AJUNTAMENT DE RIUDOMS

ANUNCI

Per Decret de 'Alcaldia de data 25 d’abril de 2016, s’ha aprovat la convocatoria publica del
procés selectiu, per a la constitucié d’'una borsa de treball per a la provisié d’una plaga d’auxiliar
administratiu amb caracter interi (corresponent al codi 1000007) enquadrada dins la plantilla del
personal funcionari, escala d’administracié general, subescala auxiliar administrativa, grup de
titulacié C2 i adscrita a I'area d’atencié al public i recaptacid, i les bases que regularan el
corresponent concurs — oposicio.

De conformitat amb alld que disposa l'article 95 del Decret 214/19990, de 30 de juliol, pel qual
s’aprova el Reglament del personal al servei de les entitats locals, es fa public 'anunci de les
convocatories i el text integre de les bases que les regularan.

CONCURS-OPOSICIO PER AL NOMENAMENT INTERI D’UN/A  AUXILIAR
ADMINISTRATIU/VA DE L’ESCALA D’ADMINISTRACIO GENERAL, SUBESCALA
AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA, GRUP C2 DE TITULACIO DE L’AJUNTAMENT DE
RIUDOMS

1.- Objecte de la convocatoria

Aquestes bases tenen per objecte iniciar expedient de seleccid, per a la creacié d’'una borsa de
treball per a poder proveir amb caracter interi, la vacant corresponent a la plaga 1000007,
enquadrada dins I'escala d’administracié general i grup de titulacié C2 i adscrita a I'Area atenci6
al public i recaptacié.

Aquestes bases s’aproven de conformitat amb els articles 94 a 98 del Decret 214/1990, de 30
de juliol i I'art. 20.Dos de la Llei 48/2015, de 29 d’octubre, de Pressupostos Generals de I'Estat
per 'any 2016; ateses les situacions excepcionals que es poden generar i per cobrir necessitats
urgents i inajornables atés el lloc de treball pel qual es crea la borsa.

2.- Lloc de treball

Denominaci6 de la plaga: Auxiliar administratiu.

Codi plaga: 1000007

Régim juridic: Funcionari.

Caracter: Interi

Categoria: Auxiliar administratiu adscrit al departament de recaptacio i atencié al public.
Sistema selectiu: concurs — oposicio

Grup de classificacio: C2

3.- Funcions genériques del lloc de treball.
Funcions d’auxili administratiu en la confeccié de documents, atencié al public i recaptacio.
4.- Requisits dels aspirants

Per a ser admesos a la realitzacié de les proves selectives, els aspirants hauran de complir
amb anterioritat a 'acabament del termini de presentacié de sol-licituds, els seglents requisits:

a) Ser ciutada espanyol, tenir la nacionalitat de qualsevol dels Estats membres de la Unié
Europea, tenir la nacionalitat de qualsevol dels altres Estats, en virtut dels tractats
internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els sigui d’aplicacié la
lliure circulacio.



Els aspirants de nacionalitat diferent a la dels Estats membres de la Unié Europea hauran
d’aportar els permisos de residéncia i treball necessaris segons la normativa vigent.

b) Haver complert 16 anys d’edat i no excedir de I'edat establerta com a maxima de jubilacié
forgosa legal per a I'accés a I'ocupacié publica.

c) Posseir capacitat funcional per al desenvolupament de les tasques.

d) No haver estat separat mitjangcant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les
Administracions Publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les Comunitats
Autdnomes, ni trobar-se inhabilitat de manera absoluta o especial per a I'exercici de funcions
publiques.

e)No trobar-se comprés o compresa en cap de les causes d'incapacitat o d'incompatibilitat
previstes en la legislacio vigent

f) Complir les condicions especifiques per exercir les funcions que dins el cos i I'escala li poden
ser encomanades, d’acord amb el que s’estableixi legalment.

g) Estar en possessidé del titol de Educacié Secundaria Obligatoria, Graduat Escolar o
equivalent.

h) Tenir coneixements de llengua catalana de nivell C1. Quedaran exempts de realitzar la prova
de catala els aspirants que acreditin documentalment, dins el termini de presentacié de les
sol-licituds, posseir el certificat de nivell basic de catala (C1),de la Direccié General de Politica
Linglistica del Departament de Cultura, o equivalent o superior.

i) Els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran de demostrar coneixements de
castella, si no n'acredita el coneixement, I'aspirant haura de realitzar un exercici que consistira
en una redaccid, sobre un tema que proposi el tribunal, d’'un text de 200 paraules, com a
minim, i a mantenir una conversa amb membres del tribunal.

5.- Presentacio de sol-licituds

Les sol-licituds per prendre part en aquesta convocatoria s’han de presentar al registre general
de '’Ajuntament, dins el termini improrrogable de 20 dies naturals, comptats des de 'endema de
la publicacio al BOPT, i s’han d’adrecar al president de la Corporacié. També poden presentar-
se en qualsevol de les altres formes previstes a l'article 38.4 de la Llei 30/1992, de 26 de
novembre, de regim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu
comu.

Les sol-licituds hauran d’anar acompanyades de la documentacioé seguent:

- Fotocopia compulsada del DNI

- Fotocopia compulsada del titol exigit.

- Curriculum vitae

- Documentacio acreditativa dels mérits que s’hagin al-legat (fotocopies compulsades).
- Resguard original del pagament dels drets d’examen.

A la instancia, els sol‘licitants han de manifestar que reuneixen totes i cada una de les
condicions exigides en la base segona.

La formalitzacié i presentacié de la sol-licitud, autoritza al tractament de les dades de caracter
personal que son necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de tramitacio
del procés selectiu, d’'acord amb la normativa vigent.

6.- Drets d’examen



Els drets d’examen d’aquesta convocatoria es fixen en 10 euros, d’acord amb el que disposa
'ordenancga reguladora corresponent i només podran ser tornats a qui no s'hagi admeés a les
proves de seleccié per manca d'algun dels requisits exigits per prendre-hi part. Resten exempts
de liquidar aquests drets d’examen, les persones que acreditin que estiguin en situacié d’atur.

7.- Admissié dels aspirants

Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds I'Alcaldia, en el termini maxim de 20 dies
dictara resolucio declarant aprovada la llista provisional d’aspirants admesos i exclosos, que es
publicara al tauler d’anuncis i a la pagina web de la corporacié, concedint un termini de deu
dies naturals per esmenar defectes o aportar els documents preceptius.

Transcorregut el termini per a poder presentar esmenes, I'Alcaldia, en el termini maxim de 20
dies dictara un nova resolucié amb la llista definitiva d’aspirants admesos i exclosos que es
publicara al tauler i a la pagina web de la corporacid, i, si no ho hagués fet abans, indicara la
designacio del tribunal qualificador i determinara el lloc, la data i hora de comengament del
proceés selectiu.

8.- Tribunal Qualificador

Sempre que sigui possible es regira pel que disposa l'art. 60 de Reial Decret Legislatiu 5/2015,

de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el Text refés de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public,

pel que fa a la constitucié del Tribunal qualificador que estara format per les persones

seguents:

PRESIDENT: Titular: La Secretaria-Interventora de I'Ajuntament de Riudoms.
Suplent: La responsable de RRHH de I'Ajuntament de Riudoms.

VOCALS: Titular/Suplent: Un funcionari/a amb habilitacié de caracter estatal.

Titular/Suplent: Un funcionari d’'un grup igual o superior a la nomenat
per 'Escola d’Administracio Publica de Catalunya.

Titular/Suplent: Un funcionari d’'un grup igual o superior a la nomenat
pel Servei d’Assisténcia Municipal de la Diputacié de Tarragona.

SECRETARI: Un funcionari/a de I'’Ajuntament de Riudoms.
La designacié nominal dels membres del tribunal incloura la dels respectius suplents.

La participacié en el tribunal qualificador donara lloc a la indemnitzacié reglamentaria, 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.

De cada sessi6 s’estendra acta, signada pel secretari, que n’ha de donar fe, amb el vistiplau del
president, i per tots els membres.

En tot cas, el funcionament del Tribunal qualificador, en alld no previst en aquestes Bases,
s’adequara a les normes contingudes a la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de
les administracions publiques i del procediment administratiu comu.

El Tribunal queda facultat, per al bon funcionament del procés de seleccid, per resoldre els
dubtes i discrepancies que s’originin durant el desenvolupament del procés.

9.- Inici i desenvolupament del procés
Els aspirants hauran de compareéixer a les diferents proves proveits del DNI/NIE. Només hi ha

una convocatoria per a cada exercici. Els aspirants que no compareguin en el lloc, la data i
I'hora assenyalats per cadascun dels exercicis decauran en els seus drets.



Les proves selectives es duran a terme, sempre que sigui possible, una a continuaci6 de l'altra,
de manera que en un mateix dia es podra portar a terme més d’'una prova.

FASE D’OPOSICIO (60 punts)
La fase d’oposicié consistira en la realitzacio dels seglients exercicis obligatoris i eliminatoris:

a) Prova de catala.

Consistira en la realitzacio d’exercicis de coneixements de la llengua catalana equivalent al
nivell C de la Junta Permanent de Catala, durant el temps que el Tribunal estimi necessari.
Queden exempts de realitzar aquesta prova els aspirants que acreditin documentalment, dins el
termini de presentacioé de sol-licituds, posseir el certificat de nivell basic de catala (C1) de la
Direccié General de Politica Linguistica del Departament de Cultura, o equivalent o superior.

Aquest exercici es qualificara d’apte o no apte.

b) Prova de castella.

Només I'hauran de realitzar els/les aspirants que no tinguin nacionalitat espanyola, segons els
punt a) de la base quarta.

Consistira en la realitzacié de varis exercicis d’ortografia, i a mantenir una conversa amb
membres del tribunal.

c) Prova de tasques especifiques del lloc de treball (de caracter obligatori i eliminatori).

Consistira en la realitzacié d'un test sobre els temes continguts a '’Annex | d’aquestes bases a
partir del qual es valorara els coneixements dels aspirants d’acord amb les funcions propies del
lloc de treball.

La prova consistira a respondre un qliestionari de 40 preguntes (més 4 de reserva) amb quatre
respostes alternatives, de les quals només una és la correcta.

El tribunal fixara el temps per realitzar aquest exercici, que no podra ser superior a seixanta
minuts. Les preguntes sense resposta o amb més d’'una resposta per part de les persones
aspirants no seran tingudes en compte. Per cada resposta correcta s’atorgara 1 punt i per cada
pregunta erronia es descomptara 0,25 punts.

En el cas que s’acordi I'anul-lacié d’alguna pregunta per incorreccié en el seu plantejament,
incorreccié de totes les respostes plantejades o correccié de més d’una, s’incloura, a 'efecte
del calcul de la qualificacié resultant, la primera de les preguntes de reserva, i aixi
successivament.

La qualificacié de I'exercici és de 0 a 40 punts i per superar aquesta prova sera necessari
obtenir la qualificacié minima de 20 punts.

d) Prova practica.

Consistira en resoldre un cas practic que plantejara el tribunal immediatament abans del
comengament de I'exercici, relatius a les funcions, atribucions i comeses propies de la plaga
objecte de la convocatoria, quedant a judici del tribunal el seu contingut, caracteristiques i
forma de realitzacié. El termini per a la resolucié del cas sera com a maxim de 60 minuts.

Aquest sup0osit practic estara relacionat amb el temari inclos a I’Annex | de les presents bases.

Es valorara la claredat de la resposta i el coneixement del tema. La valoracié d’aquest exercici
sera de 0 a 10 punts, i per superar la prova caldra obtenir un 5.



e) Entrevista personal i valoracio del curriculum

El Tribunal realitzara I'entrevista, que consistira en contestar a cinc preguntes formulades pel
Tribunal i relacionades amb les funcions i el lloc de treball a realitzar. Cadascuna de les
preguntes tindra una puntuacio de 2 punts, i sera necessari assolir un minim de 5 punts per
passar aquesta prova.

La valoracié de I'entrevista sera de 0 a 10 punts, i per superar-la caldra obtenir un 5.
L’entrevista és de caracter obligatori i la no assisténcia comporta quedar exclos del procés
selectiu.

FASE DE CONCURS (10 punts)

La valoracié de mérits es fara a aquells aspirants que hagin superat les diferents proves del
procediment i siguin declarats aptes en el coneixement de la llengua catalana.

La fase de concurs consistira en la valoracié dels meérits al-legats, i degudament documentats
per cada aspirant, segons els seglents criteris de valoracié:
El conjunt dels mérits tindra una puntuacié de fins a 10 punts.

a) Experiéncia professional. Es valorara fins a 6 punts com s’indica tot seguit:

a.1) dins el sector public: 0’10 punts per mes, o fracci6 mensual que proporcionalment li
correspongui, fent tasques considerades adequades al lloc de treball.
a.2) dins el sector privat: 0,05 punts per mes, o fracci6 mensual que proporcionalment li
correspongui, fent tasques considerades adequades al lloc de treball.

La prestacio de serveis s’acreditara mitjancant certificat de la vida laboral del sol-licitant emés
per la Tresoreria General de la Seguretat Social, aixi com amb fotocopies dels contractes,
certificats de serveis o qualsevol altre mitja que acrediti la naturalesa del servei.

b) Formacio (cursos relacionats amb el lloc de treball), fins a 4 punts:

- menys de cinquanta hores a radé de 0’20 punts/curs.

- de cinquanta-una a cent hores a raé de 0’30 punts/curs.

- de cent una a cent cinquanta hores a raé de 0,40 punts/curs

- de cent cinquanta-una a dues centes cinquanta hores a raé de 0’50 punts/curs.
- més de dues centes cinquanta hores a raé de 1 punt/curs.

Els cursos, jornades, sessions d’especialitzacié o de perfeccionament que s’al-leguin com a
merits han de ser acreditats mitjancant titols oficials o homologats, fent constar el centre
emissor dels mateixos, aixi com la duraci6 en hores.

S’entenen com a cursos relacionats amb el lloc de treball els que tinguen incidencia en
matéries relacionades amb la gestié administrativa, recaptacio i impostos.

En el suposit que no s’especifiqui la duracié en hores es valorara amb la puntuacié minima.

El Tribunal no podra valorar els meérits dels quals no s’hagi presentat acreditacié documental en
el termini de presentacié d’instancies.

10.- Qualificacié final, aprovacio de la borsa de treball i proposta de contractacio

Finalitzada la qualificacié dels aspirants i un cop establerta la puntuacié final sumant les
puntuacions de les fases d’oposicid i concurs, el Tribunal publicara al taulell d’anuncis i a la
pagina web de la casa consistorial la llista d’aprovats per ordre de puntuaci6 i elevara la relacié
a I'Alcalde de la Corporacié que aprovara la creacié de la borsa de treball on constara 'ordre
dels aspirants presentats de major a menor puntuacio a efectes de poder facilitar la crida.



Els nomenaments s’iniciaran tan aviat com la necessitat ho requereixi, seguint I'ordre de
puntuacié obtinguda La crida de els/les candidats/es es realitzara per teléfon o qualsevol altre
mitja assenyalat per linteressat/a a la seva instancia que permeti el contacte rapid per
comunicar la proposta de treball i la seva voluntat d’acceptacio.

11.- Presentacié de documents.

Un cop contactat per a realitzar una substitucio o supléncia, els/les aspirants convocats tindran
un termini de 10 dies per presentar al departament de Recursos Humans de I'Ajuntament els
documents que acreditin les condicions de capacitat i requisits que s’exigeixen a la base
segona per prendre part al concurs. Aquests documents seran els seglents:

- Certificat acreditatiu de no tenir malaltia o defecte fisic que impedeixi exercir les funcions
corresponents, expedit pel centre medic o entitat sanitaria.

- Declaraci6 de no estar inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques, ni estar
separat/ada mitjangant expedient disciplinari de qualsevol Administracié Publica. Els aspirants
que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d’acreditar, mitjangant declaracié jurada o
promesa, que no estan sotmesos a cap sancié disciplinaria o condemna penal que els
impedeixi 'accés a la funcio publica en el seu Estat d’origen.

- Declaracié de no estar afectat per cap dels motius d’incompatibilitat continguts a la Llei
53/1984, de 26 de desembre i la Llei 21/1987, de 26 de novembre, del Parlament de Catalunya,
que es refereixen al personal al servei de les administracions publiques o declaracié que es
sol-licitara I'autoritzacié de compatibilitat o que s’exercira I'opcié que preveu l'art.10 de la llei
21/1987, de 26 de novembre, del Parlament de Catalunya.

Si en el termini indicat i exceptuant els casos de forca major, els candidats proposats no
presentessin la seva documentacié o no reunissin els requisits exigits, no podran ser inclosos a
la llista de borsa de treball d’auxiliars administratius/ves i quedaran anul-lades totes les seves
actuacions, sense perjudici de la responsabilitat en qué haguessin pogut incérrer per falsedat a
la instancia on sol-licitava prendre part en el procés selectiu.

12.- Periode de prova

El periode de prova sera de sis mesos. Aquest periode de prova es realitzara sota la supervisio
del responsable del Servei, i tindra la consideracié de fase final del procés selectiu. Durant el
periode de prova, els/les aspirants que no assumeixin els nivells suficients d’integracio i
eficiencia al lloc de treball objecte de la convocatoria, seran declarats no aptes per a
desenvolupar les tasques exigides mitjangant resolucié motivada de I'Alcaldia a proposta del/la
cap del servei on hagi estat assignat i perdran en consequéncia tots els drets i la seva
permanéncia a la borsa de treball.

13.- Incompatibilitats

Abans d’incorporar-se al servei de I'Ajuntament, la persona contractada ha d’efectuar una
declaracié d’activitats i, si escau, sol-licitar la compatibilitat o exercir, altrament I'opcid prevista a
l'article 10 de la Llei 53/1984, de 26 de desembre, en relacié amb l'article 10 de la Llei 21/1987,
de 26 de novembre i amb l'article 337 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, en ser d’aplicacio la
normativa vigent sobre régim d’'incompatibilitats en el sector public.

14.- Vigéncia de la borsa de treball
La borsa formada a partir d’aquest procés de seleccié tindra una vigéncia de 2 anys amb
caracter general, d’acord amb les normes reguladores de les borses de treball de I'Ajuntament

de Riudoms, aprovades per la Junta de Govern Local el dia 21 de maig de 2013.

Pel que fa al régim de funcionament de la borsa, també s’estara al que estableixen les normes
reguladores abans esmentades.

15.- Recursos.



Contra les resolucions definitives i els actes de tramit de l'alcalde o organ en el que hagi
delegat les seves competéncies, si aquests actes decideixen directament o indirectament el
fons de 'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el procés selectiu, o produeixen
indefensié o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, els interessats podran interposar,
d’'acord amb larticle 116 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les
administracions publiques i del procediment administratiu comu, potestativament, recurs de
reposicié en el termini d'un mes a comptar a partir de I'endema de la seva publicacié o
notificacié, davant de I'alcalde, o bé recurs contenciés administratiu d’acord amb l'article 46 de
la Llei 29/1988, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa, en el
termini de dos mesos a comptar a partir de 'endema de la seva publicacio o notificacio, davant
els Tribunals de I'ordre jurisdiccional contencids administratiu competents.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit del Tribunal qualificador, si aquests ultims
decideixen directament o indirectament el fons de I'assumpte, determinen la impossibilitat de
continuar el procés selectiu, o produeixen indefensié o perjudici irreparable a drets i interessos
legitims, els interessats podran interposar en el termini d’'un mes a comptar a partir de 'endema
de la seva publicacié o notificacié, recurs d’algada davant de l'alcalde o organ el que hagi
delegat la seva competéncia. Igualment els interessats poden interposar qualsevol altre recurs
que considerin convenient per a la defensa dels seus interessos

ANNEX | - Temari General

1. La Constitucié espanyola de 1978: estructura, contingut i principis. Els drets fonamentals i les
llibertats publiques. Els deures. El Tribunal Constitucional.

2. Les fonts del Dret. La Llei. Disposicions normatives: Decret Llei i Decret Legislatiu. El
Reglament.

3. L'organitzacio territorial de I'Estat. Les Comunitats Autonomes. Els Estatuts d’autonomia.
L’Estatut d’Autonomia de Catalunya: estructura, contingut basic i principis fonamentals.

4. El municipi. ElI terme municipal. La poblacié. L’empadronament. Organitzacié municipal.
Competéncies municipals i serveis minims obligatoris.

5. L’Administracié Publica. Principis generals dels organs de les Administracions Publiques:
delegacio de competéncies, advocacio, encarrec de gestid, delegacié de signatura i supléncia.
Les fonts del dret administratiu. Els drets i deures dels ciutadans en el procediment
administratiu.

6. L’acte administratiu. Concepte. Classes d’actes administratius. Motivacio.

7. Fases del procediment administratiu. La teoria de la invalidesa de I'acte administratiu.

8. Revisio d’ofici i recursos administratius.

9. La responsabilitat patrimonial de I'’Administracié Publica i procediment sancionador.

10. Funcionament dels organs col-legiats locals. Convocatoria i ordre del dia. Actes i certificats
d’acords.

11. L’administracié Local. Ens que lintegren I'administracio local. La Llei de bases del régim
local i El text Refds de la Llei Municipal de Catalunya.

12. Organs de govern municipals. L’alcalde. El Ple: composicié i funcions. La Junta de Govern
Local i els tinents d’alcalde. Organs complementaris. Els grups municipals. El Consell Obert.
Altres régims especials.

13. Régim de sessions i acords municipals. Actes, certificacions, comunicacions, notificacions i
publicacions dels acords.

14. Atencié al public: Acollida i informacié a I'administrat. La informacié administrativa. Els
serveis d’informacié administrativa. Relacions de I'administraci6 amb els administrats. El
ciutada com a client i destinatari dels serveis i prestacions publiques.

15. El registre administratiu. Funcionament i gesti6. La sol-licitud del interessat: contingut, tramit
i subsanacio.

16. La gestié tributaria. Organs de gestio. El procediment de gestio: les liquidacions i les
autoliquidacions.

17. Les Hisendes locals. Classificacio dels ingressos. Les ordenances fiscals.

18. Els ingressos publics. Impostos, taxes i contribucions especials. Els preus publics.



19. Els Pressupostos de les entitats locals. Aprovacid i execucié. Modificacions

pressupostaries.
Liquidacio del pressupost.
20. La despesa publica local: concepte i régim legal. Execucié de les despeses publiques.

Comptabilitat i comptes.

Xavier Gallego Seuba, Alcalde accidental

Riudoms, 26 d’abril de 2016



