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Per resolucié d’Alcaldia 2021DECR000245, de 9 de marg de 2021, han estat aprovades les bases i
simultaniament la convocatoria per a la constitucié d’'una borsa de treball amb caracter d’'urgencia i
extraordinari de la categoria d’auxiliars administratius/ves, per a cobrir necessitats temporals que no
€s puguin ajornar.

El termini per presentar sol'licituds, per tal de prendre part en el procés de seleccid, sera de 5
dies habils a comptar des de I'endema de la publicacié d'aquest anunci al tauler d’anuncis electronic
de la corporacio, en la forma establerta a les bases.

Els successius actes i anuncis, en relacié al procés selectiu objecte d'aquestes bases, es publicaran al
tauler d’anuncis de I'Ajuntament de Viladecavalls, (https://tauler.seu.cat/inici.do?idens=830080001),
[ al web municipal (https://www.viladecavalls.cat/seu-electronica/oferta-publica-
docupacio/convocatories-obertes.).

En acompliment de I'esmentada resolucid, es transcriuen integrament les bases especifiques
reguladores del procés selectiu:

A\Y

BASES REGULADORES BORSA DE TREBALL AMB CARACTER D'URGENCIA I EXTRAORDINARIA
PER COBRIR LLOCS DE TREBALL D'AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE L'AJUNTAMENT DE
VILADECAVALLS

1.- OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

L'objecte d'aquest procés de creacidé de borsa de treball amb caracter d’urgéncia i extraordinaria és poder
atendre les necessitats temporals de personal que siguin urgents i inajornables, per a desenvolupar tasques
de la categoria d’auxiliar administratiu/va.

1.1 CONDICIONS DEL LLOC DE TREBALL
Les funcions del lloc de treball sén les segiients:

Preparar i recopilar documentacié i introduir les dades en la base de dades de la Corporacio:

- Recopilar els antecedents documentals, la informacié i la normativa de referéncia encomanada pel seu
superior jerarquic.

- Introduir dades a la base de dades de la Corporacid i realitzar treballs de comprovacid i verificacié de dades.
- Comprovar tota la documentacié que entra a I'ambit, i derivar a la signatura a la persona responsable de
determinades actuacions administratives.
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- Realitzar calculs simples, registres estadistics, i emprar qualsevol aplicacié informatica per tal de donar
resposta a les necessitats de la unitat.

Realitzar tasques de suport auxiliar administratiu per al funcionament diari de I'ambit:

- Atendre i derivar les trucades telefoniques i el correu electronic de la unitat i prendre nota dels missatges
rebuts.

- Redactar documents de caracter administratiu (resolucions, dictamens, entre d'altres) d'acord amb la
normativa general i especifica, aixi com d'altres documents necessaris per a la gestid i el seguiment de
I'activitat del seu ambit.

- Dur a terme les fotocopies de la unitat i compulsar documents varis.

- Ocupar-se del manteniment del material de la unitat i sol*licitar nou material fungible.

- Prestar suport administratiu i operatiu de manera polivalent dins I'ambit, en aquelles tasques puntuals que
en les quals sigui necessari.

Classificar, arxivar i ordenar documents atenent els criteris fixats de gestié documental:

- Registrar I'entrada i sortida de documents i distribuir-los interna o externament.

- Ordenar, classificar i arxivar el conjunt de documents rebuts i generats per a I'ambit (expedients, convenis
de col'laboracid, documents de caire normatiu com decrets, dictamens, o d'altres).

- Preparar transferéncies de documentacio a I'arxiu definitiu.

- Derivar la correspondencia rebuda als seus destinataris i preparar la correspondéncia de sortida.

Qualsevol altra tasca que es pugui encomanar per part del/de la cap de servei corresponent, superior jerarquic
o responsable immediat en relacié a les funcions assignades al lloc de treball.

Jornada: dedicacioé del 100%. 37,5 hores/setmanals.
Horari: en funcié de les necessitats del servei municipal d'adscripcid.

2.- REQUISITS IMPRESCINDIBLES DELS ASPIRANTS

Per ser admeés/a en el procés selectiu, les persones aspirants han de reunir a la finalitzacié del termini de
presentacio de sol-licituds els seglients requisits:

a) Tenir la nacionalitat espanyola, sense perjudici del disposat a l'article 57 del RDL 5/2015, de 30
d'octubre, pel que s'aprova el text Refos de la Llei de I'Estatut Basic de I'empleat Public.

b) Posseir la capacitat funcional per a complir les tasques propies del lloc de treball.

c) Tenir complerts 16 anys i no excedir de I'edat maxima de jubilacié forgosa, prenent com a referencia
en ambdos casos la data en queé finalitzi el termini de presentacié d'instancies.

d) No haver estat separat, mitjancant expedient disciplinari, del servei de qualsevol de les administracions
publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les comunitats autonomes, ni trobar-se en
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inhabilitacié absoluta o especial per a ocupacions o carrecs publics per resolucié 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 equivalent ni haver estat sotmes a sancié disciplinaria o equivalent
que impedeixi, en el seu Estat, en els mateixos termes l'accés a I'ocupacié publica.

e) Estar en possessid del titol d'ESO, graduat escolar, formacié professional de primer grau, o equivalent,
0 qualsevol altre de nivell superior, o estar en condicions d'obtenir-lo. Si es tracta d'un titol obtingut a
I'estranger, cal disposar de I'homologacié corresponent del Ministeri d'Educacié i Ciencia.

f) Estar en possessié del certificat de catala de nivell suficiencia, nivell C1, expedit per la Secretaria de
Politica Linguistica, d’acord amb el decret 152/2001 de 29 de maig, sobre avaluacid i certificacié de
catala i resta de normativa en la mateéria, i I'Ordre VCP/491/2009, de 12 de novembre (DOGC 5511, del
23), per la qual es refonen i s'actualitzen els titols, diplomes i certificats equivalents als certificats de
coneixements de catala de la Secretaria de Politica Lingtiistica Modificada per I'Ordre VCP/233/2010, de
12 d'abril (DOGC 5610,del 19).

3.- PUBLICITAT DE LES BASES I LA CONVOCATORIA

L'anunci de l'aprovacié de a la convocatoria del procés selectiu i les bases especifiques reguladores sera
publicat al tauler danuncis electronic de la corporaci6 i al web municipal (Oferta publica
d’ocupacid/convocatories obertes).

4.- PRESENTACIO DE LES SOL'LICITUTS

Les persones aspirants que desitgin prendre part al concurs, han de sol*licitar-ho per mitjans electronics i
mitjancant instancia normalitzada al web municipal (www.viladecavalls.cat) manifestant que
reuneixen totes i cadascuna de les condicions de capacitat i requisits a la data d’expiracid del termini
assenyalat per a la presentacié d'instancies.

D’acord amb el que s’estableix a I'ordenanca de Transparéncia i Administracié Electronica de I’Ajuntament de
Viladecavalls (publicada al BOPB de 9 de gener de 2017) els participants estan obligats a relacionar -se
electronicament durant tot el procés, i d'acord amb allo establert en la Llei 39/2015, d'1 d'octubre del
Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques.

Aixi doncs, les persones que desitgin prendre part en el procés selectiu han de presentar una sollicitud

electronica a través de la seu electronica de I'ajuntament de Viladecavalls. No sera admesa cap sol'licitud
presentada per qualsevol altre mitja de presentacio.

Termini de presentacio
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Les sol*licituds hauran d’haver tingut entrada al registre electronic de I’Ajuntament de Viladecavalls dins del
termini de 5 dies habils a comptar des de I'endema de la publicacié al tauler electronic de la corporacid (e-
tauler).

Documentacio que cal presentar:

La sol'licitud o instancia general haura d’anar acompanyada de la segiient documentacié en format PDF, que
I'aspirant pel fet de participar i aportar, declara que es copia fidel de I'original que obra en el seu poder:

- Instancia especifica del procés que el aspirants podra obtenir al lloc web (oferta publica
d’ocupacié/convocatories obertes) i a I'annex I d’aquestes bases.

- Titol del nivell d'estudis corresponent.

- DNI o passaport.

- Certificat de la Direccidé General de Politica Lingistica, o equivalent, corresponent al nivell
suficiéncia C1, de coneixement de catala.

- Annex II d'aquestes bases de “declaracio de merits al"legats” i la seva documentaci6
acreditativa.

Les persones aspirants que no presentin, dintre del termini establert, la documentacid especificada en aquest
apartat seran excloses provisionalment del procés selectiu.

5.- ADMISSIO DE SOL-LICITUDS I LLISTES ADMESOS/SES I EXCLOSOS/SES

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sollicituds, I'Alcaldessa dictara resolucié declarant aprovada la
llista provisional de persones admeses i excloses d'aquest procés.

Es concedira tres dies habils a partir de la publicacid de la relacid de persones aspirants admeses i
excloses, per tal d'esmenar el/s motiu/s d'exclusid. Les esmenes caldra igualment presentar-les mitjancant
sollicitud electronica al registre d’entrada de I’Ajuntament.

Si no s’hi presenten esmenes la llista provisional esdevindra definitiva, sense necessitat de fer una nova
publicacié.

Als efectes d'admissio del personal aspirant es tindran en compte les dades que aquests facin constar a la
sol*licitud i sera responsabilitat seva la veracitat de les mateixes. La Corporacid podra requerir, als efectes
escaients, l'acreditacié dels aspectes necessaris quan cregui que hi ha inexactituds o falsedats en les quals
hagin pogut incorrer els/les aspirants, els quals podran ser exclosos motivadament de la convocatoria en
qualsevol moment si no compleixen els requisits.

6.- COMISSIO DE VALORACIO

L'organ de seleccid corresponent estara integrat per tres empleats publics de I’Ajuntament de Viladecavalls de
la categoria igual o superior a la que és objecte d’aquesta convocatoria.
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Un dels membres actuara alhora com a secretaria de I'0rgan de seleccio.

L'organ seleccionador no podra constituir-se ni actuar sense l'assisténcia de la majoria absoluta dels seus
membres, i podra disposar la incorporacio a les seves tasques d'assessors/es especialistes.

7.- PROCES SELECTIU
El procés selectiu es regira per la modalitat de concurs lliure.

La fase de valoracié de merits consisteix en la valoracié de la documentacié aportada i declarada dels/de les
aspirants, d'acord amb el segiient barem i sempre sobre la documentacié acreditativa que hauran
aportat dins el termini de presentacio de sol'licituds i de forma obligatoria juntament amb
I’Annex II “declaracié de merits al'legats” de les presents bases. La puntuacié maxima de la valoracié
total de merits sera de 10 punts, d'acord amb els apartats que tot seguit s'assenyalen:

7.1 EXPERIENCIA PROFESSIONAL.

7.1.1 Serveis efectius prestats en Ajuntaments o altres administracions publiques com a funcionari de carrera,
personal interi o personal laboral amb tasques d’administratiu/va o auxiliar administratiu/va, a rad de 0,50
punts per semestre complert, fins un maxim de 4 punts.

7.1.2. Serveis efectius prestats en I'ambit privat mitjancant contracte laboral o prestacié de serveis
professionals amb tasques d’administratiu/va o auxiliar administratiu/va iguals o similars a les del lloc de
treball objecte de convocatoria, a rad de 0,25 punts per semestre complert, fins un maxim de 2 punts.

L'experiéncia professional en les administracions o empreses del sector public o privat s'ha d'acreditar
mitjancant l'aportacié de certificat de serveis prestats i/o copies dels nomenaments, contractes de treball o
fulls de nomina acompanyats del certificat de vida laboral expedit per la Seguretat Social, i en el termini que
es preveu per a la presentacio de sol*licituds.

7.2 FORMACIO.

7.2.1 Certificats acreditatius de competéncies digitals ACTIC o equivalents: nivell basic 0,50 punts i nivells
mitja o superior 1 punt. (Només es puntuara un certificat).

7.2.2 Formacié reglada superior a I'exigida com a requisit, a part de la que dona accés a aquest procés
selectiu, i sempre que sigui de la branca administrativa. Només es valorara la titulacié superior
acreditada d’acord amb la seglient baremacio, fins un maxim d’1 punt.

Cicle formatiu de grau mig : 0,25 punts per cicle.

Cicle formatiu de grau superior (branca administrativa): 0,50 punts per cicle.
Diplomatures o titulacions universitaries de Grau: 1 punt.
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7.2.3. Per cada curs de formacid que tingui relacié directa amb les tasques del lloc a proveir, i sempre que
tinguin una duracié minima de 10 hores lectives, amb un maxim de puntuacié en aquest apartat de 2
punts, d'acord amb el segiient escalat

Entre 10 i 19 hores................ 0,10 punts per curs.
Entre 20 i 50 hores................ 0,20 punts per curs.
De més de 50 hores............... 0,30 punts per curs.

Entre 20 i 50 hores especifica en Procediment Administratiu... 0,50 punts per curs.

No es valorara la formacid que no resulti suficientment acreditada.
No es puntuara la formacié anterior a I'any 2010.

El resultat final del concurs sera la suma de les puntuacions obtingudes en el conjunt de les fases.

En cas d'empat, l'ordre s'establira atenent, en primer lloc, en favor de l'aspirant que hagués prestat més
temps de servei a I'’Administracid Local; en segon lloc, d'aquell que hagués prestat més temps de serveis en
altres Administracions Publiques i, en Ultim lloc el que tingui puntuacié en l'apartat base 7.1.2.

8.- RESULTATS FINALS

Un cop finalitzat el procés selectiu, els resultats, es faran publics en el tauler d'anuncis electronic de la
Corporacio a I'adreca d'Internet www.viladecavalls.cat, per ordre de puntuacié obtinguda.

9.- BORSA DE TREBALL

La borsa de treball, resultant del procés, I'Ajuntament de Viladecavalls la utilitzara per
contractacions/nomenaments d'interinitat per cobrir les vacants que es puguin produir en la mateixa escala,
subescala i categoria, per substituir empleats/des amb dret a reserva de lloc de treball o per atendre
necessitats urgents. Els/les aspirants seran els/les responsables de mantenir actualitzades les seves dades de
contacte.

Els/les aspirants que injustificadament no s'incorporin al servei de la Corporacid, en la data que siguin
requerits, perdran tots els drets derivats del procés de seleccid i es procedira a la crida del/la segiient aspirant
per ordre de puntuacio.

S'estableix un periode de prova per un termini d'un mes, préviament a la finalitzacié del qual caldra que
s’emeti informe per part del responsable superior jerarquic en el que es justifiqui raonadament si s’ha superat
el periode de prova. Si l'aspirant proposat/da renunciés abans de finalitzar el periode de prova o no el
superés, sera contractada la persona que hagués obtingut el lloc immediatament seglient.

Els empleats en periode de prova percebran les mateixes retribucions basiques i especifiques que el resta

d'empleats d'igual categoria i lloc de treball, de conformitat amb el cataleg de llocs de treball vigent a
I'Ajuntament de Viladecavalls.
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El treballador/a que un cop contractat/ada desitgi rescindir voluntariament el contracte de treball haura de fer-
ho mitjangant instancia al registre d’entrada de I’Ajuntament amb un preavis de 15 dies naturals. Seran
descomptats de la corresponent nomina i/o quitanca els dies que no hagi donat de I'esmentat preavis.

Aquesta borsa de treball tindra un durada d'un any a partir de la data de publicacié dels resultats definitius, i
es gestionara per ordre de puntuacié de major a menor en funcié de les necessitat que puguin aparéixer dins
del periode de vigencia.

10.- INCOMPATIBILITATS

A les persones seleccionades en aquesta convocatoria els sera d'aplicacid la normativa vigent en materia
d'incompatibilitats que figura a l'article 321 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el
Reglament del personal al servei de les entitats locals.

11. INCIDENCIES

La comissid de valoracié queda facultada per resoldre els dubtes que es presentin i per prendre els acords que
calguin per garantir el funcionament correcte del procés selectiu.

Per impugnar aquesta convocatoria, les bases reguladores d’aquest procés selectiu i les llistes definitives
d'admesos i exclosos s'ha d'interposar un recurs contencids administratiu davant el Jutjat Contencids
Administratiu de Barcelona, en el termini de dos mesos a comptar des del dia habil segiient al de la notificacio
o publicacié en els diaris oficials.

Alternativament i potestativa, es pot interposar un recurs de reposicié davant I'organ que les hagi aprovat, en
el termini d'un mes a comptar del dia habil segiient al de la publicacié o notificacio.

Contra els actes de tramit de l'0rgan seleccionador que decideixen directament o indirectament el fons de
I'assumpte, que determinen la impossibilitat de continuar en el procés selectiu, que produeixen indefensié o
perjudici irreparable als drets i interessos legitims, les persones interessades poden interposar un recurs
d’algada davant l'alcaldessa de I’Ajuntament de Viladecavalls, en el termini d'un mes a comptar des del dia
habil seglient al de la publicacid, exposicié en el tauler danuncis o notificacié individual.

Contra els actes de tramit de I'0rgan seleccionador no inclosos en el punt anterior, al llarg del procés selectiu,
els aspirants poden formular totes les al*legacions que estimin pertinents perque es prenguin en consideracid
en el moment de fer publica la puntuacio final del procés selectiu.

12. ALTRES
En el suposit de consultes fetes a través d'Internet, i per garantir el respecte i la confidencialitat de les dades

dels aspirants en el marc del dret fonamental a 'autodeterminacié informativa, que sén resultat de I'entrada
en vigor de la Llei organica 3/2018 de 5 de desembre, de proteccid de dades personals i garantia dels drets
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digitals, la referencia per a cada aspirant, a l'efecte d'informar-se de les qualificacions i valoracions obtingudes
sera el nimero corresponent al registre d’entrada de la sol'licitud junt amb el NIF degudament anonimitzat.
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ANNEX | — INSTANCIA ESPECIFICA: BORSA DE TREBALL AUXILIARS ADMINISTRATIUS/VES

1 DADES IDENTIFICATIVES

NOM

COGNOMS

DNI

DATA NAIXEMENT

Tel. MOBIL

CORREU ELECTRONIC

2 DADES DE LA CONVOCATORIA

Objecte de la convocatoria: Borsa de treball aux. Administratius/ves (Exp. 2021000141)

Denominacié de la plaga o lloc de treball: Auxiliar administratiu/va

Grup de Classificacio: C2 | Tipus de contracte/nomenament: temporal

Sistema seleccio: Concurs lliure

Edicte publicacié bases i

L. Web municipal i tauler d’anuncis electronic (e-tauler)
convocatoria

PRESENTACIO 5 dies habils a comptar de I’anunci al tauler electronic
D’INSTANCIES:
3. DOCUMENTACIO APORTADA | DECLARACIONS
|| DNI o passaport
| Titol de nivell d’estudis requerit a les bases
] Certificat acreditatiu de nivell catala —C1- o equivalent
Il Relacio de mérits al-legats: Annex declaracio i documents
acreditatius
4 EXPOSICIO DE FETS | PETICIO

DECLARO que son certes totes les dades que es consignen en aquesta sol-licitud i que
compleixo totes les condicions exigides per treballar a I'Administracié publica i les
condicions i requisits assenyalats especialment a les bases d’aquesta convocatoéria, que
em faig responsable de la veracitat de les dades contingudes en aquest document.

Autoritzo a 'Ajuntament de Viladecavalls a sol-licitar a altres
|:| administracions totes aquelles dades que siguin necessaries
per al desenvolupament d’aquest procediment

SOL-LICITO ser admés/a en la convocatdria especificada en el punt 2 d’aquesta
sol-licitud

Lloc i data

Signatura

A L'ALCALDESSA DE L'AJUNTAMENT DE VILADECAVALLS
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ANNEX II. DECLARACIO RESPONSABLE MERITS AL.LEGATS — FASE DE CONCURS

PROCES SELECTIU

BORSA DE TREBALL AUX. ADMINISTRATIUS/VES

NOM I COGNOMS

NUM. DOCUMENT IDENTIFICATIU ASPIRANT

Base 7.1 EXPERIENCIA PROFESSIONAL:

7.1.1 Administrac| Categoria Data inici Data finalitzacid | Nom fitxer pdf
Publica
7.1.2 Empresa | Categoria | Data inici Data finalitzacid | Nom fitxer pdf
privada

Base 7.2 FORMACIO

7.2.1. CERTIFICACIO ACTIC o equivalents

Nivell aportat Nom fitxer pdf

7.2.2. Formacio reglada. Altres titulacions.

Centre docent Titol dels estudis

Nom fitxer pdf
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7.2.3. Cursos relacionats amb el lloc de treball

Centre docent Denominacié Curs Hores | Any curs Nom fitxer pdf
curs

Data i lloc:

Signatura de la persona interessada

A L'ALCALDESSA DE L'AJUNTAMENT DE VILADECAVALLS”

L'Alcaldessa
Francesca Berenguer Priego

Viladecavalls, a la data de la signatura electronica.

Codi Verificacié Electronic - El pot validar a https://bpm.viladecavalls.cat/OAC/ValidarDoc.jsp
e61df63c-7¢75-40ad-b686-8fe855¢f078
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