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Valldoreix-EMD

Entitat Municipal

ANUNCI

Per Decret de la Presidencia 2018-0015 (electronic), de 19 de
mar¢ de 2018, es va acordar el seguent:

“ Ates que per decret de la Presidéncia 756/2017, de 23 de Novembre de 2017, es va
aprovar l'oferta publica d’ocupacié de I’Entitat Municipal Descentralitzada de Valldoreix
per l'any 2017.

Vist que en I'annex 1 de personal funcionari de I’oferta publica d’ocupacid inclou la
placa segiient:

ANNEX 1: Funcionari

Ne

Vacants

Categoria Denominacio del lloc de N2 Sistema de
Nivell de Titulacié per ala

Laboral treball Vacants seleccio

promocio
interna
Administratiu/va.

Batxillerat o Formacid Professional

Administratiu/va d’Atencié Ciutadana (fitxa 1 0 Concurs-Oposicié

de grau superior o equivalent
S5GG24, lloc 2.2.3.b

Atés que l'oferta publica de 2017, ha estat publicada en el DOGC, BOP, Pagina Web i
Portal de Transparéncia de I'EMD de Valldoreix.

D’acord amb la competéncia que m’atorga l'article 21.1.g de la Llei 7/1985, de 2
d’abril requladora de les bases del régim local en relacié a I’article 53.1.h del Decret
Legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, per qual s’aprova el Text refés de la Llei municipal i
de regim local de Catalunya.

HE RESOLT

PRIMER.- APROVAR la convocatoria del procés selectiu per a la cobertura d’una
placa d’administratiu/va. en régim funcionari, adscrita al servei d’atencié ciutadana
(fitxa SS5GG24, lloc 2.2.3.b), dins |'area de Serveis Generals d’aquesta Entitat
Municipal Descentralitzada de Valldoreix.

SEGON.- APROVAR les bases que han de regir el procés selectiu per a la cobertura
d’'una placa d’administratiu/va. en régim funcionari, adscrita al servei d’atencié
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ciutadana (fitxa SSGG24, lloc 2.2.3.b), dins I'area de Serveis Generals d’aquesta
Entitat Municipal Descentralitzada de Valldoreix.

Bases reguladores que han de regir la convocatoria del procés de selecci6
de personal funcionari de carrera, escala d’administracié general,
subescala Administrativa grup C1, de ’'EMD de Valldoreix i la creacié d’una
Borsa de Treball.

1.- Definicié i objecte de la convocatoria

La present convocatoria té per objecte la cobertura d’una placa d’administratiu,
escala d’administracié general, subescala administrativa, grup de classificacié C1, de
la plantilla de personal funcionari de la corporacié, mitjancant el sistema selectiu de
concurs oposicié, modalitat d’accés lliure, amb nomenament de funcionari de
carrera.

2.- Condicions de treball

S’establira un periode de practiques de 6 mesos, previ al nomenament de
funcionari/aria de carrera.

Pel que fa a la jornada:

e Jornada ordinaria de 37,5 hores setmanals de dilluns a divendres.

Distribucid de la jornada:

e Dimarts, dimecres i divendres: Jornada intensiva i flexible establert en |'art. 6
del vigent Acord Regulador de les condicions de treball per al personal
funcionari.

e Dilluns i dijous: Jornada partida amb el seglient horari,

De 09:30 a 13:00 hores i de 15:00 a 19:00 hores.

Pel que fa al salari brut mensual i pagues extres de Juny i Desembre:

Lloc de Treball Mensual Pagues extres (juny i desembre)

Administratiufva. Sou base | C C Ca Total Sou base | C C fo! Total Paga extra

d'Atenci6 Ciutadana Desti (11) Especific Especific Mensual Desti (11) Especific Especific

Cc1 Jornada Partida Cc1 Jornada Partida
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734,51 € 242,40 € 620,76 € 62,13 € 1.65980€ | 63482€ 242,40 € 620,76 € 62,13 € 1.560,11 €

3.- Funcions del lloc de treball

Les funcions basiques a desenvolupar, d’acord amb la fitxa descriptiva del lloc de
treball d’Administratiu/va. d’Atencié Ciutadana (SSGG24) que té aprovada I'EMD de
Valldoreix, sén les que a continuacio es detallen:

1.

10.

11.

Atendre, assessorar i informar presencial, telefonica i telematicament a la
ciutadania, empreses i altres organitzacions sobre aspectes i tramits de
I’'EMD.

Impulsar a tramit les sol-licituds de la ciutadania, empreses i organitzacions.

Gestionar totes les tasques relacionades amb el Registre General de
documents de I'"EMD.

Realitzar les tasques relacionades amb el Padré Municipal (competéncia
delegada per Sant Cugat pels tramits que es produeixin al terme territorial de
Valldoreix i dins del padré municipal de Sant Cugat): expedicié de volants
d’empadronament, altes i baixes del padré...etc.

Traslladar a I’Ajuntament de Sant Cugat i altres administracions les demandes
de la ciutadania efectuades pel registre general i que van dirigides a d’altres
administracions publiques, d’acord amb el principi de col-laboracié entre
administracions publiques.

Col-laborar en les tasques de gestié de la correspondéncia dels departaments
de 'EMD (preparar i trametre el correu de tots els departaments, rebre tot el
correu ordinari i certificat adrecat a I’"EMD.

Col-laborar amb altres departaments, en el cas que sigui necessari, en les
tasques de reprografia, utilitzant els mitjans adequats (fotocopiadora,
maquina d’enquadernar...).

Redactar documents de caracter administratiu, aixi com d’altres documents
necessari per a la gestid i el sequiment de I’activitat del seu ambit.

Prestar suport administratiu i operatiu de manera polivalent en aquelles
tasques puntuals que es faci necessari dins del seu ambit.

Substituir els companys d’atencié ciutadana en totes les ocasions en qué sigui
necessari.

Vetllar per la seguretat | salut en el seu lloc de treball, utilitzant
adequadament maquinaria, eines o substancies relacionades amb la seva
activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccié posats a la seva disposicid,
d’acord amb els procediments establerts per la corporacié i la normativa
vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.
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12.1 d’altres que, amb caracter general, li siguin atribuides segons la seva
categoria.

Requisits dels aspirants

Per prendre part en les proves selectives sera necessari reunir els requisits seglients:

a)

b)

c)

d)

e

g9)

h)

Tenir la nacionalitat espanyola o la d’algun pais membre de la Unié Europea o la
dels Estats als quals, en virtut de Tractats Internacionals subscrits per la Unid
Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de
treballadors. També podran participar el conjuge, aixi com els descendents
d’ambdds i els descendents del conjuge dels espanyols i dels nacionals d’altres
Estats membres de la Unié Europa, sempre que no estiguin separats de dret,
siguin menors de vint-i-un anys o majors d’aquesta edat que visquin al seu
carrec.

Haver complert els 16 anys i no excedir de I’edat establerta per la jubilacid.

Estar en possessié del Batxillerat o Formacié Professional de grau superior o
equivalent. Cal acreditar-ho mitjancant I'aportacid de la titulacié académica.

En el cas d’aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d’acreditar
I’homologacidé de la titulacid exigida. Cas de presentar una titulacié equivalent a
les exigides, s’haura d’adjuntar un certificat lliurat per un érgan competent que
n’acrediti I'’equivaléncia.

Posseir la capacitat fisica i psiquica necessaria per a I’exercici de les funcions
propies de la placa i el lloc de treball convocat, i no patir cap malaltia o defecte
fisic o psiquic que impedeixi el desenvolupament de les funcions propies del lloc
de treball.

No haver estar separat, per mitja de resolucié disciplinaria ferma del servei de
qualsevol de les Administracions Publiques, ni trobar-se inhabilitat per senténcia
ferma per I’exercici de funcions publiques.

No trobar-se en cap de les causes d’incapacitat o incompatibilitat previstes en a
la Llei 53/84, de 26 desembre, d’incompatibilitats del personal al servei de les
administracions publigues.

Satisfer els drets d’examen (d’acord amb el que disposa I'article 7e. Grup 7.1,
Nivell C1 de [|'Ordenanca Fiscal num. 1 d’aquesta Entitat Municipal
Descentralitzada de Valldoreix).

Acreditar el coneixement de la llengua catalana: Nivell de suficiéncia (certificat
Cl1).

Quedaran exempts de la realitzacié de la prova els aspirants:

v Que acreditin documentalment, dins del termini de presentacié de
les sol‘licituds, posseir el certificat de nivell de suficiéncia de Catala
(C1) de la Direccié General de Politica Linglistica, equivalent o
superior.

v Que hagin participat i superat una prova de catala del mateix nivell
0 superior en altres processos selectius efectuats en aquesta Entitat
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Municipal Descentralitzada de Valldoreix, sempre que els aspirants ho
exposin en el document de sol-licitud de participacié de la
convocatoria.

L’acreditacié documental a I'efecte de I'exempcid de la prova de catala també es
pot presentar fins abans de I’hora assenyalada per a Il'inici de la prova de
coneixements de llengua catalana, aportant, davant el tribunal I'original i un
fotocopia de la documentacié esmentada.

Els aspirants que no acreditin documentalment els coneixements de llengua
catalana exigida hauran de superar una prova especifica de coneixements de
llengua catalana, amb caracter obligatori i eliminatori, la qual es qualificara
d’apte o no apte.

Acreditar els coneixements de la llengua castellana: el nivell minim que s’exigeix
per aquesta convocatoria és el de “nivell superior” (C2) en aquells aspirants
que no tinguin la nacionalitat espanyola o que no siguin originaries de
paisos en qué el castella és llengua oficial.

L'acreditaci6 documental a I'efecte de I'exempcié de la prova pot consistir en
algun d’aquests documents:

v’ Certificat conforme s’ha cursar primaria, secundaria i batxillerat a
I’Estat Espanyol.

v' Diploma de nivell superior d’espanyol que estableix el RD 1137/2002,
de 31 d’octubre, o certificacié academica que acrediti haver superat
totes les proves adrecades a la seva obtencid.

v’ Certificat d’aptitud en espanyol per estrangers expedit per les escoles
oficials d’idiomes.

L'acreditacié documental a I'efecte de I'exempcié de la prova de castella també
es pot presentar fins abans de I'hora assenyalada per a l'inici de la prova de
coneixements de llengua castellana, aportant, davant el tribunal I'original i un
fotocopia de la documentacié esmentada.

Els aspirants que no acreditin documentalment els coneixements de llengua
castellana exigida hauran de superar una prova especifica de coneixements de
llengua castellana, amb caracter obligatori i eliminatori, la qual es qualificara
d’apte o no apte.

Aquests requisits s’hauran de complir el darrer dia de presentacié de sol-licituds a

excepcid del que es disposa en relacié a:

- L'acreditacié dels punts h) i i) del coneixement de la llengua
catalana i castellana es podra acreditar com s’ha exposat fins
abans de I’'hora assenyalada per a linici de la prova de
coneixements de llengua relacionada.

- Lacreditacié del punt e) i f) es podra acreditar en el termini maxim
de 10 dies des de la publicacié en el tauler d’anuncis de la relacié
d’aprovats d’acord amb el que disposa la base novena d’aquesta
convocatoria.
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5.- Sol-licitud d’admissio

Les sol-licituds per prendre part en el procés de seleccié s’han de presentar en el
Registre General de [I’Entitat Municipal Descentralitzada de Valldoreix o
electronicament, dins el termini improrrogable de 20 dies naturals, a comptar de
I’endema de la publicacié de la convocatoria en el DOGC, i s’han d’adrecar al
President/a. de la Junta de Veins de Valldoreix.

El model de sol‘licitud restara a disposicié dels interessats a la pagina web, portal de
transparéncia i en el servei d’atencié al ciutada de I'EMD de Valldoreix.

A) Modalitats de Presentacio (per ser admes a la convocatoria):

1.- Presencial a ’'EMD de Valldoreix:
Registre General i Recaptacio
Rbla. Mossén Jacint Verdaguer, 185
08197-Valldoreix
Tel: 93 674 27 19
Horari:
De dilluns a divendres de 08:00 a 14:00 hores.

2.- Electronicament:

Aquesta presentacié s’ha de realitzar mitjancant la presentacié a la Seu

Electronica de I'EMD de Valldoreix (www.valldoreix.cat), en l'espai “Tramits
en linia”, apartat atencid a la ciutadania, subapartat instancia genérica.

La presentacié de la instancia genérica haura d’anar acompanyada (per ser
admeés) amb els seglients documents adjunts:

1. La sollicitud de participacié en la convocatoria, degudament
emplenada i signada per I’aspirant. El model el trobareu en el portal de
transparéncia (http://transparencia.valldoreix.cat/) i en la web de I'EMD
de \Valldoreix (http://www.valldoreix.cat) dins la convocatoria
corresponent.

2. Els documents compulsats en format PDF. establerts en aquesta base
de la convocatoria relacionats a I'apartat “B) Documents que cal

aportar”

Les bases de la convocatoria es publicaran en el BOP, una remissié del BOP en el
DOGC, en el portal de transparéncia (http://transparencia.valldoreix.cat/), en la web
de I'EMD de Valldoreix (http://www.valldoreix.cat) i en el taulell d’anuncis de I’Entitat
Municipal Descentralitzada de Valldoreix.

Per ser admeés/a. a les proves selectives els/les aspirants han de manifestar en la
sol-licitud que compleixen tots el requisits que es requereixen en la base tercera (a
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excepcid de I'acreditacié del coneixement de la llegua catalana i castellana, tal i com
s’‘exposa en la mateixa base); i amb independéncia, si s’escau, de la posterior
acreditacié en finalitzar el procés selectiu.

B) Documentacio que cal aportar

Per ser admeés en la convocatoria, juntament amb la sol-licitud de participacié en la
convocatoria, cal aportar la seglient documentacio:

a)
b)

c)

d)

e)

g9)

Curriculum de I'aspirant.
Fotocopia compulsada del DNI.

Fotocopia compulsada o autenticada del titol académic que acrediti la
titulacié exigida.

Fotocopia acreditativa del pagament dels drets d’examen que es troba previst
a I'Ordenanca Fiscal num. 1 d’aquesta Entitat Municipal Descentralitzada de
Valldoreix (del rebut emés per I’'EMD de Valldoreix o document acreditatiu del
banc en el qual s’ha efectuat la transferéncia bancaria).

Fotocopia compulsada dels justificants acreditatius dels mérits que al-leguin
per la seva valoracié en la fase de concurs. El tribunal qualificador no
podra tenir en compte altres meérits que els que es presentin i
justifiquin en aquest tramit de sol-licitud.

Vidal laboral emesa per la Seguretat Social.

Experiéncia professional: caldra obligatoriament que de la documentacié
presentada es desprengui les dades seglients: data d’alta i de baixa o bé
acreditacié que encara es treballa, tipus de tasques realitzades i categoria
professional, als efectes exclusius que el tribunal seleccionador pugui valorar
correctament, en la fase de mérits, els periodes de temps de treball al-legats
pels aspirants i la correspondéncia amb |’'experiéncia laboral de la placa
convocada.

Per tant, en la valoracié de I’'experiéncia professional d’aquesta convocatoria,
es contrastara l'informe de vida laboral emés per la Seguretat Social amb la
documentacid acreditativa i compulsada que haura presentat I’aspirant:

= Fulls de salari
= Contracte/s. de treball

» (Certificats de serveis prestats a les administracions publiques

d’acord amb el model normalitzat que apareix en I’Annex | del
RD 1461/1982.

= ['exercici lliure de la professié s’acreditara mitjancant els
contractes mercantils o facturacié conformada per I'empresa
destinataria del servei, que acrediti la naturalesa dels serveis
prestats amb indicacié del inici i fi d’aquesta prestacié , i la
seva dedicacid.

www.valldoreix.cat

Codi Validacié: A3LJ3SN4JD5YLKFLJ2QWMGQKZ | Verificacio: http://valldoreix.eadministracio.cat/
Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 7 de 21



Valldoreix-EMD

Entitat Municipal

h) Els aspirants amb discapacitat podran demanar en la sollicitud de
participacid, I’'adaptacié o I’adequacié de temps i mitjans materials per a la
realitzacid de les proves i dels exercicis previstos en la convocatoria i el motiu
d’aquestes. Als efectes d’aquestes adaptacions es considerara el que
estableix I'article 7 del Decret 66/1999, de 9 de marg.

i) Els aspirants discapacitats que sol-licitin adaptacions, hauran de presentar un
dictamen vinculant expedit per I'’equip multiprofessional competent que
determinara, si fos el cas, I’adaptacié del lloc o llocs de treball sempre que
aquesta no impliqui una modificacié exorbitant en el context de I'organitzacid
o sigui incompatible amb el desenvolupament de les funcions i tasques del
lloc de treball que es convoca.

j) Fotocopia compulsada o autenticada acreditativa del nivell de catala exigit,
expedit pel centre oficial, en el cas de trobar-se exempt de realitzar I’'exercici
de catala.

k) Fotocopia compulsada o autenticada acreditativa del nivell de castella exigit,
en aquells aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola o que
no siguin originaries de paisos en qué el castella és llengua oficial.

L'acreditacié documental (d’acord amb I’exposat en la base quarta) a I’efecte
de I'exempcid de la prova pot consistir en algun d’aquests documents:

v’ Certificat conforme s’ha cursar primaria, secundaria i batxillerat a I'Estat
Espanyol.

v' Diploma de nivell superior d’espanyol (C2) que estableix el RD 1137/2002,
de 31 d’octubre, o certificacié académica que acrediti haver superat totes
les proves adrecades a la seva obtencid.

v Certificat d’aptitud en espanyol per estrangers expedit per les escoles
oficials d’idiomes.

6.- Admissioé dels aspirants:

Una vegada finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, el President/a. de la
Corporacié dictara resolucié en el termini maxim d’un mes, declarant aprovada la
llista provisional d’admesos i exclosos.

L'esmentada llista sera publicada en el tauler d’anuncis de I'lEMD de Valldoreix, en la
pagina web (www.valldoreix.cat) i en el portal de transparéncia (
http://transparencia.valldoreix.cat/ ), concedint un termini de 10 dies habils a partir
de I'’endema de la publicacié per a que s’hi pugin fer esmenes, segons l’'art. 68 de la
Llei 39/2015, d’1 d’Octubre, del “Procedimiento Administrativo Comun de la
Administraciones Publicas”, adrecades a esmenar els defectes que hagin causat la
seva exclusié o els que s’hagin pogut produir per omissié o error.

Els aspirants que no esmenin o rectifiquin dins d’aquest termini el defecte o error
imputable que hagi motivat la seva exclusidé, quedaran definitivament exclosos de la
convocatoria.
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Les errades materials de fet es podran esmenar, en qualsevol moment, d’ofici o a
peticié dels interessats.

La llista provisional s’elevara a definitiva, sense necessitat d’una nova publicacid, si
en el termini de 10 dies habils establerts no s’hi presenten reclamacions.

El President/a. de la corporacié estimara o desestimara les reclamacions formulades.
Si se n’acceptes alguna, es procedira a notificar personalment al recurrent en els
termes de la Llei 39/2015, i tot sequit, s’esmenara la llista provisional d’admesos i
exclosos i s’exposara al tauler d’edictes, en la pagina web (www.valldoreix.cat) i en
el portal de transparéncia ( http://transparencia.valldoreix.cat/ ) de I’Entitat Municipal
Descentralitzada de Valldoreix.

En la mateixa resolucié on es publiqui la llista definitiva d’admesos i exclosos es
determinara el lloc, data i I'hora del comencament de les proves i el nomenament del
tribunal.

7.- Tribunal de seleccio:

1.1- El tribunal de seleccié del procés selectiu és un organ col-legiat i estara
constituit per un nombre de 5 membres. La seva composicié s’haura d’ajustar als
principis d’imparcialitat i professionalitat dels seus membres segons |’establert a
I’article 55 del R.D.L. 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el Text refés de la
Llei de I’Estatut Basic de I'Empleat Public.

1.2-  El tribunal estara format pels seglients membres:
e President/a: La secretaria-interventora de la Corporacid.
e Un/a. vocal: Que pot ser o no personal de la mateixa entitat local.

e Dos vocals: Designats a proposta de I’Escola d’Administracié Publica
de Catalunya.

e Un/a vocal: Designat a proposta de la Diputacié de Barcelona, o
d’entre el personal funcionari de carrera de I’'EMD de Valldoreix.

e Secretaria: La técnica de Recursos Humans de I'EMD de Valldoreix, la
qual tindra veu sense vot.

1.3- La designacié nominal del tribunal s’indicara juntament amb la llista definitiva
d’admesos i exclosos.

1.4- Els membres del tribunal hauran de tenir una titulacié igual o superior a la
que s’exigeix per a l'accés a la placa objecte de la convocatoria.

1.5- 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 “Régimen
Juridico del Sector Publico”.

1.6- El Tribunal no es podra constituir ni actuar sense l’assisténcia de la meitat
dels seus membres, ja siguin titulars o suplents, i les decisions s’adoptaran
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per majoria. Sempre sera necessaria la preséncia del President/a. i del
Secretari/a del Tribunal.

Les decisions del Tribunal s’adoptaran per majoria de vots dels presents,
resolent, en cas d’empat, el vot qualificat del membre que actui com a
President/a.

El Tribunal podra disposar la incorporacié a les seves tasques d’assessors
especialistes, per a totes o algunes de les proves, limitant la seva actuacid a
prestar la seva col-laboracié en les respectives especialitats técniques sota la
direccié de I’organ de seleccid.

El Tribunal actuara amb plena autonomia funcional, garantint la legalitat del
procés i I'objectivitat de la decisié selectiva. Resoldra els dubtes que puguin
sorgir en Il'aplicacié d’aquestes bases i prendra els acords necessaris pel
manteniment del bon ordre en el desenvolupament dels procés selectiu,
establint els criteris que s’hagin de seguir en tot alld no previst a les bases.

1.10- Aixi mateix, juntament amb el tribunal qualificador s’incorporara un

Representant dels Treballadors de I'EMD de Valldoreix que sera designat a
proposta dels propis representants dels treballadors i que actuara com
observador sense veu i sense vot.

8.- INICI | DESENVOLUPAMENT DEL PROCEDIMENT DE SELECCIO

El procediment de seleccié d’aquesta convocatoria és el de concurs-oposicid.

La fixacio de les dates i de les proves correspondra al Tribunal i es publicara I'anunci
en el tauler d’anuncis de I’Entitat Municipal Descentralitzada de Valldoreix, la pagina
web de I'EMD de Valldoreix (www.valldoreix.cat) i en el portal de transparéncia

(http://transparencia.valldoreix.cat/).

Els aspirants seran convocats per a cada exercici en crida Unica, llevat de casos de
forca major, degudament justificats i valorats lliurement pel tribunal. Els aspirants
gue no hi compareguin seran exclosos de la prova, i conseqlientment, de la seleccié.

A efectes d’identificacié els aspirants hauran de concdrrer a cada exercici amb el DNI
o documentacid acreditativa similar.

9.- PROCEDIMENT DE SELECCIO

El procés de seleccid es regira per la modalitat de concurs-oposicié i constara de les
seglients fases:

Fase d’Oposicio:
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1.- Exercici de coneixements de la llengua catalana (aspirants que no hagin
acreditat la titulacid).

2.- Exercici de coneixements de la llengua castellana per aquells aspirants no
tinguin la nacionalitat espanyola o que no siguin originaries de paisos en
qué el castella és llengua oficial i que no hagin acreditat el nivell requerit.

3.- Exercici Teoric.

4.- Exercici Practic.

5.- Exercici de Competéncies del Lloc de Treball.

Fase de Concurs:
1. Valoracié de meérits.

2. Entrevista personal dels candidats que han superat la fase d’oposicié (si
el tribunal seleccionador ho considera adient).

Es cridara les persones en convocatoria Unica, i si no es presenten a qualsevol de les
proves a que se’ls convoqui quedarien eliminats del procés selectiu.

En benefici del respecte al principi constitucional d’igualtat entre els aspirants, el
procés selectiu no podra ser interromput en cap cas.

FASE D’OPOSICIO (té caracter obligatori i eliminatori)

1.- Exercici de coneixements de catala

Els aspirants que no acreditin documentalment els coneixements de llengua
catalana corresponent al nivell de suficiéncia (C1) hauran de superar una prova
especifica de coneixements de llengua catalana, amb caracter obligatori i
eliminatori, la qual es qualificara d’apte o no apte.

Consistira en un exercici que tindra per objecte I'avaluacié del coneixement de la
llengua catalana de nivell de suficiéncia (C1) de la Junta Permanent de Catala,
mitjancant les proves disposades per I'0rgan de seleccié amb I’'assessorament de
técnics competents en matéria de normalitzacié lingliistica.

Quedaran exempts de la realitzacié d’aquesta prova els aspirants que acreditin
documentalment que posseeixen el certificat de nivell de suficiéncia de Catala (C1)
de la Secretaria de Politica Lingiistica de la Generalitat de Catalunya o dels
reconeguts com a equivalents.

També restaran exempts de fer la prova de catala els aspirants que hagin participat i
superat una prova de catala del mateix nivell o superior en altres processos selectius
efectuats en aquesta Entitat Municipal Descentralitzada de Valldoreix sempre que els
aspirants ho exposin en el document de sol-licitud de participacié de la convocatoria.

2.- Exercici de coneixements de llengua castellana
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Aquesta prova ['hauran de desenvolupar aquells aspirants que no tinguin la
nacionalitat espanyola o que no siguin originaries de paisos en qué el castella és
llengua oficial i que no hagin acreditat el nivell requerit.

Els aspirants que no acreditin documentalment els coneixements de llengua
castellana corresponent al nivell superior (C2) hauran de superar una prova
especifica de coneixements de llengua castellana, amb caracter obligatori i
eliminatori, la qual es qualificara d’apte o no apte.

Consistira en un exercici que tindra per objecte I'avaluacié del coneixement de la
llengua castellana, mitjancant les proves disposades per I’0rgan de seleccié amb
I’assessorament de técnics competents en matéria de coneixements de llengua
castellana.

3.- Exercici teoric

Consistira en una prova tipus test de 50 preguntes amb quatre respostes
alternatives, només una de les respostes sera la resposta correcta.

Aquestes preguntes estaran relacionades amb el temari que s’adjunta com annex 1
de les presents bases.

La puntuacidé d’aquesta prova es valorara en 100 punts.

La puntuacié minima per superar la prova sera de 50 punts, i tindra caracter
eliminatori.

Cada pregunta encertada puntuara 2 punts. Cada resposta errada descomptara 0,5
punts de la puntuacié final.

El temps per la realitzacié d’aquesta prova sera de 60 minuts.

4.- Exercici Practic

Constara d’un exercici obligatori i eliminatori que consistira en desenvolupar per
escrit suposits practics sobre les funcions basiques del lloc de treball, que plantejara
I’0rgan de seleccid.

La puntuacidé d’aquesta prova es valorara en 100 punts.

La puntuacié minima per superar la prova sera de 50 punts, i tindra caracter
eliminatori.

El temps per la realitzacié d’aquesta prova sera de 60 minuts.

5.- Exercici sobre les competéncies professionals del lloc de treball
Consistira en una bateria de tests de tipus psicotécnic. Aquesta prova sobre

competéncies professionals en el lloc de treball és de caracter obligatori i eliminatori
i qualificara d’apte o no apte.
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El temps per la realitzacié d’aquesta prova sera de 120 minuts.

FASE DE CONCURS

1.- Valoracioé de merits

Per a la puntuacié dels mérits al-legats caldra que els aspirants els acreditin
fefaentment segons el que determina la base cinquena. La puntuacié maxima
d’aquesta fase sera de 50 punts.

a) Experiéncia professional: Valoraci6 de Iles experiéncies
professionals directament relacionades amb les funcions propies o similars a la
categoria professional objecte de la placa convocada. Puntuacié maxima 24
punts.

0,20 punts per mes

En I'administracio publica treballat

0,10 punts per mes

En I'empresa privada treballat

Als efectes establerts, un mes equival a 30 dies. Aixi mateix, les fraccions inferiors a
30 dies poden acumular-se per comptabilitzar nous periodes de 30 dies. Si tot i aixi,
queden fraccions inferiors a 30 dies, aquestes no es tindran en compte.

Els serveis prestats en qualitat de personal eventual no es valoraran. Tampoc seran
efecte de valoracié les practiques realitzades en el marc de convenis de cooperacié
educativa o analegs.

Tal i com s’exposa en la base cinquena apartat B), subapartat g) en relacié a la
valoracié de I’experiéncia professional recordar que :

Caldra obligatoriament que de la documentacid compulsada presentada es
desprengui les dades seglients: data d’alta i de baixa o bé acreditacié que encara
es treballa, tipus de tasques realitzades i categoria professional, als efectes exclusius
que el tribunal seleccionador pugui valorar correctament, en la fase de mérits, els
periodes de temps de treball al-legats pels aspirants i la correspondéncia amb
I’experiéncia laboral de la placa convocada.

Per tant, en la valoracié de |’'experiéncia professional d’aquesta convocatoria, es
contrastara Il'informe de vida laboral emés per la Seguretat Social amb la
documentacié compulsada acreditativa que haura presentat I’aspirant:

* Fulls de salari

e Contracte/s. de treball
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e Certificats de serveis prestats a les administracions publiques
d’acord amb el model normalitzat que apareix en ’/Annex | del
RD 1461/1982.

o ['exercici lliure de la professié s’acreditara mitjancant els
contractes mercantils o facturacié conformada per I'empresa
destinataria del servei, que acrediti la naturalesa dels serveis
prestats amb indicacid del inici i fi d’aquesta prestacid , i la
seva dedicacio.

*xx F|s meérits d’experiéncia professional insuficientment justificats o no compulsats
no seran valorats.

b) Formacié reglada: per titulacions académiques rellevants pel
lloc de treball a exercir superiors o addicionals a la titulacié minima exigida.
Puntuacié maxima 10 punts.

Llicenciatura universitaria o titol de grau universitari de

N 4 punts
rellevancia pel lloc de treball.
Diplomatura universitaria de rellevancia pel lloc de treball. 3 punts
Masters de rellevancia pel lloc de treball i la puntuacid anira >

P y . : < punts
en funcio de I'entitat que la imparteix, les hores o credits.
Postgraus de rellevancia pel lloc de treball i la puntuacid
anira en funcidé de I’'entitat que la imparteix, les hores o 1 punt
credits.
c) Formacié professional: cursos de formacié o perfeccionament,

seminaris i/o jornades directament relacionats amb el lloc de treball a proveir,
d’acord amb I’escala segliient: Puntuacié maxima 10 punts.

Per curs de formacid, jornada, seminari o congrés d’una durada fins a 5 hores 0,05 punts

Per curs de formacid, jornada, seminari o congrés de més de 5 hores i fins a

40 hores

0,10 punts

10 hores P

Per curs de formacid, jornada, seminari o congrés de més de 10 hores fins a —
0,20 punts

20 hores

Per curs de formacid, jornada, seminari o congrés de més de 20 hores i fins a
0,30 punts
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Per curs de formacid, jornada, seminari o congrés de més de 40 hores i fins a

0,50 punts
60 hores
Per curs de formacid, jornada, seminari o congrés de més de 60 hores i fins a

0,80 punts
100 hores
Per curs de formacid, jornada, seminari o congrés de més de 100 hores 1,00 punts

*¥* | es activitats formatives es valoraran d’acord amb la durada lectiva que s’acrediti
i s’excloura la que fa referéncia a les competéncies tecnologiques i el coneixement
d’idiomes que es valoren especificament en els apartats d) i c) posteriors.

d) Competeéencies Tecnologiques (fins un maxim d’2 punts)

Certificat ACTIC (Acreditacié de competéncies tecnologiques de la informacid i la
comunicacid), emés per la Direccié General de Telecomunicacions i Societat de la

Informacié de la Generalitat de Catalunya o certificacions equivalents COMPETIC i
uock,

e Nivell 1: Certificat basic : 0,50 punts
e Nivell 2: Certificat mitja : 1,50 punts
e Nivell 3: Certificat avancat: 2,00 punts

* Ordre ENS/290/2013, d’equivaléncia dels certificats COMPETIC
EMO/129/2015, d’equivalencies entre la UOC i I’ACTIC.

// Ordre

*¥k\Només es valorara el certificat de major nivell acreditat.
e) Coneixements de Ila Llengua Anglesa (fins un maxim d’2 punts)

Certificat de coneixement d’idiomes: es valorara el coneixement d’idiomes segons
I’equivaléncia amb els 6 nivells del marc europeu comu de referéncia:

Nivell Al A2 B1 B2 C1 c2

Puntuacio 0,40 0,60 0,80 1,25 1,50 2,00

*¥k\Només es valorara el certificat de major nivell acreditat.

f) Altres merits relacionats amb el lloc de treball degudament acreditats i a criteri
del tribunal seleccionador: Puntuacio maxima 2 punts.
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2.- Entrevista personal dels candidats que han superat la fase d’oposicio (si
el tribunal seleccionador ho considera adient).

Si el tribunal ho considera adient per assegurar la objectivitat, la racionalitat del
procés selectiu i el requeriments funcionals del lloc de treball, podra completar-se
amb una entrevista personal que es fonamentara en els aspectes curriculars dels
aspirants amb una puntuacié maxima de 12 punts.

10.- RELACIO D’APROVATS | PRESENTACIO DE DOCUMENTS

Finalitzat el procés selectiu, el tribunal publicara els resultats en la pagina web, en el
portal de transparéncia i en el tauler d’anuncis de la corporacidé, ordenant els
aspirants per ordre de la puntuacié obtinguda de major a menor, i efectuara la
proposta de contractacié en favor de I'aspirant que ha obtingut la major puntuacio i
ordenara la resta d’aspirants aprovats, per ordre de puntuacié obtinguda a fi de
conformar la llista d’espera, amb la finalitat d’assegurar la cobertura del lloc, quan es
produeixin renuncies de I’aspirant seleccionat.

En el suposit que alguns aspirants resultin amb la mateixa puntuacid, els empats es
resoldran a favor de I’aspirant que hagi tret millor puntuacié en la fase d’oposicid. Si
persisteix I'empat entre els aspirants es podra fer alguna prova o exercici o
entrevista complementaria.

L’aspirant proposat que no presenti la documentacid requerida, llevat de forca major
que sera degudament comprovada per I'autoritat convocant, i que no compleixi les
condicions i el requisits exigits, no podra ser contractat i quedaran anul-lades les
seves actuacions, sens perjudici de la responsabilitat en qué hagi pogut incérrer en
cas de falsedat en la sol-licitud presentada per prendre part en el procés selectiu.

En aquest cas i en el cas que |'aspirant proposat renuncii, d’acord amb |'acta de
I’0rgan de seleccid, es podra proposar I'aspirant seglient en I’ordre de puntuacid.

En el termini maxim de 10 dies naturals des de la publicacié en el tauler d’anuncis
del llistat esmentat, |'aspirant proposat, sense necessitat de requeriment previ,
estara obligat a presentar els documents acreditatius de les condicions que
s’exigeixen a les bases de la convocatoria i que no han estat presentades juntament
amb la sol‘licitud, entre d’altres :

- Declaracié responsable de no estar inhabilitat per a I'exercici de les funcions
publiques ni estar separat mitjancant expedient disciplinari del servei de
qualsevol administracié publica.

- Declaracié responsable de no esta inclos en cap dels suposits
d’incompatibilitat previstos a la Llei 53/84, de 26 desembre,
d’incompatibilitats del personal al servei de les administracions publiques.

Abans de la incorporacid de I’'aspirant proposat, i per tal de ratificar I'acompliment de
la condicié de l'aspirant en relacié a “no tenir cap malaltia o defecte fisic que
impedeixi el desenvolupament de les funcions corresponents”, segons el que
estableix la Base Tercera e)., se li efectuara revisio médica per valorar I'aptitud pel
lloc de treball, si es considerat apte/a. s'’iniciara el procediment d’incorporacid.
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11.- PERIODE DE PRACTIQUES, NOMENAMENT | INCORPORACIO

Exhaurit el periode de presentacié de documents, i en el termini maxim de 20 dies,
la Presidéncia acordara el nomenament de [’aspirant proposat pel Tribunal
Seleccionador en régim de personal funcionari en periode de practiques.

Una vegada efectuada la notificacid, I'aspirant seleccionat ha d’incorporar-se a I’'EMD
de Valldoreix en la data establerta. L'aspirant que injustificadament no s’incorpori a
I’EMD de Valldoreix perdra tots els drets derivats del procés de seleccié i del
nomenament com a personal funcionari.

De conformitat amb el que preveu I'article 67 del Decret 214/1990, de 30 de juliol,
s’estableix dins del procés de selecci6 de la placa amb nomenament com
Administratiu/va. un periode de practiques, que sera de 6 mesos, per tal de garantir
la idoneitat del candidat a la placa convocada. Aquest periode comencara a comptar
des de l'inici de la prestacié de serveis efectius. El/la aspirant que hagi superat el
periode de practiques, sera proposat a la Presidéncia per a ser nomenat/ada.
funcionari/a. de carrera.

Durant aquest periode el personal funcionari en practiques ha d’assistir als cursos de
formacid que aquesta administracié pugui organitzar.

El personal funcionari en periode de practiques gaudeix de les mateixes retribucions
que el personal funcionari de carrera d’igual categoria i lloc de treball, de
conformitat amb la relacié de llocs de treball vigent a I'EMD de Valldoreix.

El periode de practiques es realitzara sota la supervisid de la Secretaria-Interventora.
Una vegada finalitzat aquest periode de practiques, s’emetra informe, en el qual
haura de fer constar expressament se I’aspirant supera el periode de practiques, el
qual es donara a conéixer a la persona interessada, que hi podra fer les al-legacions
que consideri oportunes. Tota aquesta documentacié s’incloura en el seu expedient
de personal.

L'aspirant nomenat, que hagi de realitzar el periode de practiques, sera objecte de
valoracié com a apte o no apte i es valorara en base a l'informe de supervisié, el
qual haura de tenir en consideracié els seglients factors: habilitats socials i de
comunicacid, compliment de les ordres i disciplina, iniciativa en el desenvolupament
de les tasques, correccié en el tracte amb els ciutadans i els companys, disposicié
personal i implicacié vers la feina, responsabilitat, rigor en l'acompliment de
funcions, i adaptacié a I'organitzacio.

Aquesta fase tindra la consideracié de fase final del procés selectiu. La no superacio
del periode de practiques suposara I’eliminacié de I’aspirant.

Si a judici els tutor/s. o tutora/es., motivat en els seus informes, I’aspirant no supera
amb aprofitament el periode de prova essent declarat no apte, perdra tots els seus
drets per resolucié de la Presidéncia, igualment motivada amb tramit d’audiéncia
previ, que donara lloc a la finalitzacié del nomenament en periode de practiques i a
la pérdua de qualsevol dret que li pugui correspondre en virtut del procés selectiu.

El nomenament com a personal funcionari es realitzara de conformitat amb la

previsié de I’article 9 del TREBEP, Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel
que s’aprova el text refés de la Llei de I’Estatut Basic de I'Empleat Public, i sera
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publicat en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona, en el Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya i, en la pagina web i de transparéncia de I'EMD de
Valldoreix.

El nomenament en periode de practiques es realitzara de conformitat amb la previsié
de l'article 61.5 del RDL 5/2015, de 30 d’octubre, del text refds de la Llei de I’Estatut
Basic de I'Empleat Public, i I'article 67 i 70 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel
qual s’aprova el Reglament del personal al servei de les entitats locals, I'article 53
del 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; supletoriament, el Decret 28/1986, de 30 de gener, del Reglament de
seleccid del personal de I’Administracié de la Generalitat de Catalunya (especialment
articles 32 | 33); i 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 (segons
article 1.3).

12.- BORSA DE TREBALL

Els aspirants que, tot i haver superat el procés selectiu, no siguin proposats per ser
nomenats, s’incorporaran, si no manifesten expressament que no hi estan
interessats, a una borsa de treball de I’lEMD de Valldoreix que és utilitzara per cobrir
les vacants temporals d’administratius que es produeixin.

La llista dels aspirants que integraran la borsa de treball sera per ordre numeéric
descendent i correlatiu en relacié a la puntuacié obtinguda en el procés selectiu.

En cas de necessitat de personal, es procedira d’acord als seglients criteris:

e [‘ordre de preferéncia per la contractacid6 o nomenament que correspongui
vindra determinat per ordre numeric descendent i correlatiu en relacié a la
puntuacié obtinguda en el procés selectiu.

» Abans d’efectuar les contractacions o nomenaments, i per tal de ratificar
I’'acompliment de les condicions dels aspirants en relacié a “no tenir cap
malaltia o defecte fisic que impedeixi el desenvolupament de les funcions
corresponents”, segons el que estableix la Base tercera e)., se li efectuara
revisié médica per valorar I’aptitud pel lloc de treball, si es considerat apte es
procedira a la seva contractacid.

» En cas que [|'aspirant seleccionat renuncii al mateix una vegada cobert o
abans de cobrir-lo, es proposara la cobertura al seglient aspirant en ordre de
puntuacio, i aixi successivament.

» Quan un aspirant de la llista de la borsa de treball sigui cridat per la seva
contractacié podra renunciar un maxim d’una oferta de treball sense que es
modifiqui el lloc en que ocupa a la llista, amb la segona rentncia, I'aspirant
passara a ocupar I’ultim lloc.

» La vigéncia d’aquesta borsa de treball tindra una durada de 2 anys a comptar
des de la data de la resolucié de nomenament de [|’aspirant seleccionat,

www.valldoreix.cat

Codi Validacié: A3LJ3SN4JD5YLKFLJ2QWMGQKZ | Verificacio: http://valldoreix.eadministracio.cat/
Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 18 de 21



Valldoreix-EMD

Entitat Municipal

segons l'article 95.2 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el
Reglament del personal al servei de les entitats locals.

» La permaneéncia del personal seleccionat en aquesta borsa resta supeditada a
la seva disponibilitat immediata per cobrir les incidéncies que es presentin i a
la valoracié adequada del desenvolupament de les tasques realitzades.

» Podra ser causa d’exclusié temporal o definitiva de la borsa de treball els

absentismes reiterats en el lloc de treball que fan inviable I’atencié urgent de
la necessitat que justifica la contractacid.

13.- INCOMPATIBILITATS | REGIM DE SERVEI

En I’exercici de les funcions atribuides al lloc de treball s’aplicara la normativa vigent
sobre el réegim d’incompatibilitats en el sector public.

Pel que fa a la determinacid i adscripcié al lloc de treball, comeses, jornada laboral,
etc. el personal s’atindra a les resolucions que adopti la Presidéncia.

14.- INCIDENCIES

EL tribunal queda facultat per resoldre qualsevol dubte que es presenti durant
aquesta convocatoria.

La convocatoria de les proves selectives, I'aprovacié d’aquestes bases i tots els actes
administratius que se’n derivin podran ser impugnats pels interessats en els casos i
forma establerts per la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del “Procedimiento
Administrativo Comun de la Administraciones Publicas”.

Per tot alldo que no sigui previst en aquestes bases, es procedira en virtut de la
normativa aplicable a la funcié publica local de Catalunya i, amb caracter supletori,
per la normativa propia de la Generalitat de Catalunya i de I’Estat.

ANNEX 1
TEMARI:
1. La Constitucié espanyola de 1978: estructura, principis generals, drets i deures
fonamentals dels espanyols.
2. Les comunitats autonomes. L'Estatut d’autonomia de Catalunya: estructura,

continguts essencials i principis fonamentals. La Generalitat: competéncies
exclusives, de desenvolupament legislatiu i executives.

3. El municipi i la seva regulacié juridica. Organitzacié i competéncies.
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24.

25.
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La provincia en el régim local: concepte, elements. Organitzacié provincial i
competéncies. Organs.

Altres entitats locals. Mancomunitats. Agrupacions. La Comarca. Entitats
d’ambit territorial inferior al municipi.

L’Administracié publica: principis d’actuacié de I’Administracié publica: eficacia,
jerarquia, descentralitzacié, desconcentracid i coordinacia.

Submissié de I'’Administracié a la llei i al dret: Fonts del dret public. La llei:
classes de llei. El Reglament: concepte i classes.

L'acte administratiu: concepte, classes i elements. La motivacid i la forma.

El procediment administratiu: principis generals. Les fases del procediment
administratiu.

El silenci administratiu. Definicid. Tipologies i efectes.

La notificacié administrativa. Classes: notificacié electronica i notificacié per
mitjans no electronics.

Els recursos administratius. Concepte i classes. Peculiaritats en I’ambit local.
El recurs contencids administratiu. Peu de recursos.

La contractacié administrativa: principis generals

La contractacié administrativa: classes de contractes administratius

El Pressupost municipal: contingut i procediment d’aprovacié. Modificacions del
pressupost i tramitacié de les mateixes.

Impostos municipals. Taxes. Contribucions especials. Preus Publics.

Les entitats municipals descentralitzades i la seva regulacié juridica.
Organitzacié i competéncies.

Les entitats municipals descentralitzades: regim de funcionament. Relacié amb
el municipi del que forma part.

Forma d’eleccié del President i forma de designacié dels vocals d’una Entitat
Municipal Descentralitzada. Determinacié del nombre de vocals que
corresponen.

Sistemes de seleccié d’accés i provisid a la funcid publica local.

La interoperativitat a les Administracions Publiques.

El Reglament Organic de I’Entitat Municipal Descentralitzada de Valldoreix

Concepte d’administracié electronica. Principis inspiradors.

La seu electronica. L'assisténcia a les persones interessades en [I’'Us dels
mitjans electronics.
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40.
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El registre d’entrada i sortida de documents. Requisits en la presentacié de
documents.

El padré d’habitants. Altes, baixes, modificacions.

Els drets de les persones en les seves relacions amb les Administracions a
partir de la llei 39/2015 de procediment administratiu.

Registre i arxius. Concepte i validesa dels documents i copies a partir de la llei
39/2015.

Principi de proteccié de dades de caracter personal.

Drets d’accés, rectificacié, cancel-lacié i oposicié de les dades de caracter
personal.

La transparéncia en I’activitat publica.
Principis basics de I’atencid ciutadana presencial.

Les fases de I’'atencidé personalitzada: acollida, desenvolupament del procés
comunicatiu i comiat.

Principis basics de |’atencid telefonica.
Principis basics de I’atencid ciutadana a les xarxes socials.
L'atencié de queixes i reclamacions: el discurs assertiu; el discurs empatic.

Habilitats, actituds i aptituds necessaries per treballar a una oficina d’atencié
ciutadana municipal.

Riscos laborals associats a I’'atencié a la ciutadania: prevencid.

Llenguatge administratiu com a llenguatge d’especialitat.

TERCER.- Procedir a donar-se I'oportuna publicitat, de conformitat amb la legislacié
vigent, a la web de I’'EMD de Valldoreix, ( http://www.valldoreix.cat ), en el portal de
transparéncia (http://transparencia.valldoreix.cat/), en el taulell d’anuncis de I'EMD
de Valldoreix, en el BOP de Barcelona i en el DOGC fent referéncia a la publicacid del
BOPB.

El que es notifica per la seva publicacio.

Valldoreix,

La Presidenta Accidental

DOCUMENT SIGNAT ELECTRONICAMENT AL MARGE
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