
 

 
 

 

  ANUNCI 
 

Per acord de la Junta de Govern Local de data 4 de setembre de 2023 es van aprovar la 
convocatòria i les bases que ha de regir el procés selectiu mitjançant concurs-oposició lliure 
per a la constitució d’una borsa de treball per a la provisió de places d’auxiliars 
administratius/administratives, com a funcionaris/funcionàries interins/interines d’acord 
amb les bases que tot seguit es transcriuen: 
 
 
BASES PER A LA CONSTITUCIÓ D’UNA BORSA DE TREBALL DE PERSONAL 
AUXILIAR ADMINSTRATIU DE L’AJUNTAMENT DE RIUDOMS 

 
 

 

PRIMERA.- OBJECTE DE LA CONVOCATÒRIA 
 

L’objecte d’aquestes bases és regular la convocatòria 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 àrees de l’Ajuntament de 
Riudoms. 

 

Les places pertanyen al grup de classificació C, subgrup C2, a què es refereix l'article 76 
del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refós de la 
Llei de l'Estatut bàsic de l'empleat públic i poden ser adscrites a qualsevol àmbit o àrea 
de l’ajuntament que pugui necessitar la seva col·laboració. 

 
Les retribucions que corresponen al lloc de treball són les establertes en l'annex de 
personal del pressupost de l'Ajuntament de Riudoms, per a cada plaça de la plantilla del 
personal a la qual s’adscrigui la persona de la borsa un cop feta la crida corresponent. 
 
La present convocatòria es publicarà al Butlletí Oficial de la Província de Tarragona, a la 
Seu electrònica i Portal de Transparència de l’Ens.  La resta de publicacions del procés 
selectiu es realitzarà a la Seu electrònica de l’Ens en els termes establerts en aquestes 
Bases, llevat de la llista d’admesos i exclosos que també es publicarà al BOPT. 

 
 

SEGONA.- FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL 
 

Li correspon la realització de tasques diverses de manteniment i assistencials que no 
requereixen cap preparació específica, 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 legislació que el substitueixi. 

 
Les principals funcions d’un/una auxiliar, sempre relacionades amb l’àrea de l’ajuntament 
on s’adscrigui seran: 

 

▪ Mantenir dades, fitxers i inventaris relacionats amb l’activitat de l’àrea i extreure’n 
informació. 

▪ Transcriure i/o redactar, d’acord amb els criteris o models establerts, documentació 
diversa relacionada amb l’activitat de l’àrea organitzativa. 
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▪ Rebre, registrar, despatxar i arxivar correspondència, sol·licituds, reclamacions i 
qualsevol altra documentació relacionada amb l’activitat de l’àrea organitzativa. 
▪ Atendre i informar les persones usuàries respecte qüestions relacionades amb l’activitat 
de la unitat organitzativa.  
▪ Donar suport en l’organització i logística d’activitats pròpies de la unitat organitzativa. 
▪ Realitzar consultes i cercar informació a petició de personal d’un àrea organitzativa. 
▪ Mantenir l’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 
maquinària, eines o substàncies relacionades amb la seva activitat, així com els mitjans i 
equips de protecció a la seva disposició, d'acord amb els procediments establerts pel 
Sistema de Gestió Integrat de l’Ajuntament i per la normativa vigent en matèria de 
prevenció de riscos laborals. 
▪ Qualsevol altra funció de naturalesa similar que li sigui atribuïda. 

 

Aquestes funcions generals les podem desglossar en les següents funcions específiques: 
 

- Registrar, tramitar i arxivar els expedients de la unitat i fer-ne el seguiment emprant 
qualsevol aplicació ofimàtica i/o programari d’ús departamental, d’acord amb els 
procediments i normatives associades i atenent els criteris de gestió documental, de 
protecció de dades i les instruccions rebudes. 
- Dissenyar, mantenir i/o processar els models documentals, plantilles, formularis i la 
informació corresponent pel que fa a bases de dades, fitxers, inventaris i/o documents 
de treball de l’àrea 

organitzativa. 
- Comprovar, classificar i actualitzar els circuits i la documentació relacionada amb 
l’activitat de la unitat organitzativa. 
- Realitzar el seguiment de l’execució pressupostària, determinar possibles 
desviacions i proposar ampliacions o modificacions de crèdit. 
- Realitzar bases de dades i registres estadístics per tal de donar resposta a les 
necessitats de l’àmbit. 
- Recollir i seleccionar les dades rellevants per tal de traslladar-les al seu superior 
jeràrquic per a l’elaboració de la memòria anual del servei. 
- Recopilar antecedents documentals i obtenir la informació necessària per a 
l’execució dels tràmits o expedients econòmics i/o administratius. 
- Gestionar i resoldre les incidències administratives produïdes en els processos del 
departament atenent 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 àmbit. 
- Atendre i informar les persones usuàries respecte qüestions relacionades amb 
l’activitat de la unitat organitzativa d’acord amb les instruccions del seu comandament o 
tècnic/a de referència. 
- Vetllar per la protecció de dades de caràcter personal i actuar d’acord a criteris d’ètica i 
transparència.  
-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 matèria de prevenció de riscos laborals.  
-Adoptar en el tractament de dades de caràcter personal les mesures d’índole tècnica i 
organitzativa establertes per la Corporació i acomplir la normativa vigent en matèria de 
protecció de dades de caràcter personal, així com mantenir el deure de secret i 
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confidencialitat en relació a les mateixes, que subsistirà fins i tot una vegada acabada la 
seva relació laboral/funcionarial amb la Corporació.  
- I, en general, totes aquelles de caràcter similar que li siguin atribuïdes.  

 
 

TERCERA.- REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS. 
 

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

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

 
b.- No haver estat separat, mitjançant expedient disciplinari, del servei de qualsevol de 
les administracions publiques o dels òrgans constitucionals o estatutaris de les comunitats 
autònomes, ni trobar-se en inhabilitació absoluta o especial per a ocupacions o càrrecs 
públics per resolució judicial, per a l’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 situació equivalent ni haver estat sotmès a sanció disciplinària o equivalent 
que impedeixi, en el seu Estat, en els mateixos termes l’accés a l’ocupació pública. 

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

 
d.- Haver complert setze anys i no excedir de l’edat de jubilació forçosa fixada per la llei. 
Només per llei podrà establir-se una altra edat màxima, diferent de l’edat de jubilació 
forçosa, per a l’accés a l’ocupació pública. 

 
e.- Estar en possessió del títol de graduat en educació secundària obligatòria o equivalent, 
abans que no fineixi el termini de presentació d'instàncies. En cas de titulacions 
obtingudes a l‘estranger, han d‘estar acompanyades de l’ordre ministerial de 
reconeixement del títol expedit, de conformitat amb la normativa reguladora de la 
homologació i consolidació dels títols 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 públiques i 
a la Llei 21/1987, de 26 de novembre, d’Incompatibilitats del personal al servei de 
l’Administració de la Generalitat de Catalunya. A tal efecte, haurà de realitzar, abans 
d’incorporar-se al servei de la Corporació, una declaració de les activitats que realitza, i 
si s’escau, sol·licitar la compatibilitat 
exercici, altrament, l‘opció prevista a l’article 10 de la Llei 53/84, l’article 10 de la Llei 
21/1987 i l’article 337 del Decret 214/990, de 30 de juliol. 
 
g.- Entendre i escriure correctament el castellà. Resten exempts de la realització de la 
prova els aspirants de nacionalitat espanyola i els que presentin un dels documents 
següents: 
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- Certificat conforme han cursat la primària i-o la secundària i-o el batxillerat a l’Estat 
espanyol. 

- Diploma d’espanyol que estableix el Reial Decret 1137/2002, de 31 d’octubre, o 
equivalent. O certificació acadèmica que acrediti haver superat totes les proves dirigides 
a l’obtenció 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. 
 
h.- Posseir el certificat de nivell C1 de català de la Direcció General de Política Lingüística 
o alguna de les titulacions equivalents d’acord amb el Decret 152/2001, de 29 de maig, 
sobre avaluació i certificació de coneixements de català i l’Ordre VCP/491/2009, de 12 de 
novembre, per la qual es refonen i s’actualitzen els títols, diplomes i certificats equivalents 
als certificats de coneixements de català de la Direcció General de Política Lingüística. 
Així mateix, és d’aplicació el Decret 161/2002, d’11 de juny, sobre l’acreditació del 
coneixement del català i l’aranès en els processos de selecció de personal i de provisió 
de llocs de treball de les administracions públiques de Catalunya. 
 
En cas que les persones aspirants no puguin acreditar documentalment la possessió del 
nivell de català exigit, el procés de selecció ha de contenir una prova o l’exercici de 
coneixements de llengua catalana del mateix nivell al requerit a la convocatòria, 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 valoració 
d’apte/a per passar a realitzar les proves restants de la fase d’oposició.  
 
El requisit del coneixement de català es pot complir i s'ha d'acreditar, com a màxim, fins al 
moment d'inici de la prova esmentada en el paràgraf anterior. 

 
Aquests coneixements de llengua catalana també es podran acreditar quan les persones 
aspirants, que haguessin participat i obtingut plaça en processos anteriors de selecció de 
personal per accedir a l’Ajuntament de Riudoms, van resultar aptes a la prova de català 
del mateix nivell o superior a l’exigit a la convocatòria. 
 

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

 
 

QUARTA.- PRESENTACIÓ DE SOL·LICITUDS 
 
Cal presentar una instància, segons model normalitzat de sol·licitud d’admissió que 
s’adjunta a les presents bases i  que es pot descarregar de la pàgina web de l’Ajuntament 
i tramitar-ho d’acord amb el que preveu la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment 
administratiu comú de les administracions públiques i la Llei 26/2010, de 3 d’agost, de règim 
jurídic i de procediment de les administracions públiques de Catalunya, segons el següent: 
 
Presentació al Registre General de l’Ens: 
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- Electrònicament: al registre electrònic de l’Ens. Caldrà fer-ho amb certificat digital o 
signatura electrònica i completar el tràmit electrònic corresponent. 

Serà suficient amb l’aportació de la documentació adjunta en còpia simple, però si 
la persona aspirant presenta amb la sol·licitud còpies electròniques autèntiques, no 
serà necessària l’aportació posterior de la documentació original.  

 
- Presencialment: les persones interessades poden presentar l’esmentada instància 

que ha d’estar signada per la persona aspirant, en horari d’atenció al públic, al 
Registre General de l’Ens, situat al carrer Major, 52, de dilluns a divendres, de 9 a 
14 hores. 

 
Serà suficient amb l’aportació de la documentació adjunta en còpia simple, però si 
la persona aspirant presenta amb la sol·licitud còpies autèntiques o compulsades, 
no serà necessària l’aportació posterior de la documentació original. 
 
En ambdós casos, la documentació que s’ha d’adjuntar amb la sol·licitud és: 
 
 - Còpia simple del DNI o NIE. 
 - Còpia simple del certificat acreditatiu dels coneixements de llengua   catalana i 
castellana, en el seu cas, exigits en la convocatòria. 
 - Còpia simple de la titulació requerida. 
 - Currículum vitae detallat i actualitzat. 
 -Relació detallada dels mèrits i còpia simple de la documentació acreditativa dels 
mèrits al·legats. 
 - Justificant del pagament de la taxa de drets d’examen. 
 -Còpia simple del dictamen actualitzat emès per l’Equip de Valoració i Orientació 
Laboral en els termes indicats en aquestes Bases, si és el cas. 

 
Les instàncies també es podran presentar en qualsevol de les formes admeses per l’article 
16.4 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de procediment administratiu comú de les 
Administracions Públiques en relació amb la disposició derogatòria i la disposició transitòria 
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 administració pública, cal tenir en compte que s’ha de fer com 
a correu administratiu, és a dir, s’haurà de presentar la documentació en un sobre obert i la 
instància haurà de ser registrada amb el dia i hora en què s’ha fet la presentació. Per 
assegurar la gestió de les sol·licituds presentades per aquesta via, cal avisar enviant un 
correu electrònic a l’adreça ajuntament@riudoms.cat, adjuntant la sol·licitud degudament 
registrada. 

 
Les persones amb discapacitat que necessitin algun tipus d’adaptació o adequació per a la 
realització de les proves han de presentar el dictamen actualitzat emès per l'Equip de 
Valoració i Orientació Laboral (EVO) que indiqui les adequacions necessàries durant el 
procés de selecció en els termes de l’article 6 del Decret 66/1999, de 9 de març, sobre 
l’accés a la funció pública de les persones amb discapacitat i dels equips de valoració multi 
professional. 
 
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’expiració del termini 
assenyalat per a la presentació de les sol·licituds, amb les excepcions indicades del català i 
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castellà, i sens perjudici de la posterior acreditació de tots els requisits mitjançant l’aportació 
dels originals.     
 
No es valoraran els mèrits obtinguts amb posterioritat a la data de finalització́ del termini de 
presentació́ de sol·licituds. Els mèrits insuficientment justificats no seran valorats, ni tampoc 
els que no s'hagin al·legat o presentat juntament amb la instància de sol·licitud per prendre 
part en les proves selectives. Els documents acreditatius dels mèrits s’han d’ordenar 
guardant correlació amb l’ordre dels apartats corresponents de les bases i s’han de numerar 
correlativament en l’extrem superior dret del primer full de cada document. 
 
Les persones amb discapacitat podran demanar en la sol·licitud de participació́ l’adaptació́ 
del lloc o llocs de treball sol·licitats sempre que aquesta no impliqui una modificació́ 
exorbitant en el context de l’organització́ o sigui incompatible amb el contingut del lloc i el 
servei públic que s'ha de prestar en els termes de l’article 7 del Decret 66/1999. A tal fi 
hauran d’aportar el corresponent dictamen dels equips multi professional o òrgans tècnics 
competents en relació́ amb la procedència de l'esmentada adaptació́ i de la compatibilitat 
amb el desenvolupament de les funcions i tasques del lloc concret. 
 
La presentació de la sol·licitud implicarà la declaració responsable que la documentació 
presentada es correspon exactament amb la documentació original. L’Ens podrà requerir en 
qualsevol moment a la persona interessada que aporti la documentació original acreditativa. 
Totes les persones aspirants podran ser excloses motivadament en qualsevol moment si no 
compleixen els requisits. En tot cas totes les còpies simples hauran de ser compulsades 
abans de la contractació. 
 
La sol·licitud i tota documentació adjunta ha de presentar-se dins el termini de presentació 
d’instàncies 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 l’ordenança fiscal núm.1, reguladora 
de la prestació del servei d’expedició de documents administratius i realització d’activitats 
administratives de competència local, es fixa la quantitat de 10. € en concepte de taxa per 
drets d’examen.  
 
D’acord amb la mateixa ordenança fiscal, gaudiran d’exempció del pagament de la taxa de 
drets d’examen per ocupar places i llocs de treball de l’Ajuntament de Riudoms, les persones 
que estiguin en situació d’atur i no siguin perceptores de cap quantitat en concepte de 
prestació o subsidi. Per gaudir d’aquesta exempció, serà necessari acreditar-ho mitjançant 
el document oportú. 
 
El pagament de la taxa, s’ha de realitzar mitjançant transferència bancaria a un d’aquests 
números de compte dels quals és titular l’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  
 
Caldrà fer constar com a concepte: convocatòria borsa auxiliar administratiu, així com el nom 
i cognom de la persona que es presenta a la convocatòria. 
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S’ha d’adjuntar una còpia del resguard de la imposició a la sol·licitud. De conformitat amb 
l’article 12 de la Llei 8/1989, de 13 d’abril, de taxes i preus públics, procedirà la devolució de 
la taxa per drets d’examen quan no es realitzi el seu fet imposable per causes no imputables 
al subjecte passiu. Per tant, no procedirà cap devolució dels drets d’examen en els supòsits 
d’exclusió per causa imputable a la persona interessada. La manca de pagament, el 
pagament incomplet de la taxa, la no acreditació de l’abonament de la taxa corresponent o 
la no acreditació documental a efectes de l’exempció de pagament, determinaran l’exclusió 
de la persona aspirant. 
 
 
CINQUENA. TERMINI DE PRESENTACIÓ DE SOL·LICITUDS  
 
El termini per presentar sol·licituds és de 20 dies naturals a partir de l’endemà de la 
publicació de la convocatòria d’aquest procés al BOPT. 
 
Les sol·licituds que es presentin des de la publicació de la convocatòria a la seu electrònica 
de l’Ajuntament abans que es publiqui l’extracte de la convocatòria al BOPT, es tindran per 
presentades el primer dia del termini assenyalat per a la presentació de sol·licituds. 
 

 

SISENA.- ADMISSIÓ DE LES PERSONES ASPIRANTS I PUBLICITAT 
 
Expirat el termini de presentació d’instàncies, l’Ens dictarà resolució en el termini màxim d’un 
mes, declarant aprovada la llista provisional de persones aspirants admeses i excloses i 
assenyalant un termini de deu dies hàbils per a la seva esmena.  
 
Si no es presenten al·legacions el llistat esdevindrà definitiu transcorregut aquest termini 
sense necessitat d’una nova publicació. Es podrà prosseguir el tràmit incorporant a 
l’expedient l’informe del Registre general conforme no s’han presentat al·legacions així com 
una diligència de la quan se’n donarà la publicitat que correspongui. 
 
Si es presenten al·legacions, l’alcaldia/presidència les resoldrà en el termini dels trenta dies 
següents a la finalització del termini per a la seva presentació, notificarà les resolucions de 
manera individualitzada a les persones aspirants i es publicarà de nou, si escau, el llistat. 
 
La llista de persones aspirants admeses i excloses es publicarà al BOPT, a la Seu 
electrònica de l’Ens, anunciant-se el dia, hora i lloc que hauran de realitzar-se les proves i 
donarà a conèixer els noms i cognoms dels membres titulars i suplents de la Comissió de 
valoració. Es publicaran el nom i cognoms de les persones aspirants admeses i excloses i 
els dígits del DNI que ocupin les posicions quarta, cinquena, sisena i setena. Si fos un NIE 
es publicaran els dígits que en el format ocupin les posicions, evitant el primer caràcter 
alfabètic, quarta, cinquena, sisena i setena. Els caràcters alfabètics, i aquells numèrics no 
seleccionats per a la seva publicació es substituiran per un asterisc per cada posició (*). 
Aquesta publicació substitueix la notificació individual a les persones interessades, d’acord 
amb l’art. 45 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comú de les 
administracions públiques. 
 
Per a més informació podeu trucar a l’Ens, en horari d’atenció al públic. 
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SETENA.- TRIBUNAL QUALIFICADOR 
 

El Tribunal qualificador serà col·legiat i la seva composició s’haurà d’ajustar als principis 
d’imparcialitat i professionalitat dels seus membres, i es tendirà, així mateix, a la paritat 
entre home i dona. 
 
El personal d’elecció o de designació política, els funcionaris interins i el personal eventual 
no podran formar part del Tribunal qualificador. 
 
El pertànyer al Tribunal qualificador serà sempre a títol individual, i no es podrà ostentar 
aquesta pertinença en representació o per compte d’altri. 

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

composició: PRESIDENT/A: 
Titular i suplent/a amb una titulació igual o superior a l’exigida per a l’accés a les places de 
la convocatòria. 
  
VOCALS: 
1 vocal. Titular i suplent/a designats/ per l’alcaldia entre funcionaris de la corporació amb 
una titulació igual o superior a l’exigida per a l’accés a les places de la convocatòria. 
1 vocal. Titular i Suplent/a designats/des per l'EAPC amb una titulació igual o 
superior a l’exigida per a l’accés a les places de la convocatòria. 
 
SECRETARI/A: 
Un funcionari/ria de l’Ajuntament que farà les funcions de Secretari del Tribunal 
amb una titulació igual o superior a l’exigida per a l’accés a les places de la 
convocatòria. 
 
 
La designació nominal dels membres del tribunal, que ha d’incloure la dels respectius 
suplents, correspon al president de la corporació i s’ha de fer en la resolució per la qual 
s’aprova la llista d’admesos i exclosos. 
 
El tribunal pot disposar la incorporació d’assessors especialistes per a totes o alguna 
de les proves. Els assessors no tenen vot. 
 
La composició del tribunal s’ha d’ajustar al principi d’especialitat i tots dels seus membres 
vocals han de tenir una titulació igual o superior a l’exigida per a l’accés a les places de la 
convocatòria. El tribunal no pot constituir-se ni actuar sense l’assistència com a mínim de 
la meitat dels seus membres, bé siguin titulars, bé suplents, i sempre és necessària la 
presència 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 actuï com a president. Tots els 
membres actuen amb veu i vot, tret del secretari, l’actuació del qual és de fedatari. No 
obstant això, aquest tindrà veu i vot quan alhora sigui membre del Tribunal qualificador 
computant-se com un únic vot. 
 
La participació en el tribunal qualificador dóna lloc a la indemnització reglamentària, en 
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concepte d’assistència, d’acord amb el que estableix el Reial decret 462/2002, de 24 de 
maig, sobre indemnitzacions per raó del servei. 
 
Els membres del tribunal es poden abstenir i els aspirants poden recusar-los si concorre 
algun dels motius de l’article 23 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre de Règim Jurídic del Sector 
Públic, en el termini de 10 dies comptats a partir de l’endemà de la publicació al Butlletí 
Oficial de la Província de Tarragona de la resolució per la qual cosa es nomenen els 
membres del tribunal. 
 
De cada sessió que faci el tribunal qualificador s’ha d’estendre l’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 
pròpies dels òrgans col·legiats contingudes a la Llei 40/2015, d’1 d’octubre de Règim 
Jurídic del Sector Públic. 

 
 
VUITENA.- DESENVOLUPAMENT DEL PROCÉS SELECTIU 

El sistema de selecció dels aspirants és el concurs oposició lliure. 
 

La data, el lloc i hora en què començaran els exercicis s'anunciarà, conjuntament amb la 
llista d'admesos i exclosos  
 
Els aspirants hauran de comparèixer a les diferents proves proveïts del DNI, passaport o 
permís de conduir. La manca de presentació d'aquest document determinarà l'exclusió 
automàtica de l'aspirant al procediment. 
 
Les proves selectives es duran a terme, sempre que sigui possible, una a continuació de 
l'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 llengües, en cas de que hi hagi persones aspirants 
que hagin de fer aquestes proves: 
 
1) Llengua catalana 
 
Consistirà en la realització d’una prova de nivell C1 de la Direcció General de Política 
Lingüística o de l’Escola d’Administració Pública de Catalunya. Aquesta prova es 
qualificarà com a apte o no apte. 
 

 
Queden exemptes de la realització d’aquesta prova les persones aspirants que acreditin 
documentalment, fins el moment de la realització d’aquesta prova, estar en possessió del 
certificat de nivell C1, segons l’establert en aquestes bases i es consideraran com a aptes. 
 
2)  Llengua castellana 
 
Només les persones aspirants que no compleixin els requisits establerts en aquestes Bases, 
en relació amb el coneixement de llengua castellana. 
 
Consisteix en  una prova de coneixements de llengua castellana, de caràcter eliminatori, en 
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què les persones aspirants hauran de realitzar un exercici que consistirà en una redacció, i 
a mantenir una conversa amb els membres de la Comissió de valoració. 
 
La qualificació de la prova serà APTE/A o NO APTE/A i caldrà obtenir la qualificació 
d’APTE/A per a participar en el procés selectiu. 
 
Resten exemptes de la realització d’aquesta prova les persones aspirants que acreditin 
documentalment, fins el moment de la realització d’aquesta prova, estar en possessió dels 
coneixements de llengua castellana de nivell intermedi o superior o nivell B2 o C2 i es 
consideraran com a aptes 
 
 
B) FASE D’OPOSICIÓ:  Màxim 35 punts. 
 

 
1- Prova teòrica: 25 punts 

 

Consistirà a respondre un qüestionari de 50 preguntes relatives al contingut del programa 
establert en l’annex de les presents Bases, amb respostes alternatives, en un temps 
màxim de una hora. Cada resposta correcta estarà valorada amb 0,5 punts, cada resposta 
incorrecta es penalitzarà amb una minoració de 0,10 punts i les preguntes no contestades 
no es penalitzaran. 

 
La valoració total de l’exercici és de 25 punts. Els aspirants que no assoleixin com a mínim 
12.5 punts en aquesta prova quedaran eliminats del procés selectiu. 

 
2.- Proves pràctiques: 10 punts 

 

De coneixements específics./ Consistirà en la resoldre per escrit d’un supòsit pràctic 
proposat pel tribunal, relacionar amb el temari i les funcions, atribucions i comeses pròpies 
de la plaça objecte de la convocatòria, quedant a judici del tribunal el seu contingut, 
característiques i forma de realització. 

 
La valoració total de l’exercici és de 10 punts. Els aspirants que no assoleixin com a mínim 
5 punts en aquesta prova quedaran eliminats del procés selectiu. 
 
El resultat final de cada aspirant en la fase d’oposició serà el sumatori de les diferents 
puntuacions de cada prova. 

 
FASE DE CONCURS: Màxim 15 punts. 

 
- Valoració de mèrits. 
 
Consistirà en la valoració del currículum de les persones aspirants, d’acord amb el barem 
següent i sempre sobre la documentació acreditativa aportada per les persones aspirants 
dins el termini de presentació de sol·licituds: 
 

 
Experiència professional: fins a un màxim de 10 punts. 
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1.- Experiència professional en ajuntaments, d'altres entitats locals o administracions 
públiques, com a auxiliar administratiu, ja sigui en règim laboral o com a funcionari, es 
valorarà a raó de 0,10 punts per mes treballat, amb un màxim de 6 punts. 

 

2.- Experiència professional en ajuntaments, d'altres entitats locals o administracions 
públiques, en categories superiors a la que és objecte de la convocatòria, ja sigui 
en règim laboral o com a funcionari, es valorarà a raó de 0,10 punts per mes complet de 
treball i fins a un màxim de 4 punts. 

 

L’acreditació de l’experiència tal com s’especifica en els punts anteriors haurà d’efectuar-
se obligatòriament mitjançant certificació emesa pel secretari de l’ens i únicament es 
computaran mesos complets, en cas contrari no serà valorada pel tribunal. 

 
Formació: fins a un màxim de 2 punts. 

 
- menys de cinquanta hores a raó de 0,20 punts-curs. 
- de cinquanta-una a cent hores a raó de 0,30 punts-curs. 
- de cent-una a cent cinquanta hores a raó de 0,40 punts-curs 
- més de cent cinquanta-una hores a raó de 0,50 punts-curs. 
- Màsters i postgraus: 1,50 punts  
 
Els cursos hauran de estar relacionats amb el temari annex a aquesta convocatòria 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 valoració del curs.  
No es valoraran cursos d’una antiguitat superior a 10 anys llevat de màsters i postgraus 
 
 Titulació: màxim  1 punt. 

 

Per titulació superior a la requerida per participar en la convocatòria 1 punt.  

 
 

Entrevista: màxim 2 punts. 
 

L'entrevista tindrà per objecte comprovar els mèrits al·legats pels aspirant. El tribunal 
podrà realitzar aquelles preguntes o aclariments que estimi oportuns, referents a la 
trajectòria professional i acadèmica dels aspirants o qualsevol altre aspecte rellevant del 
perfil de la plaça. L'entrevista es valorarà de 0 a 2 punts. L’entrevista no tindrà caràcter 
eliminatori en cas de no presentar-se puntuarà 0 punts 

 
PUNTUACIÓ FINAL.- 

 

Només si es supera la fase d'oposició es tindrà en compte la fase de concurs. 
 

La puntuació final obtinguda per cada aspirant/a serà la que resulti del sumatori de 
la fase d'oposició i de la fase de concurs. 

 
Entre les persones aspirants que superin el procés de selecció, el tribunal proposarà a 
l’Alcaldia 

que s’integrin en la borsa. 
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NOVENA.- NOMENAMENT O CONTRACTACIONS 
 

9.1-L’alcaldia a la vista de la proposta del tribunal qualificador i de la documentació 
presentada pels aspirants, sempre que sigui conforme al que disposen aquestes bases, 
resoldrà motivadament el procés selectiu i els aspirants que havent superat les proves i 
disposin de  documentació 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 l'Ajuntament de Riudoms, ja sigui amb caràcter funcionarial o laboral, que 
seran cridats, per rigorós ordre. 

 
9.2.- Una vegada rebuda la proposta per part de l’òrgan de selecció, l’Alcaldia Presidència 
formalitzarà per escrit, els corresponents nomenaments o contractes de conformitat amb 
la convocatòria. En aquests documents es farà constar el període de prova corresponent. 
 
Les persones aspirants proposades presentaran els documents originals o còpies 
autèntiques o compulsades acreditatives de compliment de les condicions de capacitat i 
dels requisits exigits a la convocatòria, així com dels mèrits al·legats, en el termini de 5 
dies hàbils, comptats a partir del moment en que l’Ens realitzi la crida pel nomenament, 
excepte que ja les haguessin aportat prèviament.  
 
Les persones aspirants  proposades que dintre del termini indicat no presentin la 
documentació, o si de la documentació presentada es dedueix que no és correcta, seran 
excloses de la Borsa de treball, sens perjudici de la responsabilitat en què hagin pogut 
incórrer en el cas de falsedat en la seva instància. Això, tret de casos de força major, els 
quals han de ser degudament comprovats i considerats per l’alcaldia/presidència.  
 

 
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.- PERÍODE DE PROVA 

 

En la resolució de nomenament o en el contracte laboral s'ha de preveure un període de 
prova, per al personal de nou ingrés, per un període de 2 mesos. El període de prova es 
realitzarà a la mateixa seu corporativa, sota la tutoria d'una persona, que podrà ser el 
cap de servei o un altra persona que es designi, que sigui funcionari o personal laboral 
que guiarà i donarà tot el suport necessari en el procés avaluatiu. 

 
Una vegada finalitzar aquest període, el tutor/orat, emetrà el seu informe, en el qual haurà 
de fer constar expressament si ha/n superat el període de prova. 
 
 
Si a judici del tutor/ora, motivat en els seus informes, algun aspirant no supera amb 
aprofitament el període de prova, perdrà tots els seus drets per resolució de l'Alcaldia, 
igualment motivada, que donarà lloc a la revocació del seu nomenament  o a la rescissió 
del seu contracte, amb la conseqüent pèrdua de qualsevol dret derivat del procés selectiu.   
El període de prova podrà ser considerat com a no superat en qualsevol moment durant 
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els 2 mesos.  En aquest cas, l’òrgan competent formularà proposta de nomenament o 
contractació a favor de la persona aspirant que tingui la puntuació següent més alta, la 
qual haurà de superar el corresponent període de prova 

 
Finalment, si l'aspirant que supera el concurs-oposició és personal de l'Ajuntament de 
Riudoms ocupant una plaça relacionada amb les funcions de la plaça a cobrir i amb una 
antiguitat mínima d'1 any, quedarà exempt/a d'aquest període de prova. 

 
 
ONZENA.- INCIDÈNCIES 
 
El tribunat qualificador, mentre estigui constituït, està facultat per resoldre els dubtes 
que sorgeixin en l’aplicació d’aquestes bases i podrà adoptar els acords que corresponguin 
en tots els supòsits no previstos en elles, per tal de facilitar el desenvolupament normal del 
procés selectiu, els quals podran ser objecte de recurs d’alçada davant l’Alcaldia, en el 
termini màxim d’un mes a comptar des de l’endemà a la data de la seva notificació o 
publicació. Abans de la constitució del Tribunal qualificador i després que aquesta hagi 
efectuat la seva proposta aquesta facultat correspondrà a l'alcaldia/presidència. 

 
 

DOTZENA.- BORSA DE TREBALL 
 

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

 
En el supòsits de contractació amb caràcter de personal laboral, aquesta tindrà el caràcter 
temporal que correspongui de conformitat amb la legislació vigent que sigui aplicable, 
inclòs el període de prova. 

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

 
Les ofertes d’ocupació temporal, es realitzaran segons necessitats municipals i en el 
moment en què aquestes es produeixin, no tenint dret l’aspirant que ja ocupa una plaça 
temporal a optar a una que s’ha ofertat amb posterioritat als candidats següents en la 
llista, tot i que aquesta pugui tenir unes condicions més avantatjoses, per superior durada 
del contracte o jornada laboral.  
 
És obligació dels candidats que formin part de la borsa de facilitar un o dos telèfons de 
contacte, així com un adreça de correu electrònic o qualsevol altre mitjà de localització, 
als efectes de comunicació i mantenir-ho permanentment actualitzat. 

 
Per efectuar l’oferiment de la contractació a l’aspirant que correspongui des del Servei de 
Recursos Humans se’l trucarà en dues ocasions en franges horàries diferents amb una 
diferència mínima d’una hora i s’efectuarà un correu electrònic, al correu facilitat per 
l’aspirant amb la sol·licitud de participació al procés selectiu, atorgant-li un termini de 
tres  dies naturals des de l’enviament, per tal que manifesti si accepta o renúncia a l’oferta. 
En cas que no contesti en el termini establert, s’entendrà que efectua renúncia i passa al 
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final de la llista, cridant-se al següent aspirant de la mateixa. 
 

 
 
TRETZENA.- RÈGIM DE RECURSOS 
 
Si es vol impugnar la resolució d’aprovació d’aquestes bases, així com, la resta de 
resolucions de l’alcaldia/presidència, es pot interposar recurs potestatiu de reposició, dins 
del termini d'un mes, comptat a partir del dia següent al de la seva publicació o directament 
recurs contenciós administratiu davant del Jutjat Contenciós Administratiu de Tarragona, 
dins del termini de dos mesos comptats a partir del dia següent al de la publicació 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 jurisdicció contenciosa 
administrativa. 
 
Contra els actes i resolucions de la Comissió de valoració, en tant que es tracta d’òrgans 
col·legiats dependents de l’alcaldia/presidència de la corporació els actes dels quals no 
exhaureixen la via administrativa, es pot interposar recurs d’alçada davant 
l'alcaldia/presidència 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 
 

Tema 1. La Constitució espanyola de 1978. Drets i deures fonamentals.  
 
Tema 2. La corona. El poder legislatiu. El poder executiu. El poder judicial. 
 
Tema 3. L’organització territorial de l’Estat: el Títol VIII de la Constitució espanyola de 1978. 
Les Comunitats autònomes. Els estatuts d’autonomia. l’Estatut d’autonomia de Catalunya. 
 
Tema 4. La província en el règim local espanyol: competències. Organització provincial: 
competències. 
 
Tema 5. El municipi. El terme municipal. La població. L’empadronament. Organització 
municipal. Competències. 
 
Tema 6. Altres entitats locals. Mancomunitats. Agrupacions. La comarca. Entitats d’àmbit 
territorial inferior al municipi. 
 
Tema 7. Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediment d’elaboració 
i aprovació. El Reglament Orgànic Municipal. 
 
Tema 8. El personal al servei de les entitats locals. Classes. Drets i deures. El règim 
d’incompatibilitats i el règim disciplinari. 
 
Tema 9. Contractes del sector públic: normativa de referència. Objecte i àmbit d’aplicació. 
Tipologia de contractes del sector públic. L’expedient de contractació. L’expedient dels 
contractes menors. La tramitació urgent i d’emergència. Els procediments d’adjudicació. 
 
Tema 10. Les hisendes locals i els seus pressupostos. Classificació dels ingressos. 
Ordenances fiscals.  
 
Tema 11. Els pressupostos de les entitats locals: concepte, principis i estructura. Elaboració 
i aprovació del pressupost. Les modificacions de crèdit. La tresoreria de les entitats locals. 
La comptabilitat. El control i la fiscalització. 
 
Tema 12. L’acte administratiu: concepte, elements i classes. Requisits de l’acte 
administratiu. L’eficàcia de l’acte administratiu. La notificació i la publicació. El registre. Els 
terminis. La nul·litat i anul·labilitat dels actes administratius. La revisió dels actes en via 
administrativa. 
 
Tema 13. El procediment administratiu. Els interessats. L’expedient. Fases del 
procediment: ordenació, instrucció, finalització i execució.  
 
Tema 14. Recursos administratius. Els recurs contenciós-administratiu. 
  
Tema 15. Les administracions públiques i la societat de la informació. L’administració 
electrònica. 
 
Tema 16. La protecció de dades de caràcter personal i la garantia dels drets digitals: 
normativa de referència i principis generals. 
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Tema 17. La transparència: subjectes obligats i la transparència en l’activitat pública i en la 
gestió administrativa. L’accés a la informació pública. 
 
Tema 18. Règim de funcionament dels òrgans col·legiats: règim de sessions i acords dels 
òrgans de govern. Actes, certificacions, comunicacions, notificacions i publicació dels 
acords. 
 
Tema 19. Patrimoni dels ens locals: béns que l’integren. Els serveis públics locals: les 
formes de gestió. 
 
Tema 20. Normativa sobre igualtat efectiva de dones i homes. La igualtat de tracte i la no 
discriminació. La igualtat de tracte i no discriminació de les persones LGTBI. 
 
 

L’alcalde  
 
 
Ricard Gili Ferré  
Riudoms, a data de la signatura electrònica. 
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