AJUNTAMENT DE
VILANOVA | LA GELTRU

Recursos Humans

ANUNCI

La

Junta de Govern Local, en sessié ordinaria del dia 17 de novembre de 2009, ha

aprovat les seglients:

BASES ESPECIFIQUES REGULADORES DEL LA CONVOCATORIA DE
PROVES SELECTIVES PER A LA CREACIO MITJANCANT EL SISTEMA DE
CONCURS-OPOSICIO LLIURE D’UNA BORSA DE TREBALL D’AUXILIARS
ADMINISTRATIUS C2, ENQUADRADA DINS EL PERSONAL FUNCIONARI
INTERI DE L’AJUNTAMENT DE VILANOVA | LA GELTRU.
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NORMES GENERALS. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

L’objecte d’aquesta convocatoria és la creacid, pel procediment de concurs
oposicio lliure, d'una BORSA DE TREBALL D’AUXILIARS ADMINISTRATIUS C2,
enquadrada dins el personal funcionari interi, per cobrir les possibles vacants que
en un periode de dos anys, puguin sorgir a la plantilla d’aquest Ajuntament, de
I'escala d’Administraci6 General, subescala Auxiliar, grup de classificaci6 C2 de
I’Ajuntament de Vilanova i la Geltrd. El comput dels dos anys s’inicia des de la
data de la publicacié de la llista definitiva d’aspirants aprovats per ordre de
puntuacio.

Aquestes places pertanyen al grup de classificaci6 C, subgrup C2, a que es
refereix I'article 76 de la Llei 7/2007, de 12 d’abril, per la qual s’aprova I'Estatut
basic de 'empleat public.

La retribucié que correspon al lloc de treball associat a la plaga convocada, un
cop superat el periode de practiques sera la que s’aprovi en el cataleg de llocs de
treball per al Pressupost de 2010 (22.500 euros bruts anuals aproximat),
corresponent al lloc a cobrir, amb un complement de desti 16.

Fins a la resolucié d’aquesta convocatoria, no es poden amortitzar, transformar ni
modificar substancialment les places convocades, si no és en compliment de les
normes de procediment administratiu.

Les bases generals que regiran aquest procés selectiu seran les aprovades per la
Junta de Govern Local del dia 19 de febrer de 2008, publicades integrament al
Butlleti oficial de la provincia de Barcelona.

Els/les aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de
caracter personal que s6n necessaries per prendre part en la convocatoria i per a
la resta de la tramitacié del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent, i
especialment, la Llei organica de proteccioé de dades.



2. REQUISITS ESPECIFICS DE PARTICIPACIO A LA CONVOCATORIA

A més dels requisits generals detallats en les bases generals, els aspirants hauran de
reunir els requisits seglents:

a) Tenir el titol de graduat en ESO, graduat escolar, técnic corresponent a cicles
formatius de grau mitja o de formacié professional de primer grau, o un altre
d’equivalent o superior, abans que no fineixi el termini de presentacié d’instancies.

b) Llengua catalana: els aspirants hauran d’acreditar el coneixement corresponent al
nivell de suficiéncia de catala (nivell C), amb independéncia de la seva nacionalitat.
En cas de no acreditar-lo hauran de realitzar la prova corresponent.

c) Llengua castellana: els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran
d’acreditar els coneixements de llengua castellana de nivell superior, mitjangant els
certificats seglents:

e Certificat conforme s’ha cursat la primaria, secundaria o batxillerat a I'Estat
espanyol.

¢ Diploma de nivell superior d’espanyol que estableix el RD 1137/2002, de 31
d’octubre, o certificaci6 academica que acrediti haver superat totes les
proves adrecades a la seva obtencié.

e Certificat d’aptitud d’espanyol per a estrangers expedit per les escoles
oficials d’idiomes.

En cas de no acreditar-lo hauran de realitzar la prova corresponent.

3. PRESENTACIO | ADMISSIO DE SOL.LICITUDS

La presentacio i admissié de sol-licituds es fara en la forma que determinen els articles
5, 61 7 de les bases generals dels processos selectius, publicada a la web municipal
www.vilanova.cat

Es requisit indispensable adjuntar a la instancia un curriculum vitae, amb fotografia
actualitzada.

Els drets d’examen es fixen en la quantitat de 20 euros. Gaudiran d’'una bonificacié
d'un 50% d’aquests drets d’examen les persones que acreditin la condicié d’aturats
degudament inscrits al Servei d’Ocupacio.

4. PROCES DE SELECCIO
El procediment de selecci6 sera el de concurs oposicio lliure.
La data, el lloc i hora en qué comencaran els exercicis, s’anunciara conjuntament amb

la llista d’admesos i exclosos, amb un minim de quinze dies d’antelacié, a la pagina
web municipal www.vilanova.cat

Els aspirants hauran de compareixer a les diferents proves proveits del DNI. La manca
de presentacié d’aquest document determinara I'exclusié automatica de 'aspirant del
procediment selectiu.

El tribunal podra decidir lliurement I'ordre en la realitzacié dels exercicis, podent variar
I'ordre que tot seguit s’estableix.



Les proves selectives es duran a terme, sempre que sigui possible, una a continuacié
de l'altra, de manera que en un mateix dia es podran portar a terme més d’una prova.

5. EXERCICIS DE LA FASE D’OPOSICIO

Primer exercici : Coneixements de la llengua
1.1 Coneixement de la llengua catalana

Constara d'un exercici corresponent al nivell C de catala. Quedaran exempts d’aquest
exercici:

e Els aspirants que presentin el certificat de suficiéncia de catala (nivell C) de
la Direccié General de Politica Linguistica del Departament de Cultura de la
Generalitat

e Els aspirants que presentin titulaci6 equivalent segons acord de Ple
d’aquest Ajuntament de 19 de setembre de 1994 .

Aquest exercici es qualificara d’apte o no apte.

1.2 Coneixement de la llengua castellana

Té caracter obligatori i eliminatori per a tots els aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola.

Per tal d’acreditar els coneixements de llengua castellana que estableix la base 4.1.F
de les bases generals, els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran de
realitzar un exercici, que consistira en una redaccié de 200 paraules en el termini
maxim de 45 minuts, i a mantenir una conversa amb membres del tribunal durant el
temps maxim de 15 minuts i, si s’escau, amb els assessors especialistes que aquest
designi.

Quedaran exempts d’aquest exercici els aspirants que presentin algun dels certificats
que consten a la base 4.1.F de les bases generals.

Aquest exercici sera avaluat pel tribunal, amb la qualificacié d’apte o no apte.

Seqon exercici: Coneixements generals en matéria de dret constitucional,
administratiu i relacionats amb el municipi

Consistira en contestar un test de preguntes amb respostes alternatives, en relacié als
temes de 'annex 1 en un temps maxim de 45 minuts. Aquest exercici es valorara de 0
a 5 punts, i seran eliminats del procés d’oposicié els aspirants que no obtinguin una
puntuacié minima de 2,5 punts.

Tercer exercici: Ofimatica.
Consistent en un exercici practic proposat pel tribunal, utilitzant els seglents
programes d’Office:
e Word: consistira en copiar un text facilitat pel tribunal en un temps maxim
de 10 minuts. Es valorara la fidelitat de la copia, la presentacio i la velocitat.
e Excel: consistira en realitzar un full de calcul, ordenant la informacio i
aplicant les férmules corresponents per obtenir els resultats que es
demanen.
e Power Point: consistira en fer una presentacié dels dos exercicis anteriors
seguint unes pautes determinades.




Aquest exercici es valorara de 0 a 10 punts i sera necessari per aprovar obtenir una
puntuacié minima de 5 punts. Abans d'’iniciar I'exercici el tribunal explicara els criteris
de valoracié i el valor atorgat a cada exercici.

Quart exercici: Coneixements especifics

Consistira en desenvolupar per escrit, durant un temps maxim d’'una hora i mitja, un
tema extret a I'atzar d’entre els 5 de I'annex 2. Es valoraran els coneixements del tema,
el nivell de formacidé general, la composicié gramatical i la claredat d’exposicié. La
qualificacié d’aquest exercici és de 0 a 10 punts. La puntuacié minima per superar la
prova sera de 5 punts.

Cinque exercici : Avaluacio de les competéencies professionals requerides per a
I'optim desenvolupament de les funcions propies del lloc de treball

Consistira en la realitzacié d’una bateria de tests psicotécnics per avaluar I'adaptacio
del candidat al perfil del lloc de treball.

El resultat de la prova psicotécnica (cinqué exercici) i de I'entrevista (sisé exercici)
sera valorat conjuntament i s’obtindra una puntuacié d’entre 0 i 10 punts, seran
eliminats del procés de seleccié els aspirants que no obtinguin una puntuacié minima
de 5 punts.

Siseé exercici: Entrevista

Consistira en una entrevista personal amb els aspirants que superin les proves
anteriors, en la qual el tribunal podra realitzar aquelles preguntes i aclariments que
estimi oportuns, referent a la trajectoria professional i academica dels aspirants, al seu
coneixement del municipi o qualsevol altre aspecte rellevant pel perfil de la plaga que
pugui plantejar el tribunal.

El resultat de la prova psicotécnica (cinqué exercici) i de I'entrevista (sisé exercici)
sera valorat conjuntament i s’obtindra una puntuacié d’entre 0 i 10 punts, seran
eliminats del procés de seleccié els aspirants que no obtinguin una puntuacié minima
de 5 punts.

6. FASE DE CONCURS
Dintre de la fase de concurs es valorara com a merit:

e Haver prestat serveis en aquest Ajuntament, a rad de 0,1 punts per mes de servei,
fins a un maxim de 2 punts.
e Haver prestat serveis a altres Administracions Publiques, a ra6é de 0,1 punts per
mes de servei, fins a un maxim de 2 punts.
e Haver prestat serveis com Auxiliar Administratiu a 'empresa privada, a ra6 de 0,1
punt per mes de servei, fins a un maxim d’1 punt.
e Per cada curs realitzat amb aprofitament o assisténcia de centres o organismes
oficials, sobre matéries relacionades amb les funcions de la plaga convocada, fins
a 2 punts, segons el barem segtient:
» Cursos fins a 10 hores lectives: 0,1 punt per curs
» Cursos entre 11 i 20 hores lectives: 0,2 punts per curs
» Cursos entre 21 i 40 hores lectives: 0,5 punts per curs
» Cursos de més de 41 hores lectives: 0,75 punts per curs
Preferentment quant a cursos de formacid, es valoraran els corresponents a
ambit d’/de:
Gestié administrativa.
Gestié documental.
Imatge i comunicaci6 corporativa.
Tractament i difusié de la informacio.



Administracié de recursos humans.

Contractacio.

Gestid del pressupost.

Gestio de tresoreria.

Gestid patrimonial.

Gestié de compres i magatzem.

Comptabilitat.

Informatica a nivell d’'usuari: Word, Excel, Acces, Power Point,
etc.

e Prevenci6 de riscos laborals.

e Per coneixements d’idiomes de nivell mitja amb certificacié oficial: 0,5 punts, per a
cada idioma, fins a un maxim d’ 1,5 punts.

Els mérits al-legats s’hauran d’acreditar en el moment de presentacié de la instancia
per a prendre part en el concurs oposicié lliure, mitjangcant els certificats oportuns, de
conformitat amb les bases generals.

7. LLISTA D’APROVATS DE LA BORSA DE TREBALL

Els/les aspirants que hagin superat la qualificacié6 minima en cadascun dels exercicis,
passaran a formar part de la borsa de treball d’Auxiliars Administratius/ves d’aquest
Ajuntament per a nomenaments de funcionaris interins seguint I'ordre de puntuacié
obtinguda.

Els/les integrants d’aquesta borsa de treball seran cridats en funcié del perfil
professional més adequat a la necessitats que es produeixin, sempre que préviament
es consensui I'elecci6 del candidat amb els representants sindicals.

Un cop confeccionada aquesta borsa de treball, queden eliminades les anteriors
borses utilitzades fins el moment, per a places d’auxiliar administratiu.

8. PERIODE DE PRACTIQUES

Els/les aspirants que ja haguessin prestat serveis a la Corporacié en places de les
mateixes caracteristiques, nivell i funcions que les convocades seran eximits/des en
tot 0 en part de la realitzaci6 del periode de practiques.

El periode de practiques sera de 3 mesos en el lloc de treball que se’ls assigni si el
nomenament és superior a 4 mesos, si €s inferior a 4 mesos el periode de practiques
sera d'1 mes. Aquest periode es realitzara sota la supervisio del Cap de Servei.
Finalitzat el periode s’emetra informe pel Cap del Servei, fent constar si han superat
el periode de prova, d’acord amb I'apartat 15 de les bases generals de processos de
selecci6 de personal.

El sou del funcionari interi en practiques sera el sou base d’un C2, el complement de
desti corresponent a la classificacio 16, i el 50% del complement especific
corresponent a Auxiliar Administratiu.



ANNEX 1

TEMES DE CONEIXEMENTS GENERALS EN MATERIA DE DRET
CONSTITUCIONAL , ADMINISTRATIU | RELACIONATS AMB EL MUNICIPI

1.

9.

La Constitucidé Espanyola de 1978. Estructura i principis generals. Els drets
fonamentals en la Constitucié. ElI Tribunal Constitucional. La reforma de la
Constitucié.

L’Estatut d’Autonomia de Catalunya (2006). Les competéncies de la Generalitat de
Catalunya i les institucions d’autogovern.

El municipi: conceptes i elements. El terme municipal. La poblacio: especial
referéncia a 'empadronament. L’organitzacié. Competéncies municipals.

Els contractes administratius en l'esfera local. La seleccié del contractista. Les
garanties i responsabilitat en la contractacié. Execucio, modificacio i suspensio. La
revisié de preus. Invalidesa dels contractes. Extincié dels contractes.

El personal al servei de les entitats locals: concepte i classes. Drets, deures i
incompatibilitats.

L’acte administratiu: concepte, classes i elements. Motivacié i notificacio. Eficacia i
validesa dels actes administratius. Revisié dels actes administratius: d’ofici i en via
de recurs administratiu.

El procediment administratiu: principis informadors. Les fases del procediment
administratiu: iniciacid, ordenacid, instrucci6 i terminacié. Dimensié temporal del
procediment. Referencia als procediments especials.

Concepte de document, registre i arxiu. Funcions del registre i de I'arxiu. Especial
consideracié de l'arxiu de gesti6. Criteris d’ordenacié de I'arxiu. L’arxiu com a font
d’'informacié: serveis de l'arxiu.

L’atenci6é al public: normativa aplicable. La imatge de I'administracio, el client de
'administracié. La comunicacié com atencié al ciutada.

10. Reglaments i Ordenances municipals de I’Ajuntament de Vilanova i la Geltru.
11. L’Ajuntament de Vilanova i la Geltra: organitzacié municipal i funcionament.
12. El Municipi de Vilanova i la Geltru: histdria municipal i patrimoni, carrers i places.

ANNEX 2

TEMES DE CONEIXEMENTS ESPECIFICS

1.

2.

El municipi: conceptes i elements. El terme municipal. La poblacio: especial
referencia a 'empadronament. L’'organitzacié. Competencies municipals.

El personal al servei de les entitats locals: concepte i classes. Drets, deures i
incompatibilitats.

L’acte administratiu: concepte, classes i elements. Motivacié i notificacié. Eficacia i
validesa dels actes administratius. Revisi6 dels actes administratius: d’ofici i en via
de recurs administratiu.

El procediment administratiu: principis informadors. Les fases del procediment
administratiu: iniciacid, ordenacid, instrucci6 i terminacié. Dimensié temporal del
procediment. Referéncia als procediments especials.

Concepte de document, registre i arxiu. Funcions del registre i de I'arxiu. Especial
consideracié de l'arxiu de gesti6. Criteris d’ordenacié de I'arxiu. L’arxiu com a font
d’'informacié: serveis de l'arxiu.



Vilanova i la Geltrt, 18 de novembre de 2009

Albert Sanabra Guillamon
Regidor d’Hisenda, Regim Intern i Seguretat Ciutadana



