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ANUNCI

@ Diputaci6 Tarragona

Per acord de la Junta de Govern Local de data 4 de setembre de 2023 es van aprovar la
convocatoria i les bases que ha de regir el procés selectiu mitjangant concurs-oposicié lliure
per a la constituci6 d'una borsa de treball per a la provisi6 de places d’auxiliars
administratius/administratives, com a funcionaris/funcionaries interins/interines d’acord
amb les bases que tot seguit es transcriuen:

BASES PER A LA CONSTITUCIO D’UNA BORSA DE TREBALL DE PERSONAL
AUXILIAR ADMINSTRATIU DE L’AJUNTAMENT DE RIUDOMS

PRIMERA.- OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

L’objecte d’aquestes bases és regular la convocatoria per constituir una borsa de treball,
per fer front a les necessitats de nomenaments interins i substitucions de personal laboral
amb categoria d'auxiliar administratiu per a les diferents arees de I'Ajuntament de
Riudoms.

Les places pertanyen al grup de classificacié C, subgrup C2, a qué es refereix l'article 76
del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refés de la
Llei de I'Estatut basic de I'empleat public i poden ser adscrites a qualsevol ambit o area
de I'ajuntament que pugui necessitar la seva col-laboracio6.

Les retribucions que corresponen al lloc de treball son les establertes en I'annex de
personal del pressupost de I'Ajuntament de Riudoms, per a cada placa de la plantilla del
personal a la qual s’adscrigui la persona de la borsa un cop feta la crida corresponent.

La present convocatoria es publicara al Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona, a la
Seu electronica i Portal de Transparencia de 'Ens. La resta de publicacions del procés
selectiu es realitzara a la Seu electronica de I'Ens en els termes establerts en aquestes
Bases, llevat de la llista d’'admesos i exclosos que també es publicara al BOPT.

SEGONA.- FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL

Li correspon la realitzacioé de tasques diverses de manteniment i assistencials que no
requereixen cap preparacio especifica, també les indicades a l'article 38 c) del Decret
214/1990, de 30 de juliol pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei de les
entitats locals, i donat el cas, la legislacié que el substitueixi.

Les principals funcions d’'un/una auxiliar, sempre relacionades amb I'area de I'ajuntament
on s’adscrigui seran:
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= Mantenir dades, fitxers i inventaris relacionats amb lactivitat de I'area i extreure'n
informacio.

= Transcriure i/o redactar, d’acord amb els criteris o models establerts, documentacio

diversa relacionada amb I'activitat de I'area organitzativa.
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» Rebre, registrar, despatxar i arxivar correspondéncia, sol-licituds, reclamacions i
qualsevol altradocumentaci6 relacionada amb I'activitat de I'area organitzativa.

= Atendre i informar les persones usuaries respecte questions relacionades amb I'activitat
de la unitat organitzativa.

= Donar suport en l'organitzacid i logistica d’activitats propies de la unitat organitzativa.

= Realitzar consultes i cercar informaci6 a peticié de personal d’'un area organitzativa.

» Mantenir I'estoc de material de la unitat organitzativa i efectuar les comandes oportunes.
» Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament
magquinaria, eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i
equips de proteccidé a la seva disposicid, d'acord amb els procediments establerts pel
Sistema de Gestié Integrat de I'Ajuntament i per la normativa vigent en matéria de
prevencio de riscos laborals.

= Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Aguestes funcions generals les podem desglossar en les seglients funcions especifiques:

- Registrar, tramitar i arxivar els expedients de la unitat i fer-ne el seguiment emprant
qualsevol aplicacié ofimatica i/lo programari d’us departamental, d’acord amb els
procediments i normativesassociades i atenent els criteris de gestié documental, de
proteccidé de dades i les instruccions rebudes.

- Dissenyar, mantenir i/o processar els models documentals, plantilles, formularis i la
informacio corresponent pel que fa a bases de dades, fitxers, inventaris i/o documents
de treball de I'area

organitzativa.

- Comprovar, classificar i actualitzar els circuits i la documentacié relacionada amb
I'activitat de launitat organitzativa.

- Realitzar el seguiment de I'execucié pressupostaria, determinar possibles
desviacions iproposar ampliacions o modificacions de credit.

- Realitzar bases de dades i registres estadistics per tal de donar resposta a les
necessitats del'ambit.

- Recollir i seleccionar les dades rellevants per tal de traslladar-les al seu superior
jerarquic per al’elaboracié de la memoria anual del servei.

- Recopilar antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a
I'execucio delstramits o expedients economics i/o administratius.

- Gestionar i resoldre les incidéncies administratives produides en els processos del
departamentatenent al personal usuari intern i/o extern d’acord amb les instruccions
rebudes.

- Informar i tramitar les sol-licituds d’ajudes i subvencions disponibles per al seu ambit.
- Atendre i informar les persones usuaries respecte questions relacionades amb
I'activitat de launitat organitzativa d’acord amb les instruccions del seu comandament o
tecnic/a de referencia.

- Vetllar per la proteccié de dades de caracter personal i actuar d’acord a criteris d’ética i
transparéncia.

-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 materia de prevencié de riscos laborals.

-Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent en matéria de
proteccié de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
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confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la
seva relacié laboral/funcionarial amb la Corporacio.
- I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

@ Diputaci6 Tarragona

TERCERA.- REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS.

3.1. Poden prendre part en el procés selectiu aquelles persones que reuneixin les
seglentscondicions:

a.- Tenir la nacionalitat espanyola o la d’altres estats membres de la Unié Europea o la
dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i
ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulaci6 de treballadors i treballadores,
d’acord amb les lleis vigents.

b.- No haver estat separat, mitjancant expedient disciplinari, del servei de qualsevol de
les administracions publiques o dels drgans constitucionals o estatutaris de les comunitats
autdnomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per a ocupacions o carrecs
publics per resolucio judicial, per a I'accés al cos o escala de funcionari, o per a exercir
funcions similars a aquelles que desenvolupaven en cas de personal laboral, al lloc que
hagués estat separat o inhabilitat. En cas de ser nacional d’'un altre Estat, no trobar-se
inhabilitat o en situacié equivalentni haver estat sotmes a sancié disciplinaria o equivalent
que impedeixi, en el seu Estat, en els mateixos termes I'accés a I'ocupacid publica.

c.- Posseir la capacitat funcional, no patir cap malaltia ni estar afectat per cap impediment
fisic o psiquic que impossibiliti el normal exercici de les funcions propies de la categoria.

d.- Haver complert setze anys i no excedir de I'edat de jubilacié forgosa fixada per la llei.
Només per llei podra establir-se una altra edat maxima, diferent de I'edat de jubilacio
forgosa, per a I'accés a I'ocupacié publica.

e.- Estar en possessio del titol de graduat en educacié secundaria obligatoria o equivalent,
abans que no fineixi el termini de presentacid d'instancies. En cas de titulacions
obtingudes a I'estranger, han d‘estar acompanyades de [l'ordre ministerial de
reconeixement del titol expedit, de conformitat amb la normativa reguladora de la
homologaci6 i consolidacié dels titols i estudis estrangers.

f.- No estar afectat per cap dels motius d’incompatibilitat continguts a la Llei 53/1984, de
26 de desembre, que es refereix al personal al servei de les administracions publiques i
a la Llei 21/1987, de 26 de novembre, d’Incompatibilitats del personal al servei de
I’Administracié de la Generalitat de Catalunya. A tal efecte, haura de realitzar, abans
d’incorporar-se al servei de la Corporacié, una declaracié de les activitats que realitza, i
si s’escau, sol-licitar la compatibilitat

exercici, altrament, I‘'opcié prevista a I'article 10 de la Llei 53/84, I'article 10 de la Llei
21/1987 il'article 337 del Decret 214/990, de 30 de juliol.
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g.- Entendre i escriure correctament el castella. Resten exempts de la realitzaci6 de la
prova elsaspirants de nacionalitat espanyola i els que presentin un dels documents
seglents:
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- Certificat conforme han cursat la primaria i-o la secundaria i-o el batxillerat a I'Estat
espanyol.

- Diploma d’espanyol que estableix el Reial Decret 1137/2002, de 31 d’octubre, 0

equivalent. Ocertificacié académica que acrediti haver superat totes les proves dirigides

a I'obtencié d’aquest.

- Certificat d’aptitud d’espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials

d’idiomes.En cas contrari hauran de realitzar la prova prevista a la base 7.2.

@ Diputaci6 Tarragona

h.- Posseir el certificat de nivell C1 de catala de la Direccié General de Politica Linglistica
o alguna de les titulacions equivalents d’acord amb el Decret 152/2001, de 29 de maig,
sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala i I'Ordre VCP/491/2009, de 12 de
novembre, per la qual es refonen i s’actualitzen els titols, diplomes i certificats equivalents
als certificats de coneixements de catala de la Direccié General de Politica Linguistica.
Aixi mateix, és d’'aplicacié el Decret 161/2002, d’11 de juny, sobre l'acreditacié del
coneixement del catala i 'aranés en els processos de seleccioé de personal i de provisio
de llocs de treball de les administracions publiques de Catalunya.

En cas que les persones aspirants no puguin acreditar documentalment la possessi6 del
nivell de catala exigit, el procés de seleccié ha de contenir una prova o I'exercici de
coneixements de llengua catalana del mateix nivell al requerit a la convocatoria, que han
de superar aquests persones aspirants.

La prova, si escau, s’ha de qualificar d’apte/a o no apte/a, i és necessari obtenir la valoracié
d’apte/a per passar a realitzar les proves restants de la fase d’oposicio.

El requisit del coneixement de catala es pot complir i s'ha d'acreditar, com a maxim, fins al
moment d'inici de la prova esmentada en el paragraf anterior.

Aquests coneixements de llengua catalana també es podran acreditar quan les persones
aspirants, que haguessin participat i obtingut plaga en processos anteriors de seleccié de
personal per accedir a I’Ajuntament de Riudoms, van resultar aptes a la prova de catala
del mateix nivell o superior a I'exigit a la convocatoria.

3.2. Els/les aspirants ha de posseir tots els requisits exigits en el dia d’acabament del
termini de presentacié d‘instancies i s’han de continuar complint fins a la data de
contractacié com a personal laboral i durant la contractacio.

QUARTA.- PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

Cal presentar una instancia, segons model normalitzat de sol-licitud d’admissié que
s’adjunta a les presents bases i que es pot descarregar de la pagina web de I'’Ajuntament
i tramitar-ho d’acord amb el que preveu la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques i la Llei 26/2010, de 3 d’agost, de regim
juridic i de procediment de les administracions publiques de Catalunya, segons el seglent:
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Presentacio al Registre General de 'Ens:
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- Electronicament: al registre electronic de I'Ens. Caldra fer-ho amb certificat digital o
signatura electronica i completar el tramit electronic corresponent.

@ Diputaci6 Tarragona

Sera suficient amb I'aportacid de la documentacié adjunta en copia simple, pero si
la persona aspirant presenta amb la sol-licitud copies electroniques auténtiques, no
sera necessaria I'aportacio posterior de la documentacio original.

- Presencialment: les persones interessades poden presentar 'esmentada instancia
que ha d’estar signada per la persona aspirant, en horari d’atenci6é al public, al
Registre General de I'Ens, situat al carrer Major, 52, de dilluns a divendres, de 9 a
14 hores.

Sera suficient amb I'aportacié de la documentacié adjunta en copia simple, pero si
la persona aspirant presenta amb la sol-licitud copies auténtiques o compulsades,
no sera necessaria I'aportacié posterior de la documentacio original.

En ambdés casos, la documentacié que s’ha d’adjuntar amb la sol-licitud és:

- Copia simple del DNI o NIE.

- Copia simple del certificat acreditatiu dels coneixements de llengua catalana i
castellana, en el seu cas, exigits en la convocatoria.

- Copia simple de la titulacié requerida.

- Curriculum vitae detallat i actualitzat.

-Relacié detallada dels merits i copia simple de la documentacié acreditativa dels
meérits al-legats.

- Justificant del pagament de la taxa de drets d’examen.

-Copia simple del dictamen actualitzat emés per 'Equip de Valoracié i Orientacio
Laboral en els termes indicats en aquestes Bases, si és el cas.

Les instancies també es podran presentar en qualsevol de les formes admeses per I'article
16.4 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de procediment administratiu comu de les
Administracions Publiques en relacié amb la disposicié derogatoria i la disposicié transitoria
4a d’aquesta mateixa llei. En cas de presentar-se a través d’'una oficina de correus o en el
registre presencial d’'una altra administracio publica, cal tenir en compte que s’ha de fer com
a correu administratiu, és a dir, s’haura de presentar la documentacié en un sobre obert i la
instancia haura de ser registrada amb el dia i hora en qué s’ha fet la presentacié. Per
assegurar la gestid de les sol-licituds presentades per aquesta via, cal avisar enviant un
correu electronic a I'adrega ajuntament@riudoms.cat, adjuntant la sol-licitud degudament
registrada.

Les persones amb discapacitat que necessitin algun tipus d’adaptacié o adequacié per a la
realitzacié de les proves han de presentar el dictamen actualitzat emés per I'Equip de
Valoracié i Orientacié Laboral (EVO) que indiqui les adequacions necessaries durant el
procés de seleccio en els termes de l'article 6 del Decret 66/1999, de 9 de marg, sobre
I'accés a la funcié publica de les persones amb discapacitat i dels equips de valoracié multi
professional.
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Les persones aspirants han de manifestar en la sol-licitud que compleixen tots i cadascun
dels requisits exigits en aquestes Bases, referits sempre a la data d’expiracié del termini
assenyalat per a la presentacio de les sol-licituds, amb les excepcions indicades del catala i
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castella, i sens perjudici de |la posterior acreditacio de tots els requisits mitjangant I'aportacio
dels originals.

@ Diputaci6 Tarragona

No es valoraran els mérits obtinguts amb posterioritat a la data de finalitzacié del termini de
presentacié de sol-licituds. Els mérits insuficientment justificats no seran valorats, ni tampoc
els que no s'hagin al-legat o presentat juntament amb la instancia de sol-licitud per prendre
part en les proves selectives. Els documents acreditatius dels mérits s’han d’ordenar
guardant correlacié amb l'ordre dels apartats corresponents de les bases i s’han de numerar
correlativament en I'extrem superior dret del primer full de cada document.

Les persones amb discapacitat podran demanar en la sol-licitud de participacié I'adaptacié
del lloc o llocs de treball sol-licitats sempre que aquesta no impliqui una modificacié
exorbitant en el context de I'organitzacid o sigui incompatible amb el contingut del lloc i el
servei public que s'ha de prestar en els termes de I'article 7 del Decret 66/1999. A tal fi
hauran d’aportar el corresponent dictamen dels equips multi professional o 6rgans técnics
competents en relacié amb la procedéncia de I'esmentada adaptacié i de la compatibilitat
amb el desenvolupament de les funcions i tasques del lloc concret.

La presentacié de la sol-licitud implicara la declaracié responsable que la documentacio
presentada es correspon exactament amb la documentacié original. L’Ens podra requerir en
qualsevol moment a la persona interessada que aporti la documentacié original acreditativa.
Totes les persones aspirants podran ser excloses motivadament en qualsevol moment si no
compleixen els requisits. En tot cas totes les copies simples hauran de ser compulsades
abans de la contractacio.

La sol-licitud i tota documentaci6é adjunta ha de presentar-se dins el termini de presentacié
d’instancies indicat en la Base 5a.

TAXA: Juntament amb la sol-licitud, les persones aspirants han de presentar el justificant
d’haver satisfet la taxa de drets d’examen. D’acord amb 'ordenanca fiscal nim.1, reguladora
de la prestacid del servei d’expedicido de documents administratius i realitzacidé d’activitats
administratives de competéncia local, es fixa la quantitat de 10. € en concepte de taxa per
drets d’examen.

D’acord amb la mateixa ordenanga fiscal, gaudiran d’exempci6 del pagament de la taxa de
drets d’examen per ocupar places i llocs de treball de I’Ajuntament de Riudoms, les persones
que estiguin en situacié d’atur i no siguin perceptores de cap quantitat en concepte de
prestacié o subsidi. Per gaudir d’aquesta exempcid, sera necessari acreditar-ho mitjancant
el document oporta.

El pagament de la taxa, s’ha de realitzar mitjangant transferéncia bancaria a un d’aquests
numeros de compte dels quals és titular I’Ajuntament de Riudoms.

CAIXA BANK SA ES37 2100 0166 0102 0017 4827

BANCO SANTANDER SA ES60 0049 1578 8023 1003 3267
BBVA ES62 0182 5634 1802 0043 0728

BANC DE SABADELL ES51 0081 0087 5600 0171 3781
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Caldra fer constar com a concepte: convocatoéria borsa auxiliar administratiu, aixi com el nom
i cognom de la persona gue es presenta a la convocatoria.
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@ Diputaci6 Tarragona

S’ha d’adjuntar una copia del resguard de la imposicié a la sol-licitud. De conformitat amb
I'article 12 de la Llei 8/1989, de 13 d’abril, de taxes i preus publics, procedira la devolucié de
la taxa per drets d’examen quan no es realitzi el seu fetimposable per causes no imputables
al subjecte passiu. Per tant, no procedira cap devolucié dels drets d’'examen en els suposits
d’exclusié per causa imputable a la persona interessada. La manca de pagament, el
pagament incomplet de la taxa, la no acreditacio de 'abonament de la taxa corresponent o
la no acreditacié documental a efectes de I'exempcié de pagament, determinaran I'exclusié
de la persona aspirant.

CINQUENA. TERMINI DE PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

El termini per presentar sol-licituds és de 20 dies naturals a partir de 'endema de la
publicacié de la convocatoria d’aquest procés al BOPT.

Les sol-licituds que es presentin des de la publicacié de la convocatoria a la seu electrdnica

de I'’Ajuntament abans que es publiqui I'extracte de la convocatoria al BOPT, es tindran per
presentades el primer dia del termini assenyalat per a la presentacié de sol-licituds.

SISENA.- ADMISSIO DE LES PERSONES ASPIRANTS | PUBLICITAT

Expirat el termini de presentacié d’'instancies, I'Ens dictara resolucié en el termini maxim d’'un
mes, declarant aprovada la llista provisional de persones aspirants admeses i excloses i
assenyalant un termini de deu dies habils per a la seva esmena.

Si no es presenten al-legacions el llistat esdevindra definitiu transcorregut aquest termini
sense necessitat d’'una nova publicacié. Es podra prosseguir el tramit incorporant a
I'expedient I'informe del Registre general conforme no s’han presentat al-legacions aixi com
una diligéncia de la quan se’n donara la publicitat que correspongui.

Si es presenten al-legacions, 'alcaldia/presidéncia les resoldra en el termini dels trenta dies
seglients a la finalitzacié del termini per a la seva presentacio, notificara les resolucions de
manera individualitzada a les persones aspirants i es publicara de nou, si escau, el llistat.

La llista de persones aspirants admeses i excloses es publicara al BOPT, a la Seu
electronica de 'Ens, anunciant-se el dia, hora i lloc que hauran de realitzar-se les proves i
donara a coneixer els noms i cognoms dels membres titulars i suplents de la Comissi6 de
valoracid. Es publicaran el nom i cognoms de les persones aspirants admeses i excloses i
els digits del DNI que ocupin les posicions quarta, cinquena, sisena i setena. Si fos un NIE
es publicaran els digits que en el format ocupin les posicions, evitant el primer caracter
alfabetic, quarta, cinquena, sisena i setena. Els caracters alfabetics, i aquells numeérics no
seleccionats per a la seva publicacié es substituiran per un asterisc per cada posicié (*).
Aquesta publicacio substitueix la notificacio individual a les persones interessades, d’acord
amb l'art. 45 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques.
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Per a més informacié podeu trucar a I'Ens, en horari d’atencié al public.
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SETENA.- TRIBUNAL QUALIFICADOR

@ Diputaci6 Tarragona

El Tribunal qualificador sera col-legiat i la seva composicié s’haura d’ajustar als principis
d’'imparcialitat i professionalitat dels seus membres, i es tendira, aixi mateix, a la paritat
entre home i dona.

El personal d’eleccio o de designacio politica, els funcionaris interins i el personal eventual
no podran formar part del Tribunal qualificador.

El pertanyer al Tribunal qualificador sera sempre a titol individual, i no es podra ostentar
aquesta pertinenca en representacio o per compte d’altri.

El Tribunal que s’ha de constituir per valorar el procés selectiu ha de tenir la seglient

composicié:PRESIDENT/A:
Titular i suplent/a amb una titulacio igual o superior a I'exigida per a 'accés a les places de
la convocatoria.

VOCALS:

1 vocal. Titular i suplent/a designats/ per I'alcaldia entre funcionaris de la corporacié amb
una titulaci6 igual o superior a I'exigida per a I'accés a les places de la convocatoria.

1 vocal. Titular i Suplent/a designats/des per I'EAPC amb una titulacié igual o

superior a I'exigida per a I'accés a les places de la convocatoria.

SECRETARI/A:

Un funcionari/ria de I’Ajuntament que fara les funcions de Secretari del Tribunal
amb una titulacio igual o superior a I'exigida per a I'accés a les places de la
convocatoria.

La designacié nominal dels membres del tribunal, que ha d’incloure la dels respectius
suplents, correspon al president de la corporacié i s’ha de fer en la resolucié per la qual
s’aprova la llista d’'admesos i exclosos.

El tribunal pot disposar la incorporacié d’assessors especialistes per a totes o alguna
de lesproves. Els assessors no tenen vot.

La composicio del tribunal s’ha d’ajustar al principi d’especialitat i tots dels seus membres
vocals han de tenir una titulacio igual o superior a I'exigida per a I'accés a les places de la
convocatoria. El tribunal no pot constituir-se ni actuar sense I'assisténcia com a minim de
la meitat dels seus membres, bé siguin titulars, bé suplents, i sempre és necessaria la
presencia del president i del secretari. Les decisions s’han d’adoptar per majoria de vots
dels presents i, en cas d’'empat, ha de resoldre el vot de qui actui com a president. Tots els
membres actuen amb veu i vot, tret del secretari, I'actuacié del qual és de fedatari. No
obstant aixd, aquest tindra veu i vot quan alhora sigui membre del Tribunal qualificador
computant-se com un unic vot.
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La participacié en el tribunal qualificador dona lloc a la indemnitzacié reglamentaria, en
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concepte d’assisténcia, d’acord amb el que estableix el Reial decret 462/2002, de 24 de
maig, sobre indemnitzacions per ra6 del servei.

@ Diputaci6 Tarragona

Els membres del tribunal es poden abstenir i els aspirants poden recusar-los si concorre
algun dels motius de I'article 23 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre de Régim Juridic del Sector
Public, enel termini de 10 dies comptats a partir de I'endema de la publicacié al Butlleti
Oficial de la Provincia de Tarragona de la resolucidé per la qual cosa es nomenen els
membres del tribunal.

De cada sessi6 que faci el tribunal qualificador s’ha d’estendre I'acta corresponent, signada
pel secretari, que n'’ha de donar fer, amb el vistiplau del president, i per tots els
membres. En tot cas, el funcionament del tribunal qualificador s’ha d’adequar a les normes
propies dels organs col-legiats contingudes a la Llei 40/2015, d’1 d’octubre de Régim
Juridic del Sector Public.

VUITENA.- DESENVOLUPAMENT DEL PROCES SELECTIU
El sistema de selecci6 dels aspirants és el concurs oposicid lliure.

La data, el lloc i hora en qué comencaran els exercicis s'anunciara, conjuntament amb la
llista d'admesos i exclosos

Els aspirants hauran de compareixer a les diferents proves proveits del DNI, passaport o
permisde conduir. La manca de presentacié d'aquest document determinara l'exclusié
automatica de I'aspirant al procediment.

Les proves selectives es duran a terme, sempre que sigui possible, una a continuacié de
I'altra, de manera que en un mateix dia es podran portar a terme més d'una prova, o fins i
tot totes.

A) Fase de coneixement de llengiies, en cas de que hi hagi persones aspirants
qgue hagin de fer aquestes proves:

1) Llengua catalana

Consistira en la realitzacié d’'una prova de nivell C1 de la Direccié General de Politica
LingUisticao de I'Escola d’Administracio Publica de Catalunya. Aquesta prova es
qualificara com a apte o0 no apte.

Queden exemptes de la realitzacido d’aquesta prova les persones aspirants que acreditin
documentalment, fins el moment de la realitzacié d’aquesta prova, estar en possessi6 del
certificat de nivell C1, segons I'establert en aquestes bases i es consideraran com a aptes.

2) Llengua castellana
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Només les persones aspirants que no compleixin els requisits establerts en aquestes Bases,
en relacié amb el coneixement de llengua castellana.

Consisteix en una prova de coneixements de llengua castellana, de caracter eliminatori, en
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que les persones aspirants hauran de realitzar un exercici que consistira en una redaccio, i
a mantenir una conversa amb els membres de la Comissié de valoracio.

@ Diputaci6 Tarragona

La qualificaci6 de la prova sera APTE/A o NO APTE/A i caldra obtenir la qualificacié
d’APTE/A per a participar en el procés selectiu.

Resten exemptes de la realitzacié d’aquesta prova les persones aspirants que acreditin
documentalment, fins el moment de la realitzacié d’aquesta prova, estar en possessio dels
coneixements de llengua castellana de nivell intermedi o superior o nivell B2 o C2 i es
consideraran com a aptes

B) FASE D’OPOSICIO: Maxim 35 punts.

1- Prova teorica: 25 punts

Consistira a respondre un quiestionari de 50 preguntes relatives al contingut del programa
establert en I'annex de les presents Bases, amb respostes alternatives, en un temps
maxim de una hora. Cada resposta correcta estara valorada amb 0,5 punts, cada resposta
incorrecta es penalitzara amb una minoracié de 0,10 punts i les preguntes no contestades
no es penalitzaran.

La valoraci6 total de I'exercici és de 25 punts. Els aspirants que no assoleixin com a minim
12.5 punts en aquesta prova quedaran eliminats del procés selectiu.

2.- Proves practiques: 10 punts

De coneixements especifics./ Consistira en la resoldre per escrit d’'un sup0sit practic
proposat peltribunal, relacionar amb el temari i les funcions, atribucions i comeses propies
de la plaga objectede la convocatoria, quedant a judici del tribunal el seu contingut,
caracteristiques i forma de realitzacié.

La valoracié total de I'exercici és de 10 punts. Els aspirants que no assoleixin com a minim
5 punts en aquesta prova quedaran eliminats del procés selectiu.

El resultat final de cada aspirant en la fase d’oposici6 sera el sumatori de les diferents
puntuacions de cada prova.

FASE DE CONCURS: Maxim 15 punts.

- Valoraci6 de merits.

Consistira en la valoracié del curriculum de les persones aspirants, d’acord amb el barem
seglent i sempre sobre la documentacié acreditativa aportada per les persones aspirants
dins el termini de presentacié de sol-licituds:
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Experiéncia professional: fins a un maxim de 10 punts.
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1.- Experiéncia professional en ajuntaments, d'altres entitats locals o administracions
publiques, com a auxiliar administratiu, ja sigui en régim laboral o com a funcionari, es
valorara a ra6 de 0,10 punts per mes treballat, amb un maxim de 6 punts.

@ Diputaci6 Tarragona

2.- Experiéncia professional en ajuntaments, d'altres entitats locals o administracions
publiques, en categories superiors a la que és objecte de la convocatoria, ja sigui
en regimlaboral o com a funcionari, es valorara a raé de 0,10 punts per mes complet de
treball i fins a un maxim de 4 punts.

L’acreditacié de I'experiéncia tal com s’especifica en els punts anteriors haura d’efectuar-
se obligatdériament mitjangant certificaci6 emesa pel secretari de I'ens i Unicament es
computaran mesos complets, en cas contrari no sera valorada pel tribunal.

Formacio: fins a un maxim de 2 punts.

- menys de cinquanta hores a raé de 0,20 punts-curs.

- de cinquanta-una a cent hores a ra6 de 0,30 punts-curs.

- de cent-una a cent cinquanta hores a raé de 0,40 punts-curs
- més de cent cinquanta-una hores a raé de 0,50 punts-curs.
- Masters i postgraus: 1,50 punts

Els cursos hauran de estar relacionats amb el temari annex a aquesta convocatoria o
amb el lloc de treball d'auxiliar administratiu i habilitats que es requereixen. En cas
contrari no seran valorats pel tribunal. Queda a criteri del Tribunal la valoracié del curs.
No es valoraran cursos d’una antiguitat superior a 10 anys llevat de masters i postgraus

Titulacié: maxim 1 punt.

Per titulacié superior a la requerida per participar en la convocatoria 1 punt.

Entrevista: maxim 2 punts.

L'entrevista tindra per objecte comprovar els mérits al-legats pels aspirant. El tribunal
podra realitzar aquelles preguntes o aclariments que estimi oportuns, referents a la
trajectoria professional i académica dels aspirants o qualsevol altre aspecte rellevant del
perfil de la plaga. L'entrevista es valorara de 0 a 2 punts. L’entrevista no tindra caracter
eliminatori en cas de no presentar-se puntuara 0 punts

PUNTUACIO FINAL.-

Només si es supera la fase d'oposicié es tindra en compte la fase de concurs.

La puntuacié final obtinguda per cada aspirant/a sera la que resulti del sumatori de
la fased'oposicio i de la fase de concurs.
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Entre les persones aspirants que superin el procés de seleccid, el tribunal proposara a
I'Alcaldia

que s’integrin en la borsa.
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@ Diputaci6 Tarragona

NOVENA.- NOMENAMENT O CONTRACTACIONS

9.1-L’alcaldia a la vista de la proposta del tribunal qualificador i de la documentacio
presentada pels aspirants, sempre que sigui conforme al que disposen aquestes bases,
resoldra motivadament el procés selectiu i els aspirants que havent superat les proves i
disposin de documentacié requerida, s'integraran en una borsa de treball per a cobrir
nomenaments interins i necessitats temporals, d'auxiliars administratius, de la plantilla del
personal de I'Ajuntament de Riudoms, ja sigui amb caracter funcionarial o laboral, que
seran cridats, per rigoros ordre.

9.2.- Una vegada rebuda la proposta per part de I'drgan de seleccid, I'Alcaldia Presidéncia
formalitzara per escrit, els corresponents nomenaments o contractes de conformitat amb
la convocatoria. En aquests documents es fara constar el periode de prova corresponent.

Les persones aspirants proposades presentaran els documents originals o copies
autentiques o compulsades acreditatives de compliment de les condicions de capacitat i
dels requisits exigits a la convocatoria, aixi com dels mérits al-legats, en el termini de 5
dies habils, comptats a partir del moment en que I'Ens realitzi la crida pel nomenament,
excepte que ja les haguessin aportat préviament.

Les persones aspirants proposades que dintre del termini indicat no presentin la
documentacio, o si de la documentacio presentada es dedueix que no és correcta, seran
excloses de la Borsa de treball, sens perjudici de la responsabilitat en qué hagin pogut
incorrer en el cas de falsedat en la seva instancia. Aix0, tret de casos de forga major, els
quals han de ser degudament comprovats i considerats per I'alcaldia/presidéncia.

9.3.- Els aspirants nomenats o contractats, una vegada siguin adscrits als llocs de treball
corresponents, tindran assignades les retribucions i funcions que els hi pertoquin.

DESENA.- PERIODE DE PROVA

En la resolucié de nomenament o en el contracte laboral s'ha de preveure un periode de
prova, per al personal de nou ingrés, per un periode de 2 mesos. El periode de prova es
realitzara a la mateixa seu corporativa, sota la tutoria d'una persona, que podra ser el
cap de servei 0 unaltra persona que es designi, que sigui funcionari o personal laboral
que guiara i donara tot el suport necessari en el procés avaluatiu.

Una vegada finalitzar aquest periode, el tutor/orat, emetra el seu informe, en el qual haura
de fer constar expressament si ha/n superat el periode de prova.
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Si a judici del tutor/ora, motivat en els seus informes, algun aspirant no supera amb
aprofitament el periode de prova, perdra tots els seus drets per resolucié de I'Alcaldia,
igualment motivada, que donara lloc a la revocacié del seu nomenament o a la rescissié
del seu contracte, amb la consequent perdua de qualsevol dret derivat del procés selectiu.
El periode de prova podra ser considerat com a no superat en qualsevol moment durant
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els 2 mesos. En aquest cas, I'drgan competent formulara proposta de nomenament o
contractacié a favor de la persona aspirant que tingui la puntuacié seglient més alta, la
qual haura de superar el corresponent periode de prova

@ Diputaci6 Tarragona

Finalment, si I'aspirant que supera el concurs-oposicid és personal de I'Ajuntament de
Riudoms ocupant una plaga relacionada amb les funcions de la placa a cobrir i amb una
antiguitat minima d'1 any, quedara exempt/a d'aquest periode de prova.

ONZENA.- INCIDENCIES

El tribunat qualificador, mentre estigui constituit, esta facultat per resoldre els dubtes
que sorgeixin en I'aplicacio d’aquestes bases i podra adoptar els acords que corresponguin
en tots els supdsits no previstos en elles, per tal de facilitar el desenvolupament normal del
procés selectiu, els quals podran ser objecte de recurs d’algada davant I'Alcaldia, en el
termini maxim d’'un mes a comptar des de 'endema a la data de la seva notificacié o
publicacié. Abans de la constitucié del Tribunal qualificador i després que aquesta hagi
efectuat la seva proposta aquesta facultat correspondra a I'alcaldia/presidéncia.

DOTZENA.- BORSA DE TREBALL

Els/les integrants d'aquesta borsa de treball podran ser cridats d'acord amb l'ordre de
puntuacié establert i, podran ser nomenats amb caracter no permanent d'acord amb les
necessitats del servei i els requisits del lloc de treball.

En el supodsits de contractacié amb caracter de personal laboral, aquesta tindra el caracter
temporal que correspongui de conformitat amb la legislacié vigent que sigui aplicable,
inclosel periode de prova.

Aquesta borsa de treball una vigencia de 2 anys, i mentre que no es realitzi una borsa
que la derogui.

Les ofertes d’ocupacié temporal, es realitzaran segons necessitats municipals i en el
moment en qué aquestes es produeixin, no tenint dret I'aspirant que ja ocupa una plaga
temporal a optar a una que s’ha ofertat amb posterioritat als candidats seguents en la
llista, tot i que aquesta pugui tenir unes condicions més avantatjoses, per superior durada
del contracte o jornada laboral.

Es obligacié dels candidats que formin part de la borsa de facilitar un o dos teléfons de
contacte, aixi com un adreca de correu electronic o qualsevol altre mitja de localitzacio,
als efectes de comunicacio i mantenir-ho permanentment actualitzat.

Per efectuar I'oferiment de la contractacié a I'aspirant que correspongui des del Servei de
Recursos Humans se’'l trucara en dues ocasions en franges horaries diferents amb una
diferéncia minima d’'una hora i s’efectuara un correu electronic, al correu facilitat per
I'aspirant amb la sol-licitud de participacié al procés selectiu, atorgant-li un termini de
tresdies naturals des de I'enviament, per tal que manifestisi accepta o renuncia a I'oferta.
En cas que no contesti en el termini establert, s’entendra que efectua rendncia i passa al
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final de la llista, cridant-se al seglient aspirant de la mateixa.

@ Diputaci6 Tarragona

TRETZENA.- REGIM DE RECURSOS

Si es vol impugnar la resolucié d’aprovacié d’aquestes bases, aixi com, la resta de
resolucions de l'alcaldia/presidéncia, es pot interposar recurs potestatiu de reposicio, dins
del termini d'un mes, comptat a partir del dia seguent al de la seva publicaci6 o directament
recurs contenciés administratiu davant del Jutjat Contenciés Administratiu de Tarragona,
dins del termini de dos mesos comptats a partir del dia segtient al de la publicacié d'aquest
acte, de conformitat amb els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre i els articles
8, 14, 25 i 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa
administrativa.

Contra els actes i resolucions de la Comissioé de valoracid, en tant que es tracta d’drgans
col-legiats dependents de l'alcaldia/presidéncia de la corporacid els actes dels quals no
exhaureixen la via administrativa, es pot interposar recurs d’algada davant
I'alcaldia/presidéncia en el termini i amb els efectes que estableixen els articles 121 i 122
de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre.
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ANNEX- TEMARI

@ Diputaci6 Tarragona

Tema 1. La Constitucié espanyola de 1978. Drets i deures fonamentals.
Tema 2. La corona. El poder legislatiu. El poder executiu. El poder judicial.

Tema 3. L'organitzacio territorial de I'Estat: el Titol VIl de la Constitucié espanyola de 1978.
Les Comunitats autdnomes. Els estatuts d’autonomia. I'Estatut d’autonomia de Catalunya.

Tema 4. La provincia en el réegim local espanyol: competéncies. Organitzacié provincial:
competencies.

Tema 5. El municipi. El terme municipal. La poblacié. L'empadronament. Organitzacio
municipal. Competéncies.

Tema 6. Altres entitats locals. Mancomunitats. Agrupacions. La comarca. Entitats d’ambit
territorial inferior al municipi.

Tema 7. Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediment d’elaboracio
i aprovacié. El Reglament Organic Municipal.

Tema 8. El personal al servei de les entitats locals. Classes. Drets i deures. El régim
d’'incompatibilitats i el régim disciplinari.

Tema 9. Contractes del sector public: normativa de referéncia. Objecte i ambit d’aplicacio.
Tipologia de contractes del sector public. Lexpedient de contractacié. L'expedient dels
contractes menors. La tramitacié urgent i d’emergéncia. Els procediments d’adjudicacié.

Tema 10. Les hisendes locals i els seus pressupostos. Classificacié dels ingressos.
Ordenances fiscals.

Tema 11. Els pressupostos de les entitats locals: concepte, principis i estructura. Elaboracio
i aprovacié del pressupost. Les modificacions de crédit. La tresoreria de les entitats locals.
La comptabilitat. El control i la fiscalitzacio.

Tema 12. L'acte administratiu: concepte, elements i classes. Requisits de l'acte
administratiu. L’eficacia de I'acte administratiu. La notificacié i la publicacio. El registre. Els
terminis. La nul-litat i anul-labilitat dels actes administratius. La revisié dels actes en via
administrativa.

Tema 13. El procediment administratiu. Els interessats. L'expedient. Fases del
procediment: ordenacid, instruccio, finalitzacio i execucio.

Tema 14. Recursos administratius. Els recurs contencidos-administratiu.

Tema 15. Les administracions publiques i la societat de la informacié. L’administracio
electronica.
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Tema 16. La proteccié de dades de caracter personal i la garantia dels drets digitals:
normativa de referéncia i principis generals.
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Tema 17. La transparéncia: subjectes obligats i la transparéncia en I'activitat publicai en la
gestié administrativa. L'accés a la informacio publica.

Tema 18. Régim de funcionament dels drgans col-legiats: régim de sessions i acords dels
organs de govern. Actes, certificacions, comunicacions, notificacions i publicacié dels
acords.

Tema 19. Patrimoni dels ens locals: béns que l'integren. Els serveis publics locals: les
formes de gestio.

Tema 20. Normativa sobre igualtat efectiva de dones i homes. La igualtat de tracte i la no
discriminaci6. La igualtat de tracte i no discriminacioé de les persones LGTBI.

L’alcalde

Ricard Gili Ferré
Riudoms, a data de la signatura electronica.
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