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SANT JOAN DE VILATORRADA
EDICTE

La Junta de Govern Local, en sessio6 ordinaria de data 30 de juliol de 2026, ha aprovat
les bases reguladores i la convocatoria publica que han de regir el procés de seleccio
d’'una borsa de ftreball activa de personal administratiu/va, mitjangant concurs
oposicién, les quals es transcriuen literalment a continuacio.

BASES REGULADORES | CONVOCATORIA PUBLICA PER A LA CREACIO D’UNA
BORSA DE TREBALL ACTIVA DE PERSONAL ADMINISTRATIU
(SELECCIO MITJANCANTEL SISTEMA DE CONCURS OPOSICIO)

CODI: BORSA_ACTIVA_ADM_26
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Primera. OBJECTE DE LES BASES

L'objecte d’aquesta convocatoria és la creaci® d'una borsa de ftreball activa
d’administratius/ves, per a donar cobertura a possibles necessitats futures, d’acord
amb el que estableix I'article 94 i seguients del Decret 214/90, de 30 de juliol, pel qual
s’aprova el Reglament del personal al servei de les entitats locals (RPEL), el Decret
legislatiu 1/1997 que refon els diferents textos legals vigents a Catalunya en matéria
de funcio publica i els articles 10.2 i 55 i seglients de I'Estatut basic de 'empleat public,
aprovat pel Reial Decret Legislatiu 5/15, de 30 d’octubre (TREBEP).

L’accés a la funcié publica requereix que els processos selectius garanteixin en tot
moment els principis d’igualtat, meérit, capacitat i publicitat. Aquesta premissa ha de ser
compatible amb [l'eficiéncia i I'eficacia: s’han de poder cobrir les necessitats de
personal, sovint urgents i inajornables, de forma agil, per poder oferir en tot moment un
servei de maxima qualitat a la ciutadania.
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Per aquest motiu s’instrumentalitza aquesta borsa activa, que estara formada de varies
convocatories per a la seleccid continua, amb un minim de 3 convocatories, de
personal administratiu. Veure el funcionament de la borsa activa a la BASE DESENA.

Aquest procés es regira pels principis seguents:

1.

2.

3.

4.

Publicitat de les convocatories i dels requisits exigits per integrar les borses de
treball.

Igualtat d’oportunitats, de conformitat amb els requisits generals d’accés a
I'ocupacio publica i els requisits propis de la categoria o lloc a cobrir.

Capacitat i competéncia, que condicionara I'ordre obtingut en la borsa de
treball.

Agilitat en el procés selectiu.

Segona. CARACTERISTIQUES | FUNCIONS DELS LLOCS DE TREBALL

Les caracteristiques dels llocs de treball de personal administratiu son les seglents:

Regim: Funcionarial

Escala/subescala: Administracié General/Administrativa

Grup de classificacio: C1

Nivell del CD: 15

Tipus de lloc: Base

Retribucions: D’acord amb el cataleg retributiu i la RLT vigent.

Orientativament, les retribucions anuals son d’'uns 23.770€ bruts, a jornada
complerta (jornada de 35,86 hores setmanals en comput anual).

Dedicacio: Jornada complerta o parcial, segons sigui el cas.

Horari general de treball: Horari d’hivern, 37,5 hores de dilluns a divendres,
de 8h a 15h, i la tarda de dijous de 16h a 18:30h.
Horari d’estiu, 30 hores, de dilluns a divendres de
8h a 14h.

Els codis i les denominacions dels llocs de treball a ocupar d’acord amb la Relacié de
Llocs de treball vigent, de totes les arees, sens perjudici de llocs assimilats, son els
seguents:

SG1002 administratiu/va de Serveis generals
SC1012 administratiu/va de Secretaria

SE3001 administratiu/va de Serveis economics
PL4007 administratiu/va de Policia Local

ST5008 administratiu/va de Serveis territorials
SP6034 administratiu/va de Serveis a les persones

Les funcions generals basiques a desenvolupar, d’acord amb el Manual de funcions de
tots els llocs de treball indicats (les funcions que es relacionen formen part d’'un lloc o
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altre, segons els assumptes a tractar i 'area d’adscripcio), son les seglents, a reserva
de les modificacions que s’aprovin:

- Organitzar, controlar i/o dur a terme l'activitat administrativa en els ambits
d’actuacié de I'Area, sota les instruccions i coordinacié dels técnics
responsables i seguint els procediments establerts.

- Realitzar el registre, control, derivaciéo i l'arxiu de la documentacié del
departament, aixi com el suport administratiu general als técnics de I'Area.

- Elaborar, tramitar i fer el seguiment dels expedients assignats en coordinacio i
seguint les indicacions del tecnic responsable de cada expedient i/o del
Cap/Coordinador/a de I'Area.

- Atendre les necessitats que es plantegin des de I'’Area respecte la sol-licitud de
documentacio, informacio, agenda, etc., aixi com la tramesa de qualsevol tipus
de documentacio.

- Atendre al public que s'adreci directament a I'Area, personal, telefdonicament o
electronicament, resolent i tramitant les questions que presenti o concertant
entrevista amb el técnic corresponent mitjangant 'agenda, i amb especial
emfasi 'atencio ciutadana en relacidé a qlestions del padré d’habitants, el cens
electoral i la gestio administrativa del cementiri municipal.

- Realitzar informes o memories sobre el funcionament i activitats realitzades,
aixi com propostes de millora.

- Gestionar les aplicacions pressupostaries assignades a I'Area, sota la
supervisio i les directrius indicades des de I'Area de serveis Economics, que
inclou I'elaboracioé dels comptes, liquidacions i ordenances municipals, entre
d’altres.

- Fer el manteniment de les dades a subministrar al centre de gestié cadastral,
aixi com, la base de dades fiscals per I'elaboracioé dels padrons i liquidacions
de tributs, amb especial emfasi a la confeccié dels llistats de cobraments i
rebuts derivats dels padrons, notificar les liquidacions de tributs i tramitacio dels
expedients de devolucid d’ingressos indeguts i les ordres d’ingressos
pertinents.

- Verificar i preparar la documentacié que s’ha de presentar a les sessions del
Ple, a les reunions de la Junta de Govern i a les reunions dels drgans de gestio
dels Patronats Municipals. Inclou gestio i tramitacié relacionada.

- Elaborar documentacio relativa al personal i ambit de Recursos Humans, aixi
com la tramitacié de baixes i altes per IT i altes i baixes d’afiliacié, aixi com la
resta de tramits i documents relacionats amb les diferents situacions del
personal. Donar suport administratiu als processos de convocatoria de places i
seleccio de personal de I'entitat.

- Redactar documents de caracter administratiu (decrets i dictamens, entre
d’altres) amb autonomia i d’acord amb la normativa, aixi com la resta de
documents necessaris per a la gestio i el seguiment de I'activitat del seu ambit.

- Gestionar i dinamitzar els serveis educatius i ludics del municipi de Sant Joan,
incentivar la participacié de la ciutadania i organitzar i dur a terme activitats
extraordinaries en els ambits de cultura i joventut, sens perjudici de la resta
d'ambits de l'area.

Per coneixer les competéncies transversals i técniques adients per un lloc de treball de

la categoria d’administratiu/va, podeu consultar el Diccionari de Competéncies publicat
per la Diputacié de Barcelona (www.diba.cat) o les competéncies que consten en els
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llocs de treball de suport administratiu del Cataleg d’Ocupacions de Barcelona activa
(www.treball.barcelonactiva.cat).

Tercera. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

Per ser admeses i prendre part en aquesta convocatoria, d’acord amb larticle 56 del
Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel que s’aprova el Text refés de
I'Estatut basic de I'empleat public, les persones aspirants hauran de reunir en la data
de presentacié de la instancia per participar, tots els requisits segients:

a.- Tenir la nacionalitat espanyola, sens perjudici del que disposa I'article 57 del Reial
Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel que s’aprova el Text refés de I'Estatut
basic de I'empleat public relatiu a 'accés dels nacionals d’altres estats.

També hi poden accedir els nacionals dels estats membres de la Unié Europea i dels
estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unidé Europea i
ratificats per I'Estat espanyol, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors.

També poden ser admesos, sigui quina en sigui la nacionalitat, el conjuge dels
espanyols i dels nacionals d’altres estats membres de la Unié Europea, sempre que no
estiguin separats de dret, i els seus descendents i els del conjuge sempre que no
estiguin separats de dret, siguin menors de vint-i-un anys o0 més grans d’aquesta edat
dependents.

b.- Edat: Haver complert setze anys i no excedir de I'edat de jubilacio forgosa.

c.- Estar_en possessié de la titulacié exigida per a I'accés al subgrup C1: titol de
batxillerat, FP de segon grau, cicle formatiu de grau superior o titulacié equivalent, en
aquest ultim cas, als efectes laborals.

En el cas de titols equivalents o d’altres estats membres de la Unié Europea, les
persones aspirants hauran dacreditar documentalment [I'equivaléncia o el
reconeixement per I'estat espanyol d’acord amb la normativa sobre aquesta matéria

d.- No patir cap malaltia o discapacitat fisica o psiquica que impedeixi el normal
exercici de les funcions corresponents al lloc a proveir.

e.- No estar separat/da i/o_ acomiadat/da, mitjangant expedient disciplinari, del servei
de qualsevol de les administracions publiques o dels drgans constitucionals o
estatutaris de les Comunitats autonomes, ni trobar-se inhabilitat/da absolutament o
especialment per a 'ocupacié de carrecs publics per resolucioé judicial o per a I'accés al
cos o escala de funcionaris.

f.- No estar afectat/da per cap dels motius dincompatibilitat i d’incapacitat dels
previstos a la legislacié vigent en la materia. Si s’escau, s’haura de sol-licitar
I'autoritzacio de compatibilitat o exercir I'opcid prevista a I'article 10 de la Llei 53/1984,
de 26 de desembre, d’'incompatibilitats.

g.- Posseir |la capacitat funcional per a realitzar les tasques.
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h.- Disposar del certificat de coneixements de nivell de suficiéncia de catala (nivell C1
de llengua catalana) o alguna de les titulacions equivalents d’acord amb el Decret
161/2002, d'11 de juny i 'Ordre VCP/491/2009, de 12 de novembre, modificada per
I'Ordre VCP/233/2010, de 12 d'abril.

La possessio de certificat o document equivalent caldra acreditar-la documentalment.
No es tindra en compte la simple al-legacié d’estar en possessio del nivell requerit.

i.- Les persones aspirants que no tinquin la nacionalitat espanyola han de tenir el
certificat o acreditar els coneixements corresponents al nivell C2 de llengua castellana.
Els coneixements de castella s’acreditaran en la forma seguent:
Certificat conforme han cursat la primaria i secundaria a I'Estat Espanyol.
Diploma d’espanyol nivell B2 (marc europeu comu de referéncia) que estableix el
Reial Decret 1137/2002, de 31 d’octubre, o certificacié académica que acrediti
haver superat totes les proves dirigides a la seva obtencio.
Amb el certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles
oficials d’idiomes.

En els casos dels requisits h) i i), si no es poden acreditar, I'6rgan de seleccié acordara
la celebracié d’'una o dues proves de coneixements de caracter obligatori i eliminatori, i
es qualificara/n com a apte/a o no apte/a.

j.- Ingressar la taxa establerta en I'epigraf 6 de l'article 6 de I'Ordenanga Fiscal num.
19, reguladora de la taxa per expedicié de documents administratius, per a la creacio
de borsa de treball exclusiva, de qualsevol categoria i regim, d’un import de 10 € (deu
euros), en el compte indicat a tal fi i fent-hi constar el nom i cognoms de la
persona aspirant i el codi ADM26: Entitat BBVA: ES64 0182 6035 4502 0167 9340.

L’ingrés s’ha de realitzar dins el mateix termini de presentacié d’instancies, sens
perjudici del nou termini d’esmenes a que fa referéncia la base SISENA. Tot i que no
s’exigeix la presentacié del resguard d’ingrés, es pot presentar, conjuntament amb la
instancia de participacio.

D'acord amb lart. 5 de I'OF (consultar I'Ordenanga Fiscal numero 19 a
https://www.santjoanvilatorrada.cat/ca/seu-electronica/gestio-tributaria/impostos-taxes-
i-preus-publics#taxes-i-preus-p-blics ), aquesta taxa es bonificara el 100% pels casos
seguents:
a) a les persones en situacié d’atur que no percebin cap prestacio contributiva,
b) a les persones amb discapacitat amb un grau igual o superior al 33 per cent.

En aquests casos, la persona aspirant no haura d’ingressar la taxa, perd en el seu lloc
haura d’aportar el document que acrediti que es troba, a_data de presentacié de la
instancia, en alguna de les situacions enumerades.

Quarta. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

El termini de presentacid d’instancies de la primera convocatoria sera de 20 dies
habils, comptats a partir de I'endema de la publicacié de P'anunci de la
convocatoria al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona (BOPB), anunci que
també es publicara al tauler d’edictes oficial.
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Les sol‘licituds d’admissid en el procés selectiu es podran presentar de forma
electronica o presencial, d’'acord amb els mitjans que estableix I'article 16 de la Llei
39/2015. Les modalitats previstes per la norma son:

- Electronicament, de forma preferent: en aquest cas s’haura de fer mitjangant la
instancia especifica de la convocatdria que podreu trobar a l'apartat de
Processos selectius en curs de la web.

Si es decideix presentar documentacié per via telematica, els aspirants
disposaran de 15MB de capacitat per adjuntar-la.

- Presencialment: en aquest cas s’haura de sol-licitar cita prévia al teléfon 93 876
40 40, a I'Oficina d’Atenci6 a la Ciutadania (OAC), carrer Major, 91-93 de Sant
Joan de Vilatorrada, en I'horari general de dilluns a divendres de 9 a 14 hores i
les tardes de dijous de 16 a 19 hores (alerta que en horari d’estiu no hi ha
servei d'OAC en horari de tarda). L’atencié personalitzada informara i assistira
a la persona interessada per a la presentacié de la instancia especifica de la
convocatoria.

- Altres llocs de presentaci6: les instancies també es podran presentar al registre

de qualsevol administracio publica que integra el sector public, a les oficines de
Correus mitjangant correu administratiu, a les representacions diplomatiques o
oficines consulars d’Espanya a l'estranger, a les oficines d’assisténcia en
matéria de registres i en qualsevol altre que estableixin les disposicions
vigents.
En aquests casos, s’haura de trametre via correu electronic
sjvt.recursoshumans@santjoanvilatorrada.cat, copia de la  sollicitud
degudament registrada o segellada, com a maxim el dia seglent al de
finalitzacio del termini de presentacié d’'instancies

El model de sol-licitud d’admissio consisteix en una declaracié responsable de
la persona aspirant en relacié a la certesa de les dades recollides en aquesta i
respecte al fet que compleix, en el moment de presentar la sol-licitud, amb les
condicions exigides per a lingrés i les especialment assenyalades en la
convocatoria, comprometent-se a provar les dades que consten en la sol-licitud quan
li siguin requerides.

A excepcio del DNI, el Curriculum vitae, la titulacié exigida per a l'ingrés i I'acreditacio
del nivell de coneixements de catala i de castella (si s’escau), les persones aspirants
no hauran d’aportar cap altre document amb la sol-licitud pel que fa a
I’acreditacié del compliment de la resta dels requisits per participar en la
convocatoria, ja que faran constar que accepten aquestes bases i que reuneixen
totes i cadascuna de les condicions exigides, referides sempre a les dates de
presentacid de la instancia i d’acabament del termini per a la presentacié de
sol-licituds, sens perjudici de la seva posterior acreditacié en finalitzar el procés
selectiu.

Pel que fa a l'acreditacio del nivells linguistics que acreditin I'exempcié de realitzar la
prova de catala establerta a les bases TERCERA apartat h) i VUITENA, tal i com
s’exposa en el punt anterior, els/les aspirants S| que hauran d’aportar els documents
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que acreditin el compliment d’aquest requisit en el moment de presentar la
sol-licitud, tant si la sol-licitud es presenta de forma electronica com presencial. En el
cas que no s’acrediti estar en disposicid d’aquest nivell de coneixements de
llengua catalana, les aspirants hauran de realitzar les proves previstes en
aquestes bases, a no ser que ho acreditin documentalment fins dos dies
immediatament anteriors a la realitzacié de la prova de catala.

Igualment, amb la presentacio de la sol-licitud les persones aspirants han de donar el
seu consentiment exprés al tractament de les dades de caracter personal que son
necessaries per prendre part en aquesta convocatoria i per a la tramitacidé del procés
selectiu, que seran incorporades al fitxer de recursos humans, d’acord amb la
normativa vigent.

Per tant, caldra adjuntar a la sol-licitud els documents segiients:

- DNI

- Curriculum vitae (en format lliure)

- Titulacio exigida per a I'accés (base TERCERA, c)

- Certificat de nivell C1 de catala o equivalent (base TERCERA h) i si
s’escau, acreditacio del nivell C2 de castella pels/per les aspirants que
no tinguin nacionalitat espanyola (base TERCERA i).

- Comprovant d’abonament de la taxa (si es vol) o situacié d’exempcio
(cal adjuntar obligatoriament si no s’abona la taxa).

La resta de documentacié relativa als merits, només I’hauran de presentar les
persones aspirants que hagin superat favorablement la fase d’oposicio, tal i com
es detalla a la base VIUTENA.

Les persones amb discapacitat, que tinguin reconegut un grau de minusvalua igual o
superior al 33%, sempre i quan reuneixin tots els requisits de la base TERCERA,
podran demanar en la sol-licitud de participacié a les proves selectives I'adaptacio o
adequacio del temps per a la realitzacio de les proves previstes a les bases, en la qual
hauran de reflectir les necessitats especifiques que tinguin. Per tant, i a efectes que
I'drgan de seleccié pugui valorar la procedéncia o no de la concessié del qué s’ha
demanat, I'aspirant haura d’adjuntar el dictamen técnic facultatiu, emées per I'equip
multi professional competent de I'Institut Catala d’Assisténcia i Serveis Socials (ICASS)
del Departament de Benestar i Familia, que acrediti de forma fefaent les deficiencies
que han originat el grau de minusvalua reconegut.

Cinquena. CONSIDERACIONS SOBRE LA FORMA DE PRESENTAQIO DELS
DOCUMENTS (ES REFEREIX A LA SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO | A LA
POSTERIOR PRESENTACIO DE MERITS)

Per tal d’acreditar correctament el temps treballat, ja sigui en I'ambit privat, treball
autobnom o en una administracié publica, caldra que de la documentacié presentada
es desprengui el temps, la categoria i les funcions desenvolupades. No es podra
valorar aquest mérit si no s’acredita tal com segueix. Els documents necessaris son:
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- En el cas de I'experiéncia a I'administracio, cal aportar un certificat de vida
laboral, juntament amb el/s certificat/s de serveis prestats que indiquin
aquests extrems.

- En el cas de I'experiéncia en I'ambit privat, cal aportar un certificat de vida
laboral, juntament amb un full de salari, contracte, o certificacio
d’empresa actualitzat que acrediti totes les dades demanades.

- En el cas de treball autonom, s’haura d’acreditar mitjangant el certificat de
vida laboral, juntament amb una copia de l'alta censal de I'activitat,
certificacio de cotitzacié al régim autonom i justificacio dels treballs
realitzats.

Per l'acreditacié i valoracié dels cursos de formacid, caldra aportar la certificacio
expedida pel centre en la qual consti la denominacié del curs i la seva durada
expressada en hores lectives, i si és possible programa formatiu.

Tota la documentacid6 que es presenti en llengua estrangera haura d’anar
acompanyada de la corresponent traduccio jurada.

Per a l'acreditacid dels coneixements de catala i de castella descrits en la base
TERCERA, apartats h) i), caldra adjuntar els diplomes, certificats o titols especifics
respectius dels nivells requerits o superior o de I'exempcié de la/es provales
indicada/es en la base VUITENA.

Sisena. ADMISSIO DE PERSONES ASPIRANTS

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, I'Alcalde de la Corporacio
dictara una resolucié en el termini maxim d’un mes, en la qual es declarara aprovada
provisionalment la llista de persones admeses i excloses.

A la mateixa resolucio, es determinara la constitucié dels drgans de seleccio, el lloc, la
data i 'hora de comengament de les proves i 'ordre d’actuacio, si s’escau, de les
persones aspirants.

Es disposara d’'un termini de 10 dies habils per a esmenes i reclamacions. L’exclusié
per manca d’aportacio de la documentacio requerida, per manca de pagament de
la taxa i/o per manca d’acreditacioé de la situacié que origini una bonificacié la
taxa, es podra esmenar en el termini indicat. La manca de possessio de requisits no
sera esmenable. En cas de no presentar-se al-legacions, la llista provisional
esdevindra definitiva sense necessitat d’'un nou acord.

La presentacié d’instancies un cop finalitzat el termini, sera considerada presentacio
d’instancies per a la seglient convocatoria.

Si hi haguessin reclamacions, i dins del termini maxim de 30 dies seglents a la
finalitzacio del termini de presentacid d’esmenes, seran estimades o desestimades
mitjangant una nova resolucié de I'Alcalde que s’exposara i es publicara o notificara,
d’acord amb el mateix procediment seguit anteriorment en la resolucié d’aprovacio
provisional.
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Transcorregut aquest termini de 30 dies sense resolucid expressa, s’entendran
desestimades a tots els efectes

o:

S
Setena. TRIBUNAL QUALIFICADOR E
=
El tribunal qualificador estara format pels segiients membres: §
.\g-
Presidéncia: £
El/la Secretari/aria de I'Ajuntament de Sant Joan de Vilatorrada o en qui
delegui. ®
c'>_
Vocals: i
Tres funcionaris/aries de I'Ajuntament o d’altra administracié publica local, &
designats per 'administracié actuant. N
Un/a representant de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya. o
s
Secretari: %
Un/a funcionari/aria de I'Ajuntament. o
N
L
El Tribunal restara integrat, a més, per les persones suplents respectives que seran o
designades conjuntament amb les persones titulars. Les persones suplents han de
tenir la mateixa titulacié o superior que la persona titular de I'drgan. ©
o
N
El Tribunal podra disposar d’assessors/es especialitzats/des per a totes o algunes de g
les proves. Aquests/es assessors/es es limitaran a valorar les proves i els merits Ji
corresponents a les seves especialitats técniques i col-laboraran amb I'dérgan de 8

seleccio basant-se exclusivament en aquestes especialitats.

La composicié del Tribunal s’ha d’ajustar al principi d’especialitat i totes les persones
membres vocals han de tenir una titulacié igual o superior a I'exigida per a I'accés a la
subescala del lloc que es convoca.

El Tribunal no podra constituir-se ni actuar sense I'assisténcia de com a minim de la
meitat dels seus membres, titulars o suplents, i sempre és necessaria la preséncia
del/de la president/a i del/de la secretari/a o en qui delegui. Les decisions s’han
d’adoptar per majoria de vots de les persones presents i en cas d’empat, ha de
resoldre el vot de qui actui com a president/a. Totes les persones membres actuen
amb veu i vot, tret del/de la secretari/a, I'actuacio de la qual és fedataria.

La participacioé en el tribunal qualificador dona lloc a la indemnitzacié en concepte
d’assisténcia, d’acord amb el que estableix el Reial Decret 462/2002, de 24 de maig,
sobre indemnitzacions per rad del servei.

L’abstencié i la recusacié dels membres del Tribunal s’han d’ajustar al que preveuen
els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de Régim Juridic del Sector Public.

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona

El tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o les discrepancies que s’originin durant
el desenvolupament de tot el procés.
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No podran formar part del tribunal el personal d’eleccié o designacio politica ni el
personal eventual.

La pertinenga al Tribunal és a titol individual, i no es podra actuar per compte o en
representacio de ningu.

Vuitena. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES SELECTIU

El tribunal qualificador, com a organ técnic de valoracid, es constituira i iniciara la
selecci6 de les persones candidates tal i com s’indica tot seguit.

El procés selectiu es regira per la modalitat de concurs oposicio i constara d’aquestes
dues fases, amb la seglent proporcio:
- Fase d’oposicio. Suposara el 80% del total de la puntuaciéo maxima a assolir, i
inclou I'apartat de coneixement de llengles oficials a Catalunya.

- Fase de concurs. Suposara el 20% del total de la puntuacié maxima a assolir.

El/s dia/es de la/es provales, els aspirants hauran d’acreditar la seva identitat amb el
seu DNI. Per a les proves s’utilitzara un codi alfanuméric que no guardara relacié amb
les dades personals de 'aspirant, als efectes d’anonimitzar les proves.

8.1. 1a Fase. Oposicié (maxim 80 punts)

Constara de dos exercicis obligatoris i eliminatoris (sens perjudici de les proves de
coneixements de catala i castella en cas que no s’acrediti el seu coneixement), que
seran els seguents:

Primer exercici: Prova practica (30 punts): Consistira en la realitzacié d’un cas practic
senzill de redaccié proposat pel tribunal, en el temps que aquest determini, i d’acord
amb les funcions basiques del lloc de treball i el temari de I’Annex 1, a fi
d’acreditar el domini i la destresa que li permetin I'execucié de treballs propis de la
categoria seleccionada. S’avaluara els coneixements del temari indicat, la comprensio
de les funcions a desenvolupar i la redaccio del cas.

De caracter obligatori i eliminatori si no se supera amb la puntuacié minima exigida.
Sera puntuat de 0 a 30 punts, havent d’obtenir una qualificacié minima de 15 punts per
a passar a la realitzacio de I'exercici seglent.

Segon_exercici: Test de competéncies (50 punts): Consistira en I'administracio
d’'una bateria de preguntes adrecades a valorar les competéncies professionals
propies d’un lloc de treball de la categoria administrativa (consulteu les competéncies a
la base SEGONA). Per respondre a aquestes preguntes no cal material ni estudi
previ.

De caracter obligatori i eliminatori si no se supera amb la puntuacié minima exigida.
Sera puntuat de 0 a 50 punts, havent d’obtenir una qualificacié6 minima de 25 punts per
a passar a la realitzacio de I'exercici o fase segiient.
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El temps maxim per a la realitzacié d’aquesta prova vindra determinada per la prova a
administrar, sense que pugui superar els 50 minuts.

Tercer _exercici: Prova de catala (per qui no acrediti_el nivell de catala exigit).
Consisteix en la realitzacié d’exercicis de coneixements sintactics i de comprensié de
la llengua catalana i, si s’escau, en la realitzacié d’una entrevista amb una persona
experta que permeti valorar-ne els coneixements orals. Aquesta prova es puntuara
d’apte/a o no apte/a. Sera eliminada la persona aspirant que resulti no apte/a.

Queden exempts de realitzar aquesta prova les persones aspirants que, d'acord
amb [lapartat h) de la base TERCERA i la base CINQUENA, acreditin
documentalment, dins el termini de presentacié de les sol-licituds, posseir el certificat
de nivell C1 de catala) de la Direccié General de Politica Linglistica del Departament
de Cultura, equivalent o superior.

Quart _exercici: Coneixements de llengua castellana (per aquells aspirants que no
tinguin la nacionalitat espanyola i no puguin acreditar el seu coneixement). Consisteix
en una entrevista per valorar la comprensio i el coneixement de la llengua castellana,
d’acord amb l'apartat i) de la base TERCERA i la base CINQUENA. Aquesta prova es
puntuara d’apte/a o no apte/a. Sera eliminada la persona aspirant que resulti no
apte/a.

Notes comunes per la prova de catala i la de castella:

Les persones aspirants que hagin participat i obtingut plaga en processos anteriors de
seleccié de personal per accedir a la mateixa administracié, en qué hi hagués
establerta una prova de catala i/o castella del mateix nivell o superior, o que hagin
superat la/les prova/es esmentada/es en altres processos de I'Ajuntament de Sant
Joan de Vilatorrada, podran sol-licitar al departament de Recursos Humans I'expedicié
del/s corresponent/s certificat/s per quedar exempts de realitzar aquesta/es provales
en aquest procés.

La presentacié de la documentacié acreditativa dels coneixements de catala/castella
per restar exempt de realitzar la/es provales, si no s’ha fet dins el termini de
presentacio de sol-licituds, es podra fer en qualsevol moment del procés selectiu i com
a maxim fins 2 dies habils abans de la realitzacio de la prova corresponent.

Per realitzar aquestes proves, el tribunal podra comptar amb l'assessorament de
persones técniques especialitzades en normalitzacié linglistica/coneixements de la
llengua.

Els resultats de la fase d’oposicié es publicaran degudament, amb la indicacié de les
persones que I'hagin superat, als efectes de la fase seglent.

8.2. 2a Fase. Concurs (maxim 20 punts)

Les persones aspirants que hagin superat favorablement la fase d’oposicid,
disposaran de 3 dies habils per al-legar i presentar la documentacio acreditativa
dels meérits que considerin d’acord amb el detall indicat a continuacio, a fi i efecte que
puguin ser valorats pel tribunal qualificador.
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El termini indicat comengara a partir del moment en qué es publiqui la llista de
persones que han superat la fase d’oposicid. En aquest anunci es fara constar
expressament 'obertura del nou termini i la finalitat d’aquest.

Els merits al-legats i degudament justificats es valoraran, amb referéncia a_la data
’ r | termini resentacié d’instancies de la convocatoria en la que
es participi. S’'indica aquesta data per valorar a tots els aspirants en la mateixa data.

Per acreditar tots els mérits, és important consultar la base CINQUENA sobre la
forma_de presentacio _de la _documentacié. No es valorara cap meérit que no
compleixi estricament el que es preveu en aquestes bases.

Aquesta fase no és eliminatoria, i no és necessari obtenir una puntuaciéo minima.
El detall és el seguent:
8.2.1. Experiéncia professional (8 punts)

- Pels serveis prestats a 'administracié publica, en régim laboral i/o administratiu:
experiéncia professional als llocs de treball d’administratiu o llocs de treball
assimilats segons les funcions descrites del lloc de treball en la base SEGONA,
amb el detall seglient:

o 0,50 punts per cada 3 mesos complerts, si es pot acreditar experiéncia
en llocs de caire administratiu, (grups de cotitzacié 4, 5 6),

o 0,30 punts per cada 3 mesos complerts, si es pot acreditar experiéncia
en llocs de la categoria auxiliar administrativa (grup de cotitzacié 7)

- Per I'experiéncia adquirida al sector privat i/o com autdonom, fins i tot si es tracta
d’empreses o entitats que han prestat serveis per entitats publiques mitjangant
contractes o convenis: als llocs de treball d’administratiu o llocs de treball
assimilats segons les funcions descrites del lloc de treball en la base SEGONA,
amb el detall seglent:

o 0,40 punts per cada 3 mesos complerts, si es pot acreditar experiéncia
en llocs de caire administratiu, (grups de cotitzacié 4, 5 6).

o 0,30 punts per cada 3 mesos complerts, si es pot acreditar experiéncia
en llocs de la categoria auxiliar administrativa, (grup de cotitzacié 7)

La puntuacié és per cada periode de 3 mesos complerts. Es poden acumular varis
periodes inferiors a 3 mesos per valorar un periode de 3 mesos, sempre i quan sigui
en el mateix lloc de treball i administracié/empresa.

No es tindran en compte aquells treballs o practiques realitzades que siguin
necessaries per a I'obtencié dels titols oficials o que formin part dels cursos realitzats,
ni 'experieéncia que consti registrada amb un codi de cotitzacio diferent als indicats. La
documentacio aportada per justificar 'experiéncia ha de coincidir.

8.2.2. Formacio (12 punts)

Altres titulacions académiques, cursos de formacio o perfeccionament, relacionats amb
les funcions dels llocs de treball o assimilats segons les funcions descrites del lloc de
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treball en la base SEGONA. Fins a un maxim de 12 punts en total, de conformitat amb
el detall seguent:

A) Per estar en possessio de titol académic superior i/o diferent al requerit, fins a
un maxim de 3 punts:

- Per estar en possessio d'una titulacioé superior a I'exigida: 1 punt per titulacio.

- Per estar en possessio d’'una segona titulacié del mateix nivell que I'exigida:
0,50 punts per titulacio.

La titulacio aportada per a ser admeés/a al procés no es podra valorar com a mérit,

en cap cas.

B) Habilitats ofimatiques, fins a un maxim de 5 punts segons el detall segiient:
- Certificat Actic basic o equivalent: 1 punt
- Certificat Actic mitja o equivalent: 3 punts
- Certificat Actic superior o equivalent: 5 punts

En cas d’acreditar més d’un nivell, només es valorara el de nivell superior.

C) Cursos de formacid o perfeccionament (no inclou formacio reglada), i que es
trobin directament relacionats amb les funcions de la categoria
seleccionada, fins a un maxim de 4 punts, segons el detall segiient:

- Per cada curs de menys de 10 hores: 0,05 punts
- Per cada curs de 10 a 19 hores: 0,15 punts.

- Per cada curs de 20 a 49 hores: 0,25 punts.

- Per cada curs de més de 50 hores: 0,35 punts.

Pel que fa a la formacié no reglada, només es tindran en compte els cursos
realitzats i finalitzats des de I'1 de gener de 2022 fins a la data de publicacio de
la convocatoria al BOPB.

El certificat acreditatiu o document equivalent, ha d’expressar el nombre d’hores, a
fi de poder-se valorar, segons el detall indicat. Si no s’indiquen hores, no es podra
valorar en cap cas.

Es demana no presentar mérits anteriors a aquesta data perqué no es valoraran.

Novena. CONSTITUCIO | FUNCIONAMENT DE LA BORSA DE TREBALL

9.1.Un cop desenvolupat i finalitzat el procés selectiu (suma de les fases d’oposicio i
de concurs), el tribunal publicara i remetra la seva proposta a I'Alcaldia, amb la relacio
de persones aprovades ordenades en funcié dels resultats obtinguts, de major a
menor

9.2. Funcionament de la borsa de treball: Totes les persones aspirants aprovades, per
ordre de puntuacio, integraran la borsa de treball de personal administratiu per prestar
serveis a qualsevol dependéncia municipal, i fins i tot organismes autonoms
dependents. La crida sera correlativa, segons puntuacio final.

9.3. Contacte/Crida: Davant d’una necessitat, I'’Ajuntament contactara amb I'aspirant
via trucada telefonica o correu electronic. Si no es rep una resposta en el termini
maxim de 24hores des de la trucada o correu electronic, es contactara amb el candidat
seglent.
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L’Ajuntament podra utilitzar aquesta borsa per a d’altres contractacions laborals o
nomenaments, en els suposits que no decideixi obrir un nou procés selectiu i per
aquells casos que es tracti cobrir places amb caracteristiques similars i per les quals
s’hagi requerit la mateixa titulacié per al seu acceés.

Formar part de la borsa de treball no constitueix cap dret ni cap mérit. La durada
maxima de la borsa de treball és de 2 anys des de la finalitzacié del procés selectiu,
amb possible ampliacié expressa 12 mesos més.

La contractaci6 o nomenament, segons s’escaigui, de les persones aspirants
aprovades que integrin la borsa de treball, restara condicionada a la presentacio
dels documents acreditatius de tots els requisits, d’acord amb la base
TERCERA. Caldra aportar l'original de tota la documentacié per tal de poder-la
confrontar amb les fotocopies aportades a la sol-licitud de participacié en el procés.

Malgrat tot ’Ajuntament pot deixar sense efecte una contractacio, si transcorreguts el
periode de prova de 3 mesos des de linici de la relacié laboral, es produeix una
manifesta inidoneitat de les persones contractades per al desenvolupament de les
funcions propies de la placa. Aquest periode de prova sera inferior a 3 mesos si el
contracte de treball es formalitza per una durada igual o inferior a 6 mesos. En cas que
es contracti a una persona i aquesta causi baixa voluntaria posteriorment, passara a
ocupar I'tltim lloc de la borsa de treball als efectes de rebre noves ofertes de treball.

La persona que no comparegui en el termini de 24 hores des de que hagi estat
convocada en els teléfons i/o correus electronics que facilita, no mantindra cap dret
preferent i passara a ocupar I'lltim lloc de la borsa, passant a ser cridada la seglient
persona candidata de la llista segons I'ordre de puntuacio.

Qui refusi una oferta de treball dues vegades, quedara exclosa de la llista. També
quedara exclosa de la borsa la persona que préviament hagi treballat en aquesta
categoria i existeixi un informe negatiu o desfavorable respecte les tasques
desenvolupades.

Paral-lelament, es permet a les persones integrants de la borsa que manifestin, per
correu electronic o qualsevol altre mitja que n’acrediti la seva comunicacio, la seva
voluntat de restar inactius de la borsa. La inactivitat d’'un/a candidat/a significa que no
es mostra disponible per rebre ofertes de treball i en conseqliéncia, no se l'avisara per
a cap oferta de treball mentre mantingui aquest estat, i a la vegada, no se 'excloura
per refusar les ofertes de treball. En qualsevol moment, la persona interessada podra
canviar aquest estat i comunicar, per escrit, la seva intencidé de ser part activa de la
borsa.

9.4: Empats: En el suposit que alguna de les persones aspirants tinguin la mateixa
puntuacio final del procés, els empats els resoldra el Tribunal, seguint I'ordre descrit:
es desfara 'empat a favor de I'aspirant que hagi obtingut la major puntuacioé en la fase
d’oposicid. Si es manté I'empat, es decidira en favor del que tingui una puntuacié millor
de la fase de concurs. Si aquest continua, es decidira en favor del que aporti més
puntuacid segons I'experiéncia professional, i si finalment encara hi ha empat, el
tribunal desempatara en funcié de la puntuacié assolida en I'entrevista.
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Desena. FUNCIONAMENT DE LES DIFERENTS CONVOCATORIES DE LA BORSA
ACTIVA

Aquesta borsa comptara de varies convocatories.

La primera convocatoria s’obrira amb la publicacié d’aquestes bases i la convocatoria
al BOPB, i el termini de presentacié d’instancies comencara, d’acord amb el qué
preveu la BASE QUARTA, a partir del dia segient al de 'esmentada publicacio. El
termini sera de 20 dies habils i es prosseguira el procés fins a la resolucié de la
convocatoria.

Totes les instancies de participacid que es presentin a partir de la finalitzacié del
termini de 20 dies habils indicat en el paragraf anterior, passaran a formar part de la
segona convocatoria d’aquest procés BORSA_ACTIVA_ADM_26. D’aquesta manera,
quan l'Ajuntament tingui la necessitat d’impulsar un nou procés de seleccio, es
publicara un anunci amb la indicacié que en el termini de 3 dies habils es
tancara el termini de presentacié d’instancies de la segona convocatoria del
proceés, i es prosseguiran les actuacions d’acord amb les BASES SISENA i seglents.

Un cop finalitzat el termini de presentacié d’instancies de la segona convocatoria, les
seglients instancies de participacio rebudes formaran part de la tercera convocatoria, i
aixi successivament. Com a minim es duran a terme 3 convocatories, regulades per
aquestes bases i sota el nom del procés BORSA ACTIVA ADM_26, sens perjudici
que es puguin dur a terme més convocatories de personal administratiu, si és
necessari.

En qualsevol cas, entre una convocatoria i la seguent hi haura d’haver un minim de 20
dies habils de presentacié d’instancies per donar compliment a la normativa vigent i
per garantir la lliure concurréncia.

Onzena. PROPOSTA DE CONTRACTACIO O NOMENAMENT

11.1. Es cridaran a les persones, segons existeixin necessitats degudament
informades pels caps/responsables de les arees.

11.2. S’estableix un periode de prova de 3 mesos, d’acord amb les caracteristiques
informades en els paragrafs anteriors.

11.3. L’acceptacio de l'oferta suposara la presentacié dels documents acreditatius
de tots els requisits, d’acord amb la base TERCERA i NOVENA. Aixd és,
acreditar, amb documentacio original, tot allo que no s’hagi acreditat en la
sol-licitud de participacié o en la documentacié que ja li consti a 'Ajuntament, i a
meés a més:

- Acreditar no patir cap malaltia o discapacitat fisica o psiquica que impedeixi el
normal exercici de les funcions corresponents al lloc a proveir, mitjancant un
certificat médic lliurat per un facultatiu dins els nou mesos anteriors a la seva
presentacio.
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- Acreditar no estar inhabilitat/da per senténcia ferma per a I'exercici de funcions
publiques ni haver estat separat/da, per resolucio disciplinaria ferma, del servei
de cap Administracié publica, i no estar inclds en cap dels suposits
d’'incompatibilitat previstos a la legislacié vigent. Cal presentar el document
posat a disposicié dels aspirants en el que es poden marcar totes les opcions
que es considerin: https://www.santjoanvilatorrada.cat/ca/recursos/recursos-
humans/declaracio-jurada.pdf

Dotzena. PUBLICACIONS | NOTIFICACIONS

La convocatoria i les bases es publicaran al Butlleti Oficial de la Provincia de
Barcelona.

Tots els actes, aixi com la resta d’anuncis i publicacions s’exposaran al tauler
d’anuncis de '’Ajuntament i a la pagina web (e-tauler) de I'Ajuntament de Sant Joan de
Vilatorrada (www.santjoanvilatorrada.cat ) i a la seu electronica municipal, subapartat
Recursos Humans.

A més a més, els anuncis de la llista d’aspirants admesos i exclosos a que fa
referéncia la base SISENA i el resultat de les proves descrites en la base VUITENA es
podran comunicar a les persones interessades mitjancant una comunicacio via
correu electronic a l'adrega indicada a la sollicitud de participacié del procés.
Excepcionalment, i en el cas que no s’hagi indicat cap adrega de correu electronic, es
podra practicar la notificacié a través del teléfon indicat a la sol'licitud, i fins a tres
intents.

Pel que fa a 'anunci de tancament del termini per participar en la seglient convocatoria
que preveu la base DESENA, es comunicara a les persones que hagin presentat una
instancia en termini, mitjangant una comunicacié via correu electronic a l'adrega
indicada en la sol-licitud de participacio, sempre i quan I'hagin indicat.

Tretzena. PROTECCIO DE DADES

Les persones aspirants presentades al procés de selecci6 han de donar el seu
consentiment exprés al tractament de les dades de caracter personal que son
necessaries per prendre part a la convocatoria i per a la resta de la tramitacié del
procés selectiu, d’'acord amb el Reglament general de proteccié de dades de la UE
(Reglament 2016/679 del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d’abril de 2016,
relatiu a la proteccié de les persones fisiques en relacié al tractament de les dades
personals i a la lliure circulacié d’aquestes dades), la Llei Organica 3/2018, de 5 de
desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals i la resta de
normativa vigent.

Catorzena. DISPOSICIONS FINALS

Primera. En tot alld no previst en aguestes bases, s’aplicara la normativa seguent:
En alld que no estigui previst en les bases, es procedira segons el que determini el
Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei
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de I'Estatut Basic de 'Empleat Public, el Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel
qual s’aprova la refosa en un text unic dels preceptes de determinats textos legals
vigents a Catalunya en matéria de funcié publica, el Decret 214/1990, de 30 de juliol,
pel que s’aprova el Reglament del personal al servei de les entitats locals, i la resta de
disposicions aplicables.

Segona. Régim de recursos

El Tribunal queda facultat per a resoldre els dubtes que es presentin i prendre els
acords necessaris per al bon desenvolupament del procediment en alld de la seva
competéncia i que no estigui previst en aquestes bases.

La convocatoria, les seves bases, les actuacions del tribunal o tots aquells actes
administratius que se’n derivin podran ser impugnats en els casos i en la forma
establerta en la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques (d’ara endavant LPAC).

L’acord d’aprovacié de les bases és susceptible de recurs de reposicio davant I'alcalde
o directament de recurs contencidos administratiu davant els Jutjats contenciosos
administratius.

Contra els actes de tramit qualificats del tribunal qualificador, d’acord amb [l'article
112.1 de la LPAC, per tractar-se d’un organ col-legiat dependent de l'alcalde de la
corporacid, els actes del qual no exhaureixen la via administrativa, es pot interposar
recurs d’algada davant l'alcalde de I'ajuntament, en el termini i amb els efectes que
estableixen els articles 121 i 122 de la LPAC.

La resta d’actes de tramit del tribunal no podran ser objecte de recurs, sense perjudici
que es puguin al-legar per a la seva consideracié en la resolucid que posi fi al
procediment.

Contra els actes i resolucions de l'alcaldia, es pot interposar potestativament, recurs de
reposicié davant l'alcalde de la corporacid, en el termini i amb els efectes que
estableixen els articles 123 i 124 de la LPAC, o directament recurs contencios
administratiu davant la jurisdiccié contenciosa administrativa, d’acord amb els articles
45 i 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa
administrativa, sens perjudici de la presentacié de qualsevol recurs que l'interessat
consideri escaient.

Annex |. TEMARI GENERAL

1. El municipi. El terme municipal. La poblacié. Organitzacié municipal. Competéncies
municipals.

2. Els organs col-legiats municipals: El Ple, la Junta de Govern Local i les resolucions
de I'Alcalde/ssa.

3. El procediment administratiu: regulacio i estructura (iniciacid, ordenacio, instruccio i
finalitzacio). Els terminis administratius.

4. L’acte administratiu. La motivacié i la forma. El silenci administratiu. L’eficacia de
'acte administratiu. La notificacio i la publicacid. Invalidesa dels actes: nul-litat de
ple dret, anul-labilitat.
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5. L'obligacié de I'’Administracié de resoldre el procediment i notificar la resolucié en
el termini maxim establert.
6. Recursos en via administrativa.

O

Alcalde, Jordi Solernou i Vilalta
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