixements de catala de la Secretaria de Politica
Linguistica, modificada per I'Ordre VCP/223/2010, de 12 d’abril).

10. - Qualificacié final i presentacié de documents.

La puntuacié definitiva del concurs oposicié sera el resultat de sumar les puntuacions
obtingudes en les fases d'oposicid i de concurs.

Un cop finalitzada la qualificacié dels aspirants, el Tribunal fara publica en el tauler
d'edictes de la Corporacio i a la web municipal la relacié d'aprovats/des per ordre de
puntuacié final. que passaran a constituir la borsa d’administatius/ves de I'Ajuntament
de Cassa de la Selva.

En cas d’empat, 'ordre s’establira atenent, en primer lloc, a I'aspirant que hagi obtingut
la major puntuacié en la fase d’oposicié. De persistir 'empat, segons la puntuaci6 total
en la fase de concurs. De persistir 'empat, es faculta 'd6rgan de seleccié per ordenar
una entrevista o prova d’aptitud relacionada amb les funcions propies de les places
convocades que determinara I'aspirant amb millor capacitat.

A partir del moment que es cridi a un/a aspirant per a ocupar temporalment un lloc de
treball, aquest/a haura de presentar a Recursos Humans de I'Ajuntament de Cassa de
la Selva, en el termini maxim de 10 dies habils, els documents acreditatius de les
condicions exigides a la base segona, aixi com un certificat médic conforme no es
pateix cap malaltia fisica o psiquica que impedeixi el correcte desenvolupament del
lloc de treball al que es pretén accedir.

Si dins el termini esmentat, i tret dels casos de forga major, I'aspirant no presenta la
documentacid6 o no reuneix els requisits exigits, no podran ser nomenat/ada o
contractat/ada i quedaran anul-lades totes les seves actuacions, sens perjudici de la
responsabilitat en qué puguin haver incorregut per falsedat. En aquest cas, el Tribunal
podra cridar al/a la seguent aspirant de la llista d’aprovats per ser contractat/ada o
nomenat/ada en lloc d’aquell/a que no hagin aportat la documentacié pertinent.

La persona que tingui la condicié de funcionari/aria public/a o de personal laboral fix a
'’Administracié publica sera exempt de justificar les condicions i els requisits ja
acreditats del seu anterior nomenament / contractaci6 i que no requereixin
actualitzacié, i només haura de presentar certificacié de I'organisme public del qual
depengui, que acrediti la seva condicio i totes les circumstancies que constin en el seu
full de serveis.

11.-.Periode de practiques

Un cop superat el procés selectiu, s’establira un periode de prova de practiques de 4
mesos a comptar des de l'inici de la prestacié del servei. En cas de no superar el
periode de practiques, la persona responsable emetra un informe desfavorable abans
de la finalitzacié dels quatre mesos i la persona candidata perdra tots els drets
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generats per el seu nomenament o contracte. En aquest cas es procedira a contractar
0 nomenar a la segient persona aspirant que hagi superat el procés selectiu per ordre
de puntuacio.

La renuncia en periode de practiques suposara I'exclusié de la borsa de treball.

En el cas de que l'aspirant que obtingui la placa ja hagi realitzat aquestes funcions
durant el periode de 4 mesos 0 més dins de I'ajuntament de Cassa de la Selva i la
prestacid de serveis hagi estat satisfactoria, se’l eximira de la realitzacid d’aquest
periode de practiques.

12.- Regulacié i funcionament de la borsa de treball
12.1.- Objecte de la borsa de treball:

Els aspirants que hagin superat favorablement totes les proves que les bases de
seleccio per a la constitucié de la borsa han establert a I'efecte, passaran a formar part
d’'una borsa de treball, per ordre de puntuacié obtinguda, de major a menor nombre de
punts, per cobrir substitucions derivades de qualsevol incidéncia, ja sigui per a cobrir
possibles supléncies derivades de baixes per incapacitat temporal, naixement i cura
del menor, vacances, cobertures de vacants de forma temporal, eventualitats per
acumulacié de tasques i altres situacions que posin de manifest la necessitat de
contractar o nomenar a personal temporal.

12.2.- Funcionament de la borsa de treball:

Les persones que hagin superat el procés selectiu, perd no hagin obtingut el lloc de
treball objecte de la convocatoria, passaran a constituir una borsa de treball per cobrir
necessitats temporals en llocs de treball de la mateixa categoria que el de la
convocatoria.

La borsa només permetra cobrir les necessitats temporals, i en el cas de la
convocatoria d'una plaga en propietat significara un nou procés de seleccio.

En la crida de les persones aspirants se seguira I'ordre de la puntuacié final obtinguda,
de major a menor.

En el cas en qué, en ordenar les persones candidates d'acord amb la puntuacié total
obtinguda es produissin empats, es resoldran atenent successivament els criteris
seguents:

Major puntuacio a la fase d'oposicio

Major puntuacioé a la fase d'oposicio exercici practic
Major puntuacio a la fase d'oposicio exercici teoric
Major puntuacio a la fase de concurs

De persistir 'empat s'efectuara un sorteig.

abrwN=

La crida de les persones candidates es realitzara per correu electronic o teléfon, o per
qualsevol altre mitja assenyalat per les persones interessades en la seva instancia que
permeti el contacte rapid, per comunicar la proposta de ftreball i la voluntat
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d'acceptacio. Si no es pogués realitzar aquesta comunicacié en un primer intent, es
reiterara la trucada I'endema en horari diferent i s'enviara un correu electronic on
s'indicara l'oferta de treball i el termini maxim de 24 hores per posar-se en contacte
amb ['ajuntament per comunicar la seva voluntat. Un cop transcorregut el termini
senyalat sense rebre noticies de la persona interessada es passara a contactar amb la
seguent de la llista.

En aquest suposit, la persona no contactada/nomenada es mantindra a la llista, perd
passara a situar-se al darrer lloc. D'altra banda, si aquesta mateixa situacio es repeteix
en tres ocasions, s'entendra que renuncia a formar part de la borsa de treball, i se
I'excloura del llistat. La persona que conclogui un nomenament/contractacié temporal
es reincorporara a la llista, en el mateix lloc que originariament li va correspondre en el
procés selectiu. En tot cas, la persona interessada podra renunciar per escrit, en
qualsevol moment, a formar part de la borsa de manera definitiva o durant un periode
limitat, si ho justifica degudament, i ho demana mitjangant instancia indicant la data en
qué voldria ser donada de baixa de la borsa de treball i data en qué sol-licitaria ser
inclosa de nou.

La persona integrant de la borsa de treball es mantindra a la llista, sense canviar la
seva posicio si rebutja una oferta de treball per un periode inferior a tres mesos, pero
en darrer lloc si, quan és cridada en temps i forma per un nomenament de tres o més
mesos de durada, renuncia a la proposta de contractacié. Per tant, el rebuig a una
oferta de treball no suposa l'exclusiéo de la borsa de treball, sind simplement el seu
possible pas a la darrera posicid en l'ordre de prelacidé establert en ella. Malgrat
I'anterior, si s'excloura de la borsa aquella persona candidata que renuncii a tres
ofertes de nomenament, sigui de la durada que sigui.

No sera d'aplicacio el qué s'estableix en el paragraf anterior, a les persones integrants
de la borsa de treball que acreditin que no poden acceptar la proposta de nomenament
perqué es troben en aquell moment en alguna de les situacions seguents:

a) Estar en situacié de baixa per cura del menor, o per incapacitat temporal
reconeguda per la seguretat social.

b) Gaudir d'un permis per adopcié o acolliment, segons la normativa
vigent.

c) Tenir cura de fills menors de tres anys, o de familiars fins al segon grau
de consanguinitat o afinitat que no es puguin valer per ells mateixos.

d) Tenir una relaci6 contractual laboral o un nomenament interi vigent amb
I'Ajuntament de Cassa de la Selva o algun dels seus organismes
dependents.

També seran motius d'exclusio de la borsa de treball:

a) La rendncia expressa de la persona candidata a formar part de la borsa de
treball.
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b) La manca de superacio del periode de practiques/prova.
¢) Larenuncia voluntaria al nomenament temporal durant la seva vigéncia.

d) La declaracio falsa, per part de la persona aspirant, dels mérits i requisits
de participacio en aquesta convocatoria.

e) Laresolucio d'un expedient disciplinari amb sancié ferma.

f) La manca de presentacié, amb el requeriment previ, de la documentacié
acreditativa exigida per fer el nomenament.

g) La pérdua de les condicions per prestar els seus serveis a |I'administracio
publica.

h) Quan existeixi la impossibilitat reiterada de contactar amb la persona
candidata.

Aquesta borsa tindra una vigéncia de dos anys, a comptar des de la data de la
resolucié que la constitueixi, i s'entendra prorrogada tacitament mentre no se'n
constitueixi una de nova.

13.- Incidéncies

Els actes i resolucions del Tribunal Qualificador s’ajustaran als criteris que
s’estableixen a [larticle 121 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment
Administratiu Comu de les Administracions publiques.

El tribunal qualificador queda facultat per resoldre tots els dubtes que es presentin i
prendre els acords necessaris en tot el que no prevegin aquestes bases i la legislacié
d’'aplicacié supletoria.

Les bases i la seva convocatoria i aquells actes derivats d’aquesta, aixi com les
actuacions del tribunal podran ser impugnades pels que es considerin interessats
legitims, d’acord amb el que estableix la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del Procediment
Administratiu Comu de les Administracions Publiques.

Tot aix0 sens perjudici de qualsevol altre reclamacid que es consideri convenient
interposar.

14.- Recursos

Contra aquestes bases i la seva convocatoria es podra interposar recurs contencios-
administratiu en el termini de dos mesos comptats a partir del dia seguent de la seva
publicacio al BOP de Girona, davant el Jutjat contenciés administratiu de Girona.

Potestativament es podra interposar préviament recurs de reposicié davant de I'drgan
que hagi dictat I'acte, en el termini d’'un mes a comptar des del dia seguent al de la
seva publicacié. Si transcorre el termini d’'un mes a comptar des del dia seguent al de
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la data d’interposicié del recurs de reposicio sense que hagi estat dictada i notificada la
resolucio expressa, el recurs de reposicié s’entendra desestimat i, en aquest cas, el
recurs contencios administratiu podra interposar-se en el termini de sis mesos a
comptar des del dia seglent al de la data en qué presumptament s’hagi desestimat el
recurs de reposicio.

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 Ila
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 i 124 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 I'Alcalde, o bé recurs contencids 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 'endema de la seva publicacié o
notificacio.

Contra les resolucions definitives i 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 indefensidé o perjudici
irreparable a drets i interessos legitims, els interessats podran interposar en el termini
d’un mes a comptar a partir de 'endema de la seva publicacid o notificacio, recurs
d’alcada davant de I'Alcalde.

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

Disposicié addicional

En alld que no estigui previst en les bases, es procedira segons el que determini la Llei
estatal 7/1985, de 2 d’abril, de bases del régim local; 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 I'Empleat
Public; Reial decret 128/2018, de 16 de marg, pel qual es regula el regim juridic dels
funcionaris d'Administracié Local amb habilitacié de caracter nacional; la Llei estatal
30/1984, de 2 d’agost, de mesures per a la reforma de la funcié publica; els articles
282 i seguents del Decret legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel qual s’aprova el text refos
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 de la Llei de la 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'article 19 de la
Llei estatal 6/2018, de 3 de juliol, de pressupostos generals de I'Estat per a I'any 2018;
el Decret 161/2002, de 11 de juny, sobre I'acreditacié del coneixement del catala i de
'aranés en els processos de seleccid de personal i provisio de llocs de treball de les
administracions publiques de Catalunya; 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 364/1995, de 10 de marg, pel qual s’aprova el Reglament
general d’ingrés del personal al servei de I'’Administracié General de I'Estat i de la
provisio de llocs de treball i promocié professional dels funcionaris/aries de
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I’Administracié de I'Estat; el Reial decret 896/1991, de 7 de juny sobre normes
basiques i programes minims a que hauran d’ajustar-se el procediment de seleccio;
Reial decret 462/2002, de 24 de maig, d'indemnitzacions per raé del servei; la Llei
estatal 39/2015, d’1 doctubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques; la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector
public; la Llei 26/2010, del 3 d’agost, de régim juridic i de procediment de les
administracions publiques de Catalunya; I’Acord / Conveni regulador de condicions de
treball dels empleats publics de I'’Ajuntament de Cassa de la Selva; i altra normativa de
referéncia.

Rbla, Onze de Setembre, 107 17244 - Cassa de la Selva Tel, 97246 00 05 Fax: 972 46 37 08
CIF: P1704900-H Correu: ajuntamentiiicassa.cat

4
Q@» Diputacié de Girona

g. 17-20 - https://ddgi.cat/bop

Num. BOP 198 - Num. edicte 8630 - Data 14-10-2026 - CVE BOP-2026_0_198 8630 - Pa

Butlleti Oficial de la Provincia de Girona

g



Ajuntament de
Cassa de la Selva

ANNEX |. TEMARI

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Constitucié Espanyola de 1978. Estructura, contingut i principis. Els drets i
deures fonamentals. Garanties dels Drets. Sup0sits de suspensio.

L’interessat: concepte i classes. Representacio.

Drets dels ciutadans en les seves relacions amb les administracions publiques.
La relacié electronica dels ciutadans amb [I'’Administracié. Tramitacio
electronica del procediment.

La iniciacio del procediment: classes, esmena i millora de sol-licituds. Especial
estudi del contingut de les sol-licituds d’iniciacié d’un procediment presentades
pels ciutadans. Declaracio responsable i comunicacions previes

Terminis: comput, ampliacié i tramitacié d’'urgéncia.

Ordenacio del procediment: impuls i tramits. Instruccidé del procediment:
intervencio dels interessats, prova i informes.

Finalitzacié del procediment. L’obligacié de resoldre. Contingut de la resolucié
expressa: principis de congruéncia i de no agreujament de la situacié inicial.

El silenci administratiu. Tipus i caracteristiques. El desistiment i la renuncia. La
caducitat.

Recursos administratius: concepte i classes. Recurs contenciés administratiu.

El procediment sancionador: inici, proposta de resolucié i acabament. Principis
de la potestat sancionadora.

La responsabilitat de 'Administracié publica: caracteristiques. Els pressupodsits
de la responsabilitat. Danys rescabalables. L’accid i el procediment
administrativa en matéria de responsabilitat.

L’acte administratiu. Concepte. Elements. Classes. Requisits: la motivacié i la
forma. L’eficacia dels actes administratius: el principi d’autotulela declarativa.

Condicions. La notificacié: contingut, termini i practica. La notificacio
defectuosa. La publicacio.

La invalidesa de l'acte administratiu. Suposits de nullitat de ple dret i
d’anul-labilitat. El principi de conservacié de I'acte administratiu.

La revisio d’actes i disposicions per la propia Administracié: suposits. L'accié de
nul-litat: procediment i limits. La declaracié de lesivitat. La revocacié d’actes. La
rectificacio d’errors materials o de fet.
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16. Els contractes del sector public: concepte i classes. Organs de contractacié: la
DA 22 de la LCSP. Especial estudi dels contractes menors.

17. Els convenis administratius: Classes i régim juridic. Expedient d aprovacio.
18. El municipi. Organitzacié municipal. Organs necessaris i complementaris. Les
competéncies municipals: Concepte, classes i el sistema de determinacié. Els

serveis minims. La reserva de serveis.

19.25. Funcionament dels organs col-legiats locals. Convocatoria i ordre del dia.
Actes i certificats d'acords. Notificacions.

20. El padré d’habitants. Resolucié de 29 d’abril del 2020 d’ Instruccions técniques
als Ajuntaments sobre la gestié del Padré Municipal d’Habitants.

21. El pressupost municipal: aprovacio, execucié i liquidacio.

22. Activitat subvencional de les administracions publiques. Procediments de
concessio i gestié de les subvencions. Reintegrament de subvencions.
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a
ANNEX Il SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO EN PROCESSOS SELECTIUS %
Nom: g
Domicili: Poblacié: Codi Postal: %
Teléfon: DNI: §
Correu electronic: 5

EXPOSO, desitjo participar en el procés selectiu de:

1. Que reuneixo totes i cadascuna de les condicions i circumstancies exigides a les bases de
la convocatoria:

[] Tinc capacitat funcional per I'exercici de la plaga convocada

[] No estic separat mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les
administracions publiques ni em trobo en inhabilitacioé absoluta o especial per accedir a la
funcio publica

[] Tinc la titulacio exigida

2. Que adjunto la documentacio seglient a efectes d’acreditar el compliment dels requisits per
participar al procés selectiu:

Num. BOP 198 - Num. edicte 8630 - Data 14-10-2026 - CVE BOP-2026_0_198 8630 - Pa

[ Document nacional d’'identitat o equivalent
[] Curriculum Vitae
[] Els documents justificatius dels mérits a tenir en compte a la fase de concurs
[] Vida laboral
3. Que, en relacio a I'acreditacié de I'equivaléncia de coneixements de llengua catalana:
] Aporto certificat emes pel Departament d’Educacio de la Generalitat de Catalunya,
Consorci per a la Normalitzacio6 linglistica, Junta Permanent de Catala o equivalent.
] Que no puc acreditar 'equivaléncia de coneixements i, per tant, hauré de realitzar la

prova prevista a les bases.

SOL-LICITO ser admés/a per prendre part en aquest procés selectiu.
(Signatura)

Cassa de la Selva, de de 20 .
IL-LM. SR. ALCALDE-PRESIDENT DE L’AJUNTAMENT DE CASSA DE LA SELVA

Datat i signat electronicament

Butlleti Oficial de la Provincia de Girona

Ny
Rhla, Onze de Setembre, 107 17244 - Cassa de la Selva Tel: 972 46 00 05 Fax: 872 46 37 08 A
CIF: P1704900-H Correu: ajuntamentiiicassa.cat m

wée:s%% O
Document signat per Pau Presas Bertran - DNI (TCAT)

Signat per: )
en data 02/10/2026 % wf Diputacio de Girona

oy

Bug



		Diputació de Girona
	2026-10-06T10:48:37+0200
	es_ca




