‘oe

R0

Ajuntament de Palafolls

ANUNCI

Per Junta de Govern Local, en sessio celebrada el dia 7 de juliol de 2020, s’han aprovat
les bases especifiques reguladores del procés selectiu de cobertura definitiva de places
de la plantilla de I’Ajuntament de Palafolls, per la via de consolidacié de I'ocupacid
temporal ,de les vuit places de personal auxiliar administratiu:

BASES ESPECIFIQUES REGULADORES DEL PROCES SELECTIU DE COBERTURA
DEFINITIVA DE PLACES DE LA PLANTILLA DE L’AJUNTAMENT DE PALAFOLLS, PER LA VIA
DE LA CONSOLIDACIO DE L’OCUPACIO TEMPORAL (COT), DE LES PLACES DE PERSONAL
AUXILIAR ADMINISTRATIU:

1.- OBJECTE

Aquestes bases especifiques regulen UNICAMENT els procés de seleccié de 8 places
d’auxiliar administratiu de I’Ajuntament de Palafolls, corresponents I'Oferta d’Ocupacid
Plblica de 2018 i 2019, de consolidacidé de I'ocupacié temporal, d’acord amb I'article
19.uno.6 de la Llei 3/2017, de 27 de juny, de Pressupostos Generals de I'Estat per a I'any
2017, i I'article 19.uno.9 de la Llei 6/2018, de 3 de juliol, de Pressupostos Generals de
I'Estat per a I'any 2018.

També els hi sera d’aplicacio les bases generals reguladores dels processos selectius de
cobertura definitiva de places de la plantilla de I'ajuntament de Palafolls per la via de la
consolidacié de I'ocupacié temporal (cot):

Les places que no es trobin dins d’aquest suposit es regulen per les bases generals i/o
especifiques vigents en el moment en qué aquestes es convoquin.

2.- FORMA D’ACCES | SISTEMA SELECTIU.

La forma d’accés i el sistema selectiu d’aquestes places d’auxiliar administratiu sera el
concurs-oposicio lliure.

Les places corresponen al personal auxiliar administratiu de la plantilla de I’Ajuntament
de Palafolls, corresponents o assimilades al grup de classificacié C, subgrup C2.

3.- CONDICIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE TREBALL
La dedicacio i horari de I'aspirant que resulti seleccionat/da seran les segiients:
- Dedicacié*: Jornada laboral de 37:30 hores setmanals.
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Ajuntament de Palafolls
- Horari: Sera I'ordinari de la Corporacié
Flexibilitat per raons de servei.
Disponibilitat parcial.

*De les vuit places convocades hi ha una placa d’auxiliar administratiu amb dedicacio
parcial de 29 hores setmanals.

Per tant, les retribucions establertes seran les proporcionals a la dedicacié establerta
de la placa.

4.- FUNCIONS

Les funcions de les diferents places convocades son les detallades a I'annex | de les
presents bases reguladores.

5.- REQUISITS ESPECIFICS DE PARTICIPACIO

Podran participar en aquest procediment selectius, els qui, amb anterioritat a la
finalitzacié del termini per a presentar instancies, reuneixin les segiients condicions i
requisits, a més de les ja establertes a les bases generals de bases generals dels
processos selectius de cobertura definitiva de places de la plantilla de I'ajuntament de
Palafolls per la via de la consolidacié de I'ocupacio temporal (COT):

a) Estar en possessiod del titol de Graduat en Educacié Secundaria Obligatoria, o titulacid
equivalent. Els aspirants amb titulacions obtingudes en I'estranger hauran d’acreditar
gue estan en possessié de la corresponent convalidacié o de la credencial que acrediti,
en el seu cas, I’'homologacio.

b) Estar en possessio del certificat de nivell de suficiéncia catala (nivell C1) expedit per
la Secretaria de Politica Linglistica, superior o equivalent. Els aspirants que no ho
acreditin en el moment de presentar la instancia hauran de realitzar la prova de catala
a que es refereix la base 9a.

c) El compliment de les condicions i els requisits exigits per poder participar en aquest
procediment selectiu, s'ha de produir en la data d'acabament del termini de presentacio
de sol-licituds i mantenir-se fins a la contractacié com a personal laboral. No obstant
aixo, si durant els procés selectiu el tribunal considera que hi ha raons suficients, podran
demanar a qualsevol dels/ de les aspirants que acreditin el compliment de totes o alguna
de les condicions i els requisits exigits per prendre part en el procés selectiu.

6.- PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS.

A més de les condicions establertes a les bases generals dels processos selectius de
cobertura definitiva de places de la plantilla de I'ajuntament de Palafolls per la via de la
consolidacié de I'ocupacié temporal (COT):

Les sol-licituds hauran d’anar acompanyades de:
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Ajuntament de Palafolls

- Document Nacional d’ldentitat.

- Titol de la titulacié requerida.

- Certificat de nivell de suficiéncia catala (nivell C1) expedit per la Secretaria de
Politica Lingliistica, superior o equivalent.

- Curriculum Vitae, que ha de contenir totes les dades que es desitgi fer constar
per ser valorades pel tribunal qualificador. Els merits no acreditats
documentalment en el moment de presentar la sol-licitud no seran tinguts en
compte pel Tribunal.

- Documents acreditatius dels mérits a tenir en compte en la fase de concurs.

- Acreditacid del pagament de les taxes per participar en procediments selectius.

Les taxes corresponents a I'anualitat 2020 per a la participacié en aquest procés selectiu
son les que es detallen tot seguit:

-Grup o categoria assimilada al Grup C, Subgrup C2 (antic Grup D): 16,00 €
7.- ADMISSIO DE LES PERSONES ASPIRANTS.

A més de les condicions ja establertes a les Bases generals dels processos selectius de
cobertura definitiva de places de la plantilla de I'ajuntament de Palafolls per la via de la
consolidacié de I'ocupacio temporal (COT), un cop finalitzat el termini de presentacié de
sol-licituds, el Sr. Alcalde dictara resolucié en el termini maxim d’'un mes, en la qual
declarara aprovada la llista d'aspirants admesos i exclosos, amb les causes d'exclusid.
Aquesta resolucio i la resta d’actes d’aquest procediment es publicaran al tauler
d'anuncis de la corporacié i a la pagina web (www.palafolls.cat).

8.- TRIBUNAL QUALIFICADOR.

El tribunal qualificador, a més de les condicions establertes a les Bases generals dels
processos selectius de cobertura definitiva de places de la plantilla de I'ajuntament de
Palafolls per la via de la consolidacié de I'ocupacié temporal (COT), estara integrat per
un nombre senar de persones designades per la corporacié i formades per un president
i vocals amb la seglient distribucio:

- Un terg estara integrat per representant de I’Escola d’Administracié Publica
de Catalunya, a proposta de la mateixa Escola.

- Un altre ter¢ estara integrat per funcionaris o empleats de la mateixa
Corporacio.

- Un altre terc estara integrat per personal técnic designat pel President de la
Corporacid, que pot ser o no personal de la mateixa entitat local.

9.- FASE D’OPOSICIO
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Ajuntament de Palafolls

Primer.- Exercici especific de coneixements de castella

Els aspirants hauran d'acreditar els coneixements exigits mitjan¢ant la realitzacié d'una
prova escrita i/u oral de coneixements de llengua castellana de nivell C1 o equivalent.

L’exercici sera qualificat d’apte/no apte i sera eliminatori.
Quedaran exempts de la realitzacié d’aquesta prova els aspirants que acreditin
mitjancant la presentacié amb la instancia que reuneixen els requisits i condicions

establertes a aquests efectes d’acord amb el Reial Decret 1137/2002, de 31 d’octubre,
pel qual es regulen els diplomes d’espanyol com a llengua estrangera.

Segon- Exercici especific per demostrar coneixements de catala.

El nivell d’exigéncia de la prova sera I'’equivalent al nivell C1 de la Junta Permanent de
Catala, d’acord amb el grau de coneixement exigit a 'annex corresponent a cada lloc de
treball. L’exercici sera qualificat d’apte/no apte, i sera eliminatori.

Quedaran exempts de la realitzacié d’aquesta prova els aspirants que presentin
certificat de coneixement de catala corresponent al nivell C1, d’acord amb el grau de
coneixement exigit a I'annex corresponent a cada lloc de treball, lliurats per la Junta
Permanent de Catala superior o equivalent.

El Tribunal qualificador podra demanar I'assisténcia tecnica del servei de suport de
Normalitzacié Linglistica per a la realitzacid i correccio dels exercicis d'aquesta prova, o
d’assessors especialistes amb titulacié adient per a la realitzacié i correccié d’aquesta
prova.

Tercer.- Prova Teorica

Consistira en desenvolupar un exercici on l'aspirant haura de resoldre diverses
preguntes de tipus teoric relacionades amb els temes inclosos al temari adjunt a I’'annex
Il d’aquestes bases.

El temps per realitzar aquest exercici sera d’'un maxim de dues hores, si bé aquest sera
determinat pel tribunal respectant el limit citat, el qual també determinara els punts
atorgats a cada pregunta, informant-ne als aspirants abans del seu inici.

La qualificacio de la prova sera de 0 a 10 punts i la puntuacié minima a obtenir per a
superar-la és de 5 punts.
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Ajuntament de Palafolls
En tots els exercicis que es desenvolupin per escrit, el Tribunal podra acordar que el
mateix aspirant els llegeixi. En aquest cas el Tribunal podra sol-licitar de I'opositor/a tots
aquells aclariments que consideri oportuns.

Quart.- Prova practica

Consistira en desenvolupar un exercici que consistira en realitzar i/o respondre per escrit
un o diversos casos practics sobre aspectes relacionats amb el temari adjunt a I'annex Il
aquestes bases.

Durant la realitzacié d’aquesta prova es podra exigir la demostracié dels coneixements
d’utilitzacio d’eines d’ofimatica: tractament de textos, fulls de calcul, bases de dades,
navegacio per internet, tramits telematics, Us de certificats digitals, etc...

El temps per realitzar aquest exercici sera d’'un maxim de dues hores, si bé aquest sera
determinat pel tribunal respectant el limit citat, el qual també determinara els punts

atorgats a cada pregunta, informant-ne als aspirants abans del seu inici.

La qualificacié de la prova sera de 0 a 10 punts i la puntuacié minima a obtenir per a
superar-la és de 5 punts.

En tots els exercicis que es desenvolupin per escrit, el Tribunal podra acordar que el
mateix aspirant els llegeixi. En aquest cas el Tribunal podra sol-licitar de I'opositor/a tots
aquells aclariments que consideri oportuns.

10.- CONCURS

Primer . Valoracié de meérits.

El tribunal procedira a I'avaluacié dels meérits al-legats i acreditats documentalment pels
aspirants, segons la segiient relacié i barem, d’acord amb les especialitats instrumentals
definides als annexos de les presents bases reguladores.

1.-Experiencia professional:

a) Serveis efectius prestats a I’Administracié local, com a funcionari de carrera o personal
interi, o mitjancant contracte laboral, en lloc o placa de funcions i continguts iguals o
similars a la placa objecte de la convocatoria, a raé de 0,50 punts per any treballat fins
un maxim de 5 punts.

b) Serveis efectius prestats en d’altres Administracions publiques o empreses del Sector
Public, com a funcionari de carrera o personal interi, o mitjangant contracte laboral, en
lloc o plaga de funcionsi continguts iguals o similars a la plaga objecte de la convocatoria,
a rad de 0,30 punts per any treballat fins un maxim de 4 punts.
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Ajuntament de Palafolls

c) Experiencia professional a I'empresa privada en lloc o plaga de funcions i continguts
iguals, similars o superiors, a la plaga objecte de la convocatoria, corresponents a rad de
0,20 punts per any treballat fins a un maxim de 3 punts. Es consideraran que sén d’igual
naturalesa o superior quan del contracte de treball aixi es dedueixi, aixi com el grup de
cotitzacié de la vida laboral( Grups 07 i 05).

L’experiéncia professional en altres administracions o empreses del sector public o
privat s’ha d’acreditar mitjancant I'aportacié de fotocopies dels nomenaments o
contractes de treball, que acreditin la naturalesa dels serveis prestats amb indicacié de
Iinici i fi d’aquesta prestacio, dedicacid horaria, aixi com la indicacié del lloc de treball
desenvolupat, per la qual s’aportara també un certificat emes per la Tresoreria General
de la Seguretat Social de la vida laboral del/de |a sol-licitant, o I'Gltima nomina on consti
antiguitat i naturalesa del servei prestat.

Amb periodes inferiors a un any es computara la part proporcional, de conformitat amb
les puntuacions establertes als apartats a), b) i ).

Els merits s’hauran de presentar per ordre cronologic de més antic a més recent.
Els merits insuficientment justificats no seran valorats.

La puntuacié maxima en aquest apartat sera de 5 punts.

2.- Formacio:

A) Formacié Complementaria:

Estar en possessio de titols, diplomes o certificats acreditatius d’haver realitzat cursos
de formacid, reciclatge o perfeccionament amb aprofitament relacionats amb les
funcions de la placa a proveir o el temari especificat a I’Annex | d’aquestes mateixes
bases, d’acord amb el seglient barem:

a) D’una durada de menys de 10 hores: 0,10 punts per curs.

b) D’una durada d’entre 10 20 hores: 0,20 punts per curs.

c) D’una durada superior a 20 i fins a 30 hores: 0,30 punts per curs.

d) D’una durada superior a 30 hores: 0,40 punts per curs.

Tota la formacié professional on només es pugui fer acreditar I’assisténcia i no resti
acreditat I'aprofitament, aquesta formacié tindra una puntuacié del 50% respecte de la
puntuacié atorgada a la formacié professional amb aprofitament.

Només es valorara la formacié impartida per I'Escola d’Administracié Publica de
Catalunya, les Diputacions provincials, la Federacié Catalana de municipis, I’Associacid
Catalana de municipis, o centres de formacié d’empleats publics d’altres comunitats
autonomes, el Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP), Universitats
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Ajuntament de Palafolls

publiques o privades i per Col-legis professionals en conveni de col-laboracié amb les
administracions o organismes citats anteriorment.

Les homologacions de la formacidé no impartida directament pels centres oficials
esmentats, haura d’acreditar-se documentalment per part de I'aspirant durant el
periode de presentacio de sol-licituds.

Els justificants dels cursos de formacié hauran d’especificar la seva durada en hores. Si
el certificat o titol acreditatiu no especifica aquest terme, 'accié formativa no es
valorara.

Només es valoraran el cursos posteriors a 1 de gener de 2010.
B) Formacio reglada:

B.1) Estar en possessid de titulacions academiques, emeses i/o impartides per centres
oficials quan aquestes siguin rellevants per la placa a proveir, d’acord amb els
coneixements requerits, competéncia i funcions propies objecte de la convocatoria. No
es valoraran les titulacions académiques de nivell inferior que siguin necessaries per
assolir-ne altres de nivell superior que s’al-leguin com a merit. Tampoc les que s’hagin
acreditat com a requisit d’accés.

a) Cicle formatiu de grau mitja 0,50 punts.
b) Cicle formatiu de grau superior 0,75 punts.

B.2) Altres titulacions academiques:

c) Diplomat Universitari 1 punts.
d) Llicenciat o Grau universitari o titulacié equivalent 1.5 punts.

La puntuacié maxima en aquest apartat sera de 4 punts.

C) Proves de competéncia en tecnologies de la informacio i la comunicacid:

Estar en possessid certificacions o documents que acreditin proves de competéncia en
tecnologies de la informacid i la comunicacié (ACTIC) o certificacions equivalents:

— ACTIC, nivell inicial: 0.5 punts.
— ACTIC, nivell mig: 1 punt.

La puntuacié maxima en aquest apartat sera d’ 1 punt.

D) Coneixements de Llengua Catalana.
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— Estar en possessid del certificat de nivell de suficiencia de catala nivell (C2)
expedit per la Secretaria de Politica Lingtistica, o equivalent: 0.20 punts.

— Estar en possessio del certificat de coneixements de llenguatge juridic nivell (J)
expedit per la Secretaria de Politica Linguistica, o equivalent: 0.20 punts.

— Estar en possessio del certificat de coneixements de llenguatge administratiu
nivell (G) expedit per la Secretaria de Politica Linglistica, o equivalent: 0.20
punts.

La puntuacié maxima d’aquest apartat sera d’0,60 punt.
11.- PROVISIO DELS LLOCS DE TREBALL

Les 8 places objecte del present procés es proveiran per ordre cronologic, cobrint en
primer lloc la de més antiguitat, i en el darrer lloc la de menys antiguitat.

Donat que la placa més antiga a proveir és d’una jornada parcial de 29 hores setmanals,
tal com consta a 'apartat 3 de les presents bases, aquesta placa tot i ser la més antiga
sera proveida en darrer lloc.

Les places objecte de la present convocatoria que no es proveeixin amb el present
procés selectiu quedaran desertes i seran declarades vacants. L’Ajuntament podra
tornar-les a proveir, reconvertir-les o amortitzar-les, per raons organitzatives.

12.- SUPLETORIORITAT

En tot allo no previst a les presents Bases generals dels processos selectius de cobertura
definitiva de places de la plantilla de I'ajuntament de Palafolls per la via de la
consolidacié de I'ocupacié temporal (COT), aixi com la normativa estatal i autonomica
d’accés a la funcid I'ocupacioé publica del personal laboral.

ANNEX I.- Funcions personal auxiliar administratiu

— Tramitacié administrativa i electronica dels expedients de I'ambit d’adscripcié i fer
el seguiment dels mateixos d'acord amb les directrius i els procediments establerts.

— Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles qiiestions
relacionades amb I’'ambit d’adscripcid.

— Rebre queixes i suggeriments i derivar-les a I’'ambit i/o regidoria corresponent per
tal de donar resposta a la ciutadania.

— Realitzar tasques administratives de caracter general: transcripcid, enquadernacio,
copia, fotocopia, impresos, catalogacid, classificacio, arxiu, recerca d’informacio
telematica, etc.

— Mantenir actualitzat I'arxiu, arxivant i classificant documents i correspondeéncia, i

8
PLACA MAJOR, 11 #08389 PALAFOLLS (BARCELONA)
TELEFON 93 7620043 ¢ TELEFAX 93 7652211 # E-MAIL palafolls@palafolls.cat

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 8-10 https://bop.diba.cat

CVE 2020019030

Data 17-7-2020

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Ajuntament de Palafolls

preparar les transferencies per a l'arxiu definitiu segons criteris fixats de gestio
documental.

— Reuvisar, actualitzar i preparar documentacié oportuna d’informacié dels diferents
serveis.

— Donar suport administratiu als altres departaments de I’Ajuntament quan aixi li sigui
requerit.

— Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els
equips relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i
la normativa vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

— |, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

ANNEX lI- TEMARI

TEMARI GENERAL*
*Corresponent al grup C2 o assimilats, d’acord amb el temari general aprovat a les Bases
generals reguladores dels processos selectius de Consolidacié de I'ocupacié temporal.

Tema 1. La Constitucié Espanyola de 1.978. Estructura, contingut i principis general. Els
drets i llibertats dels ciutadans regulats a la Constitucié Espafiola.

Tema 2. L'Organitzacid territorial de I’Estat a la Constitucié Espanyola.
Tema 3. El Govern Local a I'Estatut d’autonomia de Catalunya.

Tema 4. El municipi: concepte i elements. Les potestats dels ens locals territorials. Les
competencies municipals.

TEMARI ESPECIFIC

Tema 1. L'interessat en el procediment administratiu. La figura del representant de
I'interessat. Drets de les persones i dels interessats en les seves relacions amb les
administracions publiques i en el procediment administratiu.

Tema 2. L'obligacio de I'administracié publica de resoldre el procediment administratiu.
El regim del silenci administratiu. Els terminis en el procediment administratiu.

Tema 3. L'acte administratiu: requisits i eficacia. Especial referéncia a la notificacié de
I’acte administratiu. La publicacio dels actes administratius.

Tema 4. Les fases del procediment administratiu comud. L'execucié de I'acte
administratiu

Tema 5. La revisido dels actes en via administrativa. La revisido d’ofici. Els recursos

administratius
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Tema 6. La potestat reglamentaria dels ens locals. El procediment per a I'aprovacio d’un
reglament municipal.

Tema 7. El reglament organic municipal de Palafolls. L’organitzacié municipal: El Ple,
I’Alcalde, la Junta de Govern Local, les comissions informatives, els tinents d’Alcalde, la
Comissid Especial de Comptes.

Tema 8. Els béns dels ens locals. Bens de domini public, bens patrimonials i bens
comunals. Formes d’utilitzacié dels bens de domini public. L'inventari municipal de béns.

Tema 9. La contractacié administrativa: Principis basics de la Llei de contractes del Sector
Public. Tipus de contractes administratius. Procediments i formes d’adjudicacié de
contractes.

Tema 10. Els convenis administratius. Principis rectors del procediment administratiu
sancionador. Especialitats en la tramitacié del procediment administratiu sancionador.
Principis rectors de la responsabilitat patrimonial de les administracions publiques.
Especialitats en la tramitacié dels procediments de responsabilitat patrimonial

Tema 11. El personal al servei de les administracions publiques. Tipologia. Drets i deures
del personal al servei de les administracions publiques. Régim d’incompatibilitats del
personal al servei de les administracions publiques. Situacions administratives del
funcionariat.

Tema 12. El pressupost municipal: concepte i procediment d’elaboracié. Les Ordenances
fiscals. Les taxes. Les contribucions especials. Els preus publics.

Tema 13. El padré municipal: concepte i contingut

Tema 14. Les obligacions en materia de transparéncia a I’'administracié local. El dret
d’accés a la informacié publica.

Tema 15. Principis basics del sistema public de serveis socials. Els serveis socials basics.
Funcions dels serveis socials basics. Competéncies municipals en mateéria de serveis
socials. Politiques actives d’ocupacid i la intermediacié laborals del serveis locals
d’ocupacié.

Tema 16. Les policies Locals a Catalunya i les seves funcions. Principis basics d’actuacié
de les Policies Locals. El cap del cos de la policia local.

Francesc Alemany Martinez
ALCALDE
Palafolls, 14 de juliol de 2020
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