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ANUNCI. Convocatoria per a la contractacié d’un/a auxiliar administratiu/iva en
regim laboral interi.

El Ple de I’Ajuntament de Sant Lloreng¢ de la Muga va aprovar el dia 30 de gener de
2020 les bases i la convocatoria per a la seleccié d’'un/a treballador/a per a cobrir
la placa d’auxiliar administratiu/iva de I’Ajuntament, en regim laboral i amb
caracter interi.

Mitjangant el present anunci es fa publica la convocatoria i el text integre de les
bases que regeixen el procediment. El termini de presentacid d'instancies sera de
vint_dies habils, comptats a partir del dia seglient al de la publicacié d'aquest
anunci al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, publicant-se els successius
anuncis al taulell electronic d'anuncis de la Corporacié (e-Tauler) i a la pagina web
municipal.

S’adjunta com annex un model d’instancia per a participar a la convocatoria.

Sant Lloreng de la Muga, en la data de la signatura electronica

L’Alcaldessa

¢/ Església, 2 17732- Sant Lloreng de la Muga (Alt Emporda) Tf./Fax 972 56 91 40
http://www.santllorengdelamuga.cat a/e: ajuntament@santllorencdelamuga.cat
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ANN E X : Model de sol-licitud

Procediment: Seleccio personal laboral- Placa auxiliar administratiu/iva

(=}
Expedient: X2020000046 é
g,
NOM | COGNOMS &
DNI / NIE / NIF : s
ADRECA: &

POBLACIO i C.P.
TELEFON MOBIL:
CORREU ELECTRONIC:

MANIFESTO:

- Que reuneixo totes i cadascuna de les condicions que s’exigeixen a la base segona de la
convocatoria.

- Que accepto les bases de la convocatoria, que declaro coneixer.
- Que accepto rebre les notificacions d’aquest procediment per mitjans electronics.
- Que acompanyo a la present sol-licitud els seglients documents:

D DNI D Curriculum Vitae
El Titol academic D Nivell C Catala

Justificants dels merits al-legats:
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D Certificat de serveis prestats D Certif. serveis altres entitats/empreses
I:I Altres titols que s’al-leguen I:I Cursos i diplomes
D Certificat ACTIC D Altres:

Per aixo, DEMANO:

Ser admeés/sa per participar en el procediment de seleccid de referéncia.

Signatura i data:

Sra. Alcaldessa
Ajuntament de Sant Lloreng de la Muga

Butlleti Oficial de la Provincia de Girona

- @U\“s
NOTA LOPD: Les dades facilitades seran incorporades a un expedient administratiu per tal de tramitar el procediment m
selectiu al que la sol-licitud fa referéncia. L'interessat pot exercir els drets d’accés, rectificacid i cancel-lacié davant

I’Ajuntament de Sant Lloreng de la Muga. Responsable: la Sra. Alcaldessa O
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SANT LLORENC
DE LA MUGA §
z =
BASES PER A LA SELECCIO g
D’UN/A AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA %
£
Primera. Objecte de la convocatoria i

Es objecte d’aquesta convocatoria la seleccié d’'un treballador per cobrir la placa

d’auxiliar administratiu/va, grup C2, en régim de personal laboral, amb caracter interi,

mitjangant concurs-oposicié lliure.

El lloc de treball es desenvolupara en jornada complerta de 37,5 hores setmanals i amb

unes condicions salarials de 1.401,72 €/bruts mensuals per 14 pagues.

Segona. Requisits dels/les aspirants

Per a poder participar al processo selectiu sera necessari, a més de complir els requisits
generals establerts a I'article 56 del Text Refos de I'Estatut Basic dels Empleats Publics,

reunir els seguents:

a) Estar en possessio de Graduat Escolar, ESO, Formacié professional de primer grau,

Cicles formatius de grau mig i/o titulacions equivalents.

b) Estar en possessié del titol de Nivell C o equivalent de coneixement de la llengua
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catalana. L’acreditacié6 documental del nivell de la JPC o equivalent, servira per eximir

de la realitzacié de qualsevol altre prova de valoracio.

El compliment de les condicions exigides s’entendra que s’ha de posseir en el dia

d’acabament del termini de presentacio de sol-licituds i mantenir-se fins la contractacio.

Tercera. Sol-licituds

Les sol-licituds per participar en la present convocatoria es presentaran en el registre
d’entrada general de I' Ajuntament, presencialment o a través de la seu electronica,
mitjangant el model normalitzat que es publicara amb la convocatoria. S'haura de fer
constar que s’accepten aquestes bases i que es reuneixen totes i cadascuna de les

condicions que s’exigeixen a la base segona, s’han de dirigir al president de la

Butlleti Oficial de la Provincia de Girona

Corporacié i poden presentar-se durant el termini de 20 dies habils a partir de la

publicacié d’aquesta convocatoria en el DOGC. A
¢/ Església, 2 17732- Sant Lloreng de la Muga (Alt Emporda) Tf./Fax 972 56 91 40 O

ww.santllorencdelamuga.cat a/e: ajuntament@santllorencdelamuga.cat :



S'hi acompanyara la seguent documentacio:

a) Curriculum vitae.
b) Fotocopia del DNI
c) Fotocopia del titol académic

d) Fotocopia dels justificants acreditatius dels mérits que s’al-leguin per a la seva
valoracié en el concurs. El tribunal qualificador no podra tenir en compte altres mérits

que els que es presentin i justifiquin en aquest tramit.

Caldra aportar certificat de serveis prestats en cas de tenir experiéncia en 'administracio
publica, i/o certificat d’experiéncia professional expedit pels col-legis professionals

adients i/o altres certificats equivalents.

Quarta. Llistat d’ admesos i exclosos

Un cop acabat el termini de presentacié de sol-licituds, I'Alcaldessa dictara un decret
amb el contingut seguent:
a) Aprovacié del llistat d'aspirants admesos i exclosos: Aquest llistat indicara pel que
fa als exclosos la causa de I'exclusio i si aquesta és o no subsanable.
b) Atorgament, si escau, als sol-licitants d'un termini de cinc dies naturals per a
subsanacions i possibles reclamacions.
c) Nomenament de les persones que integraran el Tribunal qualificador, conforme a la
base cinquena.
d) Fixacioé del lloc, data i hora de constitucié del Tribunal i de l'inici de la celebracié de

les proves.

Aquesta resolucid i la resta d'actes del procés selectiu que no siguin de preceptiva
publicacié en diaris oficials ho seran al tauler d'edictes municipals i a la web municipal.
Sera responsabilitat dels aspirants accedir i prendre coneixement d’aquest i altres actes i

acords que la llei no disposi que s’hagin de notificar personalment.

Els aspirants exclosos i els omesos podran formular reclamacions en un termini de 10 dies
naturals, comptadors a partir de I'endema de la publicacié o notificacié. La llista provisional
d'aspirants admesos i exclosos es considerara automaticament elevada a definitiva si no

es presenten reclamacions.

Si es presentessin reclamacions es resoldran en un termini maxim d'un mes. La

resolucio sera exposada al tauler municipal d’edictes i a la web municipal.

iy
Q@} Diputacié de Girona

g. 4-11 - https://ddgi.cat/bop

Num. BOP 89 - Num. edicte 2665 - Data 08-05-2020 - CVE BOP-2020_0 89 2665 - Pa

Butlleti Oficial de la Provincia de Girona

W



iy
Q@} Diputacié de Girona

AJUNTAMENT DE

CQANT 11 NDENND
TN i n

DE LA MUGA g
Cinquena. Tribunal qualificador ?3,

©

El tribunal qualificador estara constituit per: i

k=]

- President: Un funcionari o personal laboral fix d'altres corporacions locals, d'igual o ,:_

superior categoria a la de la plaga convocada. E,

- Vocals: Dos funcionaris o personal laboral fix d'altres corporacions locals, d'igual o

superior categoria a la de la plaga convocada. Un dels Vocals sera designat a

proposta de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya, i l'altre sera designat per

I’Ajuntament.
- Secretari: El Secretari-interventor de I’Ajuntament de Sant Lloren¢ de la Muga
Es nomenaran suplents dels membres del tribunal per garantir la seva preséncia.

Tots ells han de posseir una titulacié igual o superior a la que s’exigeix per a l'accés a
les places objecte de la convocatoria, i s'indicaran juntament amb la llista d’ admesos i

exclosos.

Tots els membres del Tribunal tindran veu i vot, excepte el Secretari, que podra actuar

amb veu perod sense vot.

L’abstencié i la recusacié dels membres del tribunal s’han d’ajustar al que preveuen els
articles 28 i 29 de la Llei 39/2015, d' 1 d'octubre.
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El tribunal no podra constituir-se ni actuar sense I'assisténcia de la meitat dels seus

membres, ja siguin titulars o suplents, i les decisions s’adoptaran per majoria.

El tribunal podra disposar la incorporacié d’assessors especialistes, amb veu i sense vot,

en cadascuna de les proves del proceés.

Sisena. Desenvolupament del procés de seleccio

El procés de seleccid és el concurs oposicio.

1.Fase d’oposicid. 20 punts

a) Llengua catalana: Els aspirants que no hagin acreditat el nivell C1 de catala, hauran de

Butlleti Oficial de la Provincia de Girona

realitzar la prova de nivell de catala establerta per la Secretaria de Politica Linguistica de la

Generalitat de Catalunya, la qual tindra caracter eliminatori (apte/no apte). AN
¢/ Església, 2 17732- Sant Lloreng de la Muga (Alt Emporda) Tf./Fax 972 56 91 40 O
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Quedaran exempts de la realitzacié d’aquest exercici els aspirants que presentin juntament
amb la sollicitud el certificat de nivell C1 de la Secretaria de Politica Linguistica de la

Generalitat de Catalunya o dels reconeguts com a equivalents.

b) Llengua castellana: Han de realitzar aquesta prova els aspirants que no tinguin la
nacionalitat espanyola que la llengua oficial del seu pais no sigui I'espanyol i no hagin
acreditat documentalment els coneixements de nivell superior de castella. La prova tindra
caracter obligatori i eliminatori.

c¢) Prova de coneixements, amb caracter obligatori i eliminatori: 20 punts

Consistira en la realitzacié de dos exercicis, una sera respondre un questionari tipus test,
amb preguntes relacionades amb el temari i les funcions del lloc a proveir. Tindra una

puntuacié maxima de 10 punts, i caldra una puntuacié minima de 5 punts per superar-la.

La segona prova sera de tipus practic, consistent en la resolucié d'un 0 més suposits
practics plantejats pel tribunal i relacionats amb les funcions de les plaga convocada en el
periode maxim de 60 minuts i compresos al temari adjunt com a annex. Podra consistir en
una prova escrita d’aplicacié practica relacionada amb el temari i les funcions del lloc a

proveir. La puntuacié d’aquest exercici sera de 10 punts.

2. Fase de concurs. 8 punts
Els mérits al-legats seran avaluats conforme a la seglient escala:
a) Experiéncia: La puntuacié maxima d'aquest apartat sera de 4 punts.

e En treballs de la mateixa naturalesa o similars als de la placa convocada en

I'administracio local
- 0,15 punts per mes complert treballat

e En treballs de la mateixa naturalesa o similars als de la plaga convocada en qualsevol

altra administracié publica
- 0,10 punts per mes complert treballat
e Experiencia sector privat en tasques similars

- 0,05 punts per mes complert treballat

b) Formacié: Fins a un maxim de 3 punts
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Assisténcia a cursos, jornades i seminaris de formacio relacionats amb les funcions ?§
propies de la placa convocada: g

NOMBRE D’HORES Només assisténcia Assisténcia i aprofitament E
Fins a 9 hores 0,05 0,10 X
De 10 a 19 hores 0,15 0,25 3
De 20 a 39 hores 0,25 0,35 ‘
De 40 hores o més 0,25 0,45 |
ACTIC nivell Alt 0,75
ACTIC nivell Mig 0,50
ACTIC nivell Baix 0,25

Tots el merits al-legats s’hauran d’acreditar amb I'aportacié dels corresponents diplomes

o certificats, originals o fotocopies compulsades.

c) Formacio reglada superior a I'exigida com a requisit: 1 punt

Setena. Entrevista

Es fara una entrevista als aspirants, als efectes de comprovar els mérits al-legats i les
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condicions especifiques exigides per a I'exercici del lloc de treball d’'acord amb l'establert a
l'article 67 del Decret 214/1990 de 30 d e juliol, pel qual s’aprova el reglament del personal
al servei de les entitats locals. La puntuacid6 maxima sera de 2 punts i no tindra caracter

eliminatori.

Vuitena. Resultat final, nomenament i formalitzacié del contracte.

Després d’efectuar la qualificacié de les diferents fases del procés de seleccio, el
tribunal confeccionara i publicara la llista dels aspirants que hagin superat totes les
fases, per ordre correlatiu d’acord amb la puntuacié obtinguda, proposant la contractacio

del candidat que hagi obtingut la millor puntuacié.

Butlleti Oficial de la Provincia de Girona

Sera requisit inexcusable previ al nomenament que I'aspirant proposat aporti tota la

documentacié acreditativa de complir les condicions i requisits exigits en un termini de

NS

e AN

vint dies naturals. n-
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Una vegada aportada la documentacio, el candidat seleccionat sera nomenat per la Sra.

Alcaldessa i es formalitzara el contracte de treball.

Novena. Periode de practigues.

La persona nomenada haura de superar un periode de practiques de dos mesos.

Aquest periode de practiques es realitzara sota la supervisio del responsable del servei
on sigui destinat el treballador, que haura de fer un informe avaluador que es fara

conéixer a la persona interessada, justificant la superacié o no.

L’avaluacié de les practiques es realitzara en relaci6 a [I'aplicacié dels seus
coneixements i les seves capacitats a les activitats realitzades en base als seglents

aspectes:

- La qualitat i I'eficacia en el desenvolupament de les diferents funcions assignades.
- Els coneixements professionals i de procediment.

- Les habilitats socials, de comunicacié, de gestié i d’organitzacio.

- La iniciativa i el judici practic en la resolucio dels problemes.

- L’adaptacio a I'entorn de treball.

La no superacio suposara la revocacio del nomenament i la péerdua de qualsevol dret

que li pugui correspondre en virtut del procés selectiu.

Desena. Borsa de treball

Juntament amb la proposta de nomenament interi que fa el Tribunal, també posposara a
I’Alcaldia-presidéncia l'aprovacié d’'una borsa de treball composada pels aspirants
aprovats i que no hagin obtingut plaga, per proveir vacants iguals o similars a aquesta
placga.

El funcionament de la borsa de treball sera el seguent:

Classificacio: L'ordre de classificacié provisional dels aspirants sera el resultat de la

qualificaci¢ total, ordenat de major a menor.

Vigéncia: Aquesta borsa tindra una durada de dos anys, a comptar a partir de la data del

Decret de nomenament de linteri. Una vegada hagin passat els dos anys, la borsa
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s’extingira i les persones que hi estiguin inscrites perdran tots els drets que es derivin en ?3,

relacio les ofertes de feina que pugui emetre I'Ajuntament. %

o

Dades de contacte: Les persones aspirants son les responsables de mantenir E
actualitzades les seves dades de contacte. A tal efecte podran comunicar la variacio de i

[=2)

les seves dades mitjangant presentacio d’instancia a I'’Ajuntament.

Crida: La crida dels aspirants per comunicar una oferta es fara per rigorés ordre de

puntuaci6 de major a menor. Es realitzaran dues trucades telefoniques en franges
horaries diferents a intervals no inferiors a 1 hora, en el mateix dia o diferent, i es

trametra un correu electronic.

Tota comunicaciéo entre I'Administracié i les persones interessades que derivi de
l'aplicacié d’aquest procés s’efectuara emprant 'adrega de correu electronic i el teleéfon
facilitat a tal efecte, essent d’exclusiva responsabilitat de les persones candidates la
seva inclusio a la sol-licitud de participacié en aquest procés selectiu, aixi com, en el seu

cas, la seva actualitzacié (amb comunicacio escrita adrecada a I’Ajuntament).

Si no es pot contactar amb l'aspirant per cap dels mitjans esmentats en un termini
maxim de 24 hores, aquest veura decaigut el seu dret en aquella crida, i es contactara
amb el seglent aspirant de la llista, si bé I'aspirant mantindra la mateixa posici6, sens

perjudici que si és impossible contactar en tres propostes se I'excloura de la borsa.
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Nomenament: Quan existeixi la necessitat de nomenar una persona, aquesta haura
d’estar en disposicido de prendre possessio i incorporar-se a les seves funcions el dia
que se la convoqui per fer-ho. Per tant, tot i que es respectara 'ordre de puntuacié de
major a menor dels/de les aspirants per al seu nomenament, el factor disponibilitat
operara sempre com a primer criteri selectiu quan les persones amb més puntuacié no

es puguin incorporar amb la immediatesa requerida.

Onzena Incidéncies.

El Tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i prendre els acords

necessaris pel bon ordre del procés selectiu en tot el que no estigui previst en aquestes

Butlleti Oficial de la Provincia de Girona

bases.

La convocatoria, 'aprovacio d’aquestes bases i tots els actes administratius que se’n AN
derivin es podran impugnar pels interessats en els casos i la forma que estableix la Llei n_
¢/ Església, 2 17732- Sant Lloreng de la Muga (Alt Emporda) Tf./Fax 972 56 91 40 O
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39/2015, d'1 d'octubre, de Procediment Administratiu Comu de les Administracions

Publiques.

Onzena. Régim Juridic.

El procediment selectiu es regeix per aquestes bases, pel Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, pel qual s'aprova el Text Refos de la Llei de I'Estatut Basic de
I' Empleat Public; pel Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa
en un text unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria
de funcid publica; la Llei 7/1985, de 2 d’abril, Reguladora de les bases del régim local; el
Decret legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel qual s’aprova el Text Refés de la Llei municipal i
de regim local de Catalunya i la resta de normativa vigent en la matéria i el Decret

218/1990 de 28 de juliol, pel qual s’ aprova el Reglament de personal de les entitats locals.

ANNEX:

TEMARI

- Tema 1: Els drets i deures fonamentals dels ciutadans. L’Estatut d’Autonomia de

Catalunya. Principis generals.

- Tema 2. L’administrat: concepte i classes. Col-laboraci6 i participacio dels ciutadans en

les funcions administratives.

- Tema 3: El Municipi: Concepte i elements. El terme municipal: El problema de la planta

municipal. Alteracié dels termes municipals. La poblacié municipal. El padré "habitants.

- Tema 4: Organitzaci6 municipal: organs necessaris i complementaris. Régim de
sessions i acords dels organs de govern local. Actes, certificacions, comunicacions,

notificacions i publicacié dels acords. El registre de documents.

- Tema 5: L’Administracioé publica: concepte i principis. El dret administratiu. Les fonts
del dret administratiu. Principis de l'organitzacié administrativa. L’d6rgan administratiu:
concepte i classes. La competéncia administrativa: concepte. La jerarquia administrativa.
La delegacio, I'advocacio i la substitucié. La coordinacié administrativa.

- Tema 6: L’acte administratiu: concepte i classes. Elements. La motivacio i la forma. El
silenci administratiu i els actes presumptes. Eficacia de I'acte administratiu. La notificacid

i la publicacio. Invalidesa dels actes: actes nuls.
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- Tema 7: El procediment administratiu: concepte i principis generals. Fases del
procediment administratiu. Els terminis administratius.

- Tema 8: Revisié dels actes en via administrativa. Revisido d’ofici. Els recursos
administratius: concepte i classes. El recurs contenciés administratiu. La responsabilitat
de les administracions publiques.

- Tema 9: La contractacié administrativa. Principis basics de la Llei de contractes de les
administracions publiques. La seleccio del contractista. Drets i deures del contractista i
de I'’Administracio6.

- Tema 10: Les formes d’activitat administrativa. Formes de gestié dels serveis publics.

La gesti6 directa. La gesti6 indirecta. EI domini public i privat de I’Administracid.

- Tema 11: Documents administratius més habituals: la instancia, el certificat, 'anunci,
l'informe, la resolucié i la notificacio.

- Tema 12: Llicencies urbanistiques. Actes subjectes a llicéncia. Régim juridic de les
llicéncies urbanistiques. Caducitat de les llicencies urbanistiques.

- Tema 13: Procediment per a I'atorgament de llicéncies. Actes subjectes a comunicacio
prévia.

- Tema 14: Disciplina urbanistica.

- Tema 15: Tramitacié, caducitat i renovacié de llicencies. Llicencies de primera

utilitzacio i procediment.

Sant Lloreng de la Muga, 23 de gener de 2020.

L’Alcaldessa
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