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Alcaldessa

Ajuntament d' Almenar

ANUNCI DE CONVOCATORIA PER PROVEIR UNA PLACA VACANT D’ADMINISTRATIU
LABORAL TEMPORAL

Expedient nim.: 166/2025
Procediment: Seleccions de Personal i Provisions de Llocs de treball
Assumpte: Convocatoria d'una plaga d’administratiu C1 laboral temporal

Es fa public als efectes oportuns que I'Ajuntament d'Almenar ha dictat, mitjancant I'érgan
gue s’indica, l'acte seguent:

RESOLUCIO adoptada per Decret d’Alcaldia nim. 2025-0064 de data 17 de febrer de 2025,
mitjancant la qual s’aprova les bases reguladores que han de regir la convocatoria del
procés selectiu d'una placa vacant d'administratiu/iva, pel sistema concurs-oposicié lliure,
per cobertura temporal. Les bases que han de regir aquest procés selectiu, restaran
publicades i poden ser consultades al Butlleti Oficial de la Provincia de Lleida, al Diari Oficial
de la Generalitat de Catalunya i a la seu electronica de I'Ajuntament.

El termini per a la presentacié de sol-licituds sera de deu dies habils a comptar a partir de
I'endema de la publicacié del corresponent anunci de la convocatoria en el Butlleti Oficial de
la Provincia de Lleida i del Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya computant a partir
d’aquest altim.

BASES GENERALS DE LA CONVOCATORIA

PRIMERA. Objecte

Es objecte de les presents bases la provisié temporal d’'una placa d’administratiu C1 i
constituci6 de borsa, per a possibles vacants, enquadrades en I'Escala d'administracio
general, Sotsescala administrativa, Subgrup C1.:

Classe de personal |Laboral

Escala Administracié general

Sotsescala Administratiu

Grup / subgrup C1

Jornada Ordinaria

Retribucié C1 Nivell desti: 22 complement especific anual: 9.101,82€
Titulacié exigible Batxillerat o equivalent

Sistema selectiu Concurs - oposicio

Num. de vacants 1

Les funcions generals i basiques que comporta la plaga d'administratiu/va son, entre d'altres
les previstes a I'art. 38 i seglients, del Decret 214/1990, de 30 de juliol, mitjancant el qual
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Ajuntament d' Almenar

s'aprova el Reglament del personal al servei de les entitats locals:
- Realitzar tasques administratives, que assegurin l'eficacia i eficieéncia del servei.

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

- Realitzar tasques administratives de tractament de textos, d'informacié i reproduccié de
documentacié de la unitat organitzativa d'adscripcid, emprant qualsevol aplicacié informatica
per tal de donar resposta a les necessitats del Departament.

- Mantenir actualitzades les bases de dades.
- Tramitar i/o realitzar els processos assignats per al seguiment de la documentacio.
- Verificar la facturacié de les despeses.

- Atendre al public personal i telefonicament i realitzar les tasques administratives que se'n
derivin.

- Organitzar la recepcio i distribucio de les trucades telefoniques.
- Confeccionar els arxius interns, fitxers i classificacié de la documentacié.
- Realitzar operacions comptables basiques.

- 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 matéria de prevencio 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
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira, fins i tot, una vegada acabada la
seva relaci6 funcionarial amb I'Ajuntament de Roquetes.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides, en I'ambit del
desenvolupament administratiu, i de la natura del departament, en relacioé a les necessitats
justificatives del corresponent nomenament.

La borsa de treball tindra una durada maxima de 2 anys a comptar des de la seva
constitucio, d'acord amb l'article 95.2 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova
el Reglament del personal al servei de les entitats locals.

SEGONA. Condicions d'Admissi6 d'Aspirants

Per formar part en les proves de seleccid, sera necessari reunir els requisits establerts en
l'article 56 del Text Refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat public, aprovat per Reial
decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre:

a) Nacionalitat: Cal tenir la nacionalitat espanyola o la d'altres Estats membres de la Unio
Europea o la dels Estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié
Europea, i ratificats per Espanya, sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors/ores.

Igualment, hi poden participar, sigui quina sigui la seva nacionalitat, el/la conjuge
d'espanyol/a o de nacional d'altres Estats membres de la Uni6 Europea, sempre que no
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Ajuntament d' Almenar

estigui separat/ada de dret, els/les seus/seves descendents i els/les descendents del/de la
conjuge, sempre que no estiguin separats/ades de dret, siguin menors de 21 anys 0 més
grans d'aguesta edat dependents, d'acord amb el que disposa l'article 57 del TREBEP.

En tots els casos, quan finalitzi el procés, les persones aspirants que no tinguin la
nacionalitat espanyola hauran d'acreditar, documentalment, la seva nacionalitat o, si
s'escau, el vincle de parentiu amb el/la nacional, en virtut del qual es presenten, i en el cas
de descendents majors de 21 anys, el fet de viure al seu carrec. lgualment, aquestes
persones aspirants hauran de presentar declaracio jurada o promesa feta pel/per la
nacional, en la qual aguest/a manifesti, fefaentment, que no esta separat/ada de dret del
seu/de la seva conjuge.

b) Edat: Haver complert els 16 anys d'edat i no superar l'edat maxima establerta per a la
jubilacio forgosa.

c) Capacitat funcional: Cal tenir la capacitat funcional per al desenvolupament de les
funcions propies de la placa objecte de la convocatoria.

Les persones amb una discapacitat reconeguda seran admeses a la realitzaci6 de les
proves lliures, sense necessitat d'acreditar les seves condicions psiquiques, fisiques i
sensorials abans que comencin, sens perjudici que, superat el procés selectiu, en presentar
la documentacié per ser nomenades o contractades, hagin d'acreditar, igual que la resta de
persones aspirants, la seva capacitat per desenvolupar les funcions i tasques de les places
gue es convoquen i per prestar el servei puablic corresponent.

D'acord amb el Decret 66/1999, de 9 de marc sobre l'accés a la funcié publica de les
persones amb discapacitat i dels equips de valoracié multiprofessional, les persones que es
presentin a un procés selectiu i sol-licitin alguna adaptacié per realitzar les proves, ho
hauran de fer constar, expressament, a la sol-licitud de participaci6 i especificar de quin tipus
(temps i/o mitjans materials). En aquest cas, també hauran d'aportar la certificacié pertinent
on consti el tipus i grau de disminucio.

A aquests efectes, I'drgan técnic de seleccio decidira sobre les peticions d'adaptacions que
s'efectuin. Amb aquesta finalitat, podran demanar un informe sobre la sol-licitud d'adaptacio
als equips de valoracié multiprofessional.

d) Habilitacio: Es necessari no haver estat separat/ada mitjancant expedient disciplinari del
servei de cap Administracid6 Publica o dels organs constitucionals o estatutaris de les
Comunitats Autonomes, ni trobar-se, per resolucié judicial, en situacid d'inhabilitacio
absoluta o especial per a ocupacions o carrecs publics.

En el cas de ser nacional d'un altre Estat, no trobar-se inhabilitat/ada o en situacié equivalent
ni haver estat sotmés/esa a sancio disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu estat,
l'accés a l'ocupacio publica.

Es requereix, a més, no haver estat condemnat/ada, per senténcia ferma, per algun delicte
contra la llibertat i indemnitat sexual, tal com especifica I'apartat 5 de l'article 13 de la Llei
organica 1/1996, de 15 de gener, de proteccio juridica del menor, de modificacié parcial del
Codi civil i de la Llei d'enjudiciament civil, modificada per la Llei 26/2015, de 28 de juliol, de
modificacié del sistema de proteccio a la infancia i I'adolescéncia.

e) Compatibilitat: No estar afectat/ada 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'Administraci6 de la Generalitat de Catalunya. A tal efecte, haura d'efectuar, abans
d'incorporar-se al servei de I'Ajuntament, una declaracié de les activitats que realitza, i si
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Ajuntament d' Almenar

s'escau, sol-licitar la compatibilitat o exercici, altrament, I'opcié prevista a l'article 10 de la
Llei 53/84, l'article 10 de la Llei 21/1987 i I'article 337 del Decret 214/1990, de 30 de juliol.

f) Formacio reglada minima necessaria: Estar en possessio del titol de Batxillerat, FP Il grau,
cicle formatiu de grau superior, o titulacions equivalents o superiors, o estar en condicions
d'obtenir-lo en la data en que finalitzi el termini de presentacié de sol-licituds. Aquells/lles
gue presentin titols considerats equivalents als exigits hauran d'acreditar I'equivaléncia
mitjancant certificacié lliurada pel Ministeri d'Educacié o el Departament d'Educacio de la
Generalitat corresponent.

g) Llengua catalana: Les persones aspirants hauran d'acreditar el coneixement de nivell de
suficiencia de catala (C1)". En cas de no acreditar estar en possessié d'aquest certificat,
hauran de realitzar la prova corresponent (i, superar-la amb la qualificacié d'APTE/A), a no
ser gue estiguin exemptes d'acreditar els coneixements de llengua catalana, segons la base
vuitena.

h) Llengua espanyola: Les persones aspirants que provinguin de paisos on la llengua
espanyola no és idioma oficial, han d'acreditar el nivell superior de coneixements de llengua
espanyola. En cas contrari, hauran de realitzar la prova corresponent (i, superar-la amb la
qualificaci6 d'APTE/A), a no ser que estiguin exemptes d'acreditar els coneixements de
llengua espanyola, en els termes previstos a la base vuitena.

2.2. La persona aspirant 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
nomenament i presa de possessio, com a funcionari/aria interi/ina.

2.3. Per ser admeses a les proves selectives, n‘hi ha prou que les persones aspirants
manifestin, a la sol-licitud, que compleixen tots el requisits referits en aquesta base, els quals
hauran d'acreditar, posteriorment, en finalitzar el procés selectiu.

2.4.No obstant aix0, si durant el procés selectiu, I'drgan de seleccié considerés que hi ha
raons suficients, podran demanar a qualsevol de les persones aspirants que acreditin el
compliment de totes o alguna de les condicions i els requisits exigits per prendre part en el
procés selectiu.

TERCERA. Forma i Termini de Presentaciod d'Instancies

3.1. Les sol-licituds per prendre part en el procés selectiu es dirigiran a l'alcalde-president de
I'Ajuntament d’Almenar, i es presentaran en un model normalitzat (ANNEX 1) degudament
complimentat que estara a disposicié de les persones interessades al registre general de
I'Ajuntament, i també es podra obtenir a la seu electronica.

3.2. Les sol-licituds es podran presentar en qualsevol de les formes previstes a l'article 16 de
la Llei 39/2015, d'1l d'octubre, del procediment administratiu comud de les administracions
publiques i concordants de la Llei 26/2010, de 3 d'agost, de regim juridic i de procediment de
les administracions publiques de Catalunya.

Quan les instancies siguin presentades en el registre general electronic d'un altra
Administracié o per correu administratiu, la persona aspirant haura de comunicar-ho, de
forma immediata, via correu electronic (ajuntament@almenar.cat), dins del termini de
presentacié d'instancies, adjuntant, els documents requerits a la convocatoria.

S'exceptuen, les presentades, mitjancant la seu electronica d'aquest Ajuntament.

3.3. Les bases i la convocatodria es publicaran, integrament, al Butlleti Oficial de la Provincia,
al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, a I'e-tauler i a la seu electronica municipal. Els
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Ajuntament d' Almenar

restants i successius anuncis d'aquesta convocatoria es faran publics en la seu electronica i
e-tauler. Donada la urgéncia i excepcionalitat del procés, el termini de presentacié de les
sol-licituds sera de 10 dies habils comptats des de I'endema de la publicacié al DOGC.

3.4. Les dades de caracter personal subministrades per les persones aspirants en emplenar
la sol-licitud aixi com les contingudes a la documentacié adjunta seran objecte de tractament
automatitzat per I'Ajuntament. Per exercir els drets d'accés, rectificacié, oposicid, portabilitat,
limitacié del tractament i supressio o dret a I'oblit, les persones candidates hauran de dirigir-
se a I'Ajuntament d’Almenar, d'acord amb la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de
proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals.

3.5. Les persones aspirants hauran de manifestar, en la sol-licitud, que reuneixen tots i
cadascun dels requisits i/o condicions exigits, referits sempre a la data d'expiracié del termini
fixat per a la seva presentacio.

3.6. Les sol-licituds han d'anar acompanyades dels segilients documents:
- Document nacional d'identitat o NIE (numero d'identitat d'estranger).

- Titols exigits o certificats acreditatius o resguard d'haver abonat els drets per a la seva
expedicid, incloent, si s'escau, l'acreditacio del nivell de catala i/o espanyol exigits.

- Declaracions de no estar inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques, ni estar
separat/da, mitjancant expedient disciplinari, de qualsevol administracié publica, i de no
haver estat condemnat/ada, per senténcia ferma, per algun delicte contra la llibertat i
indemnitat sexual. (ANNEX II)

- Declaracié de tenir capacitat funcional per a l'exercici de les funcions propies de la placa
objecte del procés selectiu. (ANNEX 1)

- Declaracié de no estar en cap dels suposits d'incompatibilitat previstos en la legislacio
vigent o declaracié que se sol-licitara o0 que ja es va obtenir, amb anterioritat, l'autoritzacié de
compatibilitat o que s'exercira l'opcid que preveu l'article 3 de la Llei 53/1984 de 26 de
desembre, d'incompatibilitats del personal al servei de les administracions publiques i article
10 de la Llei 21/1987, de 26 de novembre, d'incompatibilitats del personal al servei de
I'Administracié de la Generalitat. (ANNEX I1)

- Fotocopies dels documents que acreditin els meérits al-legats.
- Curriculum vitae

- Documents acreditatius dels meérits. (titols académics o formatius, per I'experiéncia laboral
s’acreditara amb certificat expedit per I'administracio i vida laboral)

QUARTA. Admissié d'Aspirants

Un cop finalitzat el termini de presentacio de sol-licituds, I'alcalde-president de I'Ajuntament
dictara una resolucio, en el termini maxim de 15 dies habils, per la qual es declarara
aprovada la relacié de persones aspirants admeses i excloses en el procés selectiu. En la
mateixa resolucié, s'establira la designacié nominal del Tribunal, i s'anunciara el lloc, la data i
I'nora de reunio del tribunal, aixi com, s'indicara les persones exemptes de realitzar les
proves de coneixement de les llengues catalana i espanyola.

Aquesta resolucio identificara a les persones aspirants admeses i excloses, sobre la base de
la disposicié addicional setena de la Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccid
de dades personals | garantia dels drets digitals.
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Ajuntament d' Almenar

Dita resolucio es publicara a la seu electronica, i a I'e-tauler, concedint-se un termini de 5
dies habils a partir de I'endema de la publicacié, per formular, davant l'alcalde, les
reclamacions que creguin oportunes adrecades a esmenar els defectes que s'hagin pogut
produir o per adjuntar la documentacié que es requereix a la convocatoria, d'acord amb el
gue disposa l'article 68 de la Llei 39/2015. En cas que les persones aspirants no esmenin,
dins d'aquest termini, el defecte a elles imputable que hagi motivat la seva exclusio, es
considerara que desisteixen de la seva peticié.

La publicacio de la llista provisional d'admesos/es i exclosos/es a la seu electronica, i a I'e-
tauler substitueix la notificacié individual a les persones interessades, de conformitat amb
l'article 45 de la Llei 39/2015.

Les al-legacions presentades seran resoltes, en el termini maxim dels 15 dies segients a la
finalitzacié del periode per a la seva presentaci6. Transcorregut aquest termini sense que
s'hagi dictat resolucio, les al-legacions s'entendran desestimades.

Si no es presenten al-legacions o aquestes es desestimen, la llista de persones admeses i
excloses es considerara definitivament aprovada i no caldra publicar-la de nou.

Si s'accepta alguna al-legacié, es procedira a aprovar la llista definitiva de persones
admeses i excloses amb les esmenes corresponents i es fara publica a la seu electronica, i
a l'e-tauler. El contingut d'aquesta resolucioé ha de complir amb alld previst a I'aprovacié de la
llista provisional.

L'admissio o exclusié de les persones aspirants es fara tenint en compte alldo que estableix
l'art. 77, apartats 2 i 3 del Decret 214/1990, de 30 de juliol. Als efectes d'admissio, es tindran
en compte les dades que les persones aspirants hagin fet constar a la sol-licitud i declaracio
responsable inclosa.

Les persones excloses sén aquelles que no disposen, o no acrediten, totes les condicions i
requisits per participar al procés selectiu o bé, han lliurat la sol-licitud, fora del termini
reglamentari o sense abonar els drets d'examen. En aquest sentit, la data limit d'expedicio
del resguard de pagament de la taxa per drets d'examen ha de ser, com a maxim, el dia de
finalitzacié del termini de presentacio d'instancies.

CINQUENA. Tribunal Qualificador

1. Els organs de seleccié seran col-legiats i la seva composicié haura d'ajustar-se als
principis d'imparcialitat i professionalitat dels seus membres, i es tendira, aixi mateix, a la
paritat entre dona i home.

El personal d'eleccié o de designacié politica, els funcionaris interins i el personal eventual
no podran formar part dels organs de seleccié.

La pertinenca als organs de seleccio sera sempre a titol individual, no podent ostentar-se
aguesta en representacié o per compte de ningu.

Els organs de seleccié es constituiran en cada convocatoria per la corporacié d'acord amb
les normes seguents:

a) Un terg esta integrat per membres i/o funcionaris d'aquesta corporacio.
b) Un altre ter¢ esta integrat per personal técnic.

c) L'altre ter¢c esta integrat per representants de I'Escola d'Administracié Publica de
Catalunya, a proposta d'aquesta Escola.
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Ajuntament d' Almenar

2. En els tribunals o organs similars ha de garantir-se la preséncia de funcionaris, perd en
cap cas han de ser constituits majoritariament per membres en actiu d'aquest cos o aquesta
escala per la qual ha de fer-se la seleccié. El personal técnic i el funcionari han de tenir la
idoneitat necessaria en relacié amb el tipus de places a proveir.

3. El president de la corporacié o un membre d'aquesta en qui delegui presideix els tribunals
o els organs similars.

4. El nomenament del tribunal o d'un drgan similar correspon a I'érgan de I'ens local
competent per al nomenament dels funcionaris de que es tracti.

5. Els concursos per proveir llocs de treball han de ser resolts motivadament pel ple de la
corporacio, a proposta del tribunal o d'un organ similar designat a aquests efectes.

6. La regulacié de la composicio i el funcionament dels tribunals o d'érgans similars és la que
s'estableixi reglamentariament.

7. Els actes del tribunal poden ser impugnats enfront de I'organ convocant mitjangant recurs
d'alcadax».

El Tribunal podra disposar la incorporacio a la seva tasca en el procés selectiu d'assessors
especialistes, en aquelles proves que considerin necessari i/o per a aquells aspectes
concrets del procés selectiu a causa de I'especialitzacié tecnica del treball a realitzar. La
seva funcié se circumscriu a un mer assessorament, €s a dir actuen amb veu, pero sense
vot, no participen en la presa de decisions del Tribunal. Els assessors hauran de guardar
sigil i confidencialitat sobre les dades i assumptes sobre els quals tinguin coneixement a
consegliéncia de la seva col-laboracié en el Tribunal.

El Tribunal podra designar personal col-laborador per al desenvolupament de les proves,
gue actuara sota la seva adreca, quan la complexitat del procés selectiu ho aconselli.

L'abstencio i la recusacio dels membres del Tribunal sera de conformitat amb els articles 23 i
24 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de Régim Juridic del Sector Public.

Els membres del Tribunal sén personalment responsables de I'estricte empleno de les bases
de la convocatoria i de la subjeccio als terminis establerts. Els dubtes o les reclamacions que
puguin originar-se amb la interpretacié de I'aplicacio de les bases de la present convocatoria,
aixi com el que hagi de fer-se en els casos no previstos, seran resoltes pel Tribunal, per
majoria.

SISENA. Sistemes de Seleccié i Desenvolupament dels Processos

PROCEDIMENT DE SELECCIO

El procediment de seleccio dels aspirants constara de les segiients fases:
— Oposicio.
— Concurs.

Conforme a l'article 49 del Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la
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Ajuntament d' Almenar

refundicié en un text Unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en
matéria de funcio publica, la seleccié per concurs-oposicié consistira en la superacio de les
proves corresponents i, en el seu cas del curs selectiu de formacié, aixi com en la possessié
prévia, degudament valorada, de determinades condicions de formacié, merits o nivells
d'experiéncia.

La fase d'oposicié constituira el seixanta per cent del total del procés, sent del quaranta per
cent la fase de concurs.

FASE OPOSICIO:

Es duran a terme les segiients proves: un exercici de coneixements de catala, un exercici de
coneixements de castella, una prova teodrica i una prova practica.

Els aspirants seran convocats en crida Unica, sent exclosos de l'oposicidé els qui no
compareguin, excepte causa de forca major degudament acreditada i lliurement apreciada
pel Tribunal.

En qualsevol moment el Tribunal podra requerir als opositors perquée acreditin la seva
personalitat.

Els candidats hauran d'acudir proveits del NIF o, en defecte d'aix0, passaport o permis de
conduir.

1r Exercici. Coneixement de la llengua catalana. De caracter obligatori i eliminatori.
Consisteix en la realitzacié d'exercicis de coneixements sintactics i de comprensio de la
llengua catalana, i si escau, en la realitzacié d'una entrevista amb una persona experta que
permeti valorar-ne els coneixements orals. Aquesta prova es qualificara com a apte/a o no
apte/a, quedant aquests darrers eliminats del procediment selectiu.

Queden exempts de realitzar aquesta, els i les aspirants que acreditin, documentalment,
dins el termini de presentacié de les sol-licituds, estar en possessié del “Certificat de nivell
de suficiéncia de catala (C1)”, o equivalent o superior.

No obstant, d'acord amb larticle 5 del Decret 161/2002, estan exemptes d'acreditar
coneixements de llengua catalana: a) Les persones aspirants que amb la possessio del titol
exigit, com a requisit especific de participaci6 a la convocatoria, acreditin, amb aquest
mateix titol, que tenen el nivell de coneixements exigit o superior, tenint en compte la
disposicié addicional 1 i el Decret 152/2001, de 29 de maig, sobre avaluacio i certificacio de
coneixements de catala.

2n Exercici. Coneixement de la llengua castellana. De caracter obligatori i eliminatori.
Consisteix en la realitzacié d'exercicis de coneixements sintactics i de comprensié de la
llengua castellana, i si escau, en la realitzacié d'una entrevista amb una persona experta que
permeti valorar-ne els coneixements orals.

La prova de coneixements de llengua castellana sera obligatoria només per a les persones
aspirants que no tinguin nacionalitat espanyola, a excepcié de les persones aspirants
nacionals de paisos en que I'espanyol sigui llengua oficial i que no hagin acreditat el nivell.
El resultat sera d’apte o no apte i n‘estaran exempts les persones aspirants que hagin
acreditat la llengua castellana.

Els/les aspirants que acreditin documentalment davant el tribunal que estan en possessio
d’'un certificat conforme han cursat la primaria a I'Estat espanyol; del diploma d’espanyol que
estableix el Reial decret 1137/2002, de 31 d'octubre, o certificacié académica que acrediti
haver superat totes les proves dirigides a l'obtencié d’'aquest, o del certificat d’aptitud en
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Ajuntament d' Almenar

espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials d’idiomes, restaran exempts de
realitzar aquest exercici i la seva qualificacio sera d’ “apte/a”.

Per tal d'acreditar els coneixements de llengua castellana, els aspirants que no tinguin la
nacionalitat espanyola hauran de realitzar un exercici, que consistira en una redaccié de 200
paraules en el termini maxim de 45 minuts, i a mantenir una conversa amb membres del
tribunal durant el termini maxim de 15 minuts i, si s’escau, amb els assessors especialistes
gue aguest designi. Aquest exercici sera avaluat pel tribunal.

Aquesta prova es qualificara com a apte/a o no apte/a, quedant aquests darrers eliminats del
procediment selectiu.

3r Exercici. Prova de coneixements generals i especifics. De caracter obligatori i eliminatori

Consistira a respondre per escrit un giestionari elaborat pel tribunal qualificador, tipus test,
amb 4 respostes alternatives i només una d’elles correcta, sobre el contingut del temari
general i especific, que s’especifica a I'annex d’aquestes bases. El nombre de preguntes
sera de 30 i el temps per efectuar-lo és de 45 minuts. Totes les respostes correctes tindran
el mateix valor. Les respostes erronies descomptaran 0,30 punts i les respostes en blanc no
restaran puntuacio.

El tribunal elaborara un minim de tres preguntes tipus test de reserva. Aquesta prova es
valorara entre 0 i 30 punts. S’estableix un minim de puntuacié de 15 punts per a la
superacio de la prova, quedant eliminades les persones aspirants que no obtinguin aquesta
puntuacié minima requerida.

4rt Exercici. Suposits practics. De caracter obligatori i eliminatori.

Consistira en la resolucié, ja sigui per escrit o per demostracié practica, a criteri del Tribunal,
i en el termini que fixi el Tribunal, que com a maxim podra ser de 120 minuts, d’'un o diversos
suposits 0 preguntes de caracter practic que plantejara el Tribunal relacionats amb les
tasques o funcions del lloc de treball i/o del temari que figura en annex en aquestes bases.
En aquest exercici es valoraran fonamentalment la capacitat de analisis i coneixement de la
materia, I'expressié amb claredat i ordre d’idees, la formulacié de conclusions i la solucié
proposada, aixi com el coneixement i adequada aplicacié dels continguts teorics i la
capacitat de redaccié de la persona aspirant. Es podra requerir a les persones aspirants la
realitzacié de la prova mitjangcant eines informatiques (programes ofimatics tipus Microsoft
Office). Si el Tribunal ho considera adient, les persones aspirants hauran de llegir la prova
davant de I'organ de selecci6, que esta facultat per fer preguntes a les persones aspirants
sobre questions objecte de la prova.

Aquesta prova es puntuara de 0 a 30 punts, quedant eliminades automaticament les
persones aspirants que no obtinguin la qualificacié minima de 15 punts.

FASE CONCURS:

De conformitat amb l'article 61.3 del Text Refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat
public, aprovat per Reial decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, els processos selectius
gue incloguin, a més de les preceptives proves de capacitat, la valoracid6 de merits dels
aspirants nomeés podran atorgar a aguesta valoracié una puntuacié proporcionada que no
determinara, en cap cas, per si mateixa el resultat del procés selectiu.
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Ajuntament d' Almenar

Per acreditar experiencia professional desenvolupant tasques corresponents a l'escala i/o
sotsescala de la plaga convocada o analogues o similars al servei d'una administracio
publica o en el sector public o privat, segons el barem seguent:

A. EXPERIENCIA PROFESSIONAL. Puntuacié maxima: 20 Punts.

A.1l. Experiéncia professional en I'administracio publica o sector public:

- Ocupant llocs de Al: 0,20 punts/mes.

- Ocupant llocs de A2: 0,15 punts/mes.

- Ocupant llocs de C1: 0,10 punts/mes.

- Ocupant llocs de C2: 0,05 punts/mes.
A.2. Experiéncia professional en el sector privat: 0,06 punts/mes.
L'experiencia s'acredita amb linforme de vida laboral, emés dins el mes anterior a la
finalitzacio del termini de presentacio d'instancies. I, a més:
- A les administracions o empreses del sector public, mitjancant certificacié de I'd0rgan
competent, amb indicacié expressa de l'escala i sotsescala o categoria professional
desenvolupada, funcions, periode de temps i regim de dedicacio.
- A 'empresa privada, amb la fotocopia del/s contracte/s de treball o certificacié de I'empresa
que indiqui els serveis prestats, la categoria professional i les funcions, el periode de temps,
data de finalitzacio i el régim de dedicacio.
L'informe de la vida laboral no sera suficient, per si sol, per valorar I'experiéncia professional,
si no s'acompanya dels documents abans detallats.

B. FORMACIO REGLADA. Puntuacié maxima: 10 Punts.

B1. Titulacié universitaria, relacionada amb la branca administrativa: 5 punts.

B2. Postgrau o master no reglat, relacionat amb la branca administrativa: 6 punts.

B3. Master universitari (reconeixement reglat), relacionat amb la branca administrativa: 10
punts.

Per acreditar els titols de formacié reglada: diploma oficial o rebut de pagament de les taxes
per a la seva obtencié. Només es tindra en compte la de nivell superior. Per poder puntuar la
titulacié universitaria, malgrat ser un titol superior a I'exigit, com a requisit, a la base 2.1.f),
sera necessari que s'hagi aportat també aquest Ultim, de manera que si nomeés es presenta
la titulacid universitaria, aquesta sera considerada, com a requisit, i no es valorara, com a
merit.

C. FORMACIO PROFESSIONAL COMPLEMENTARIA. Puntuacié maxima: 10 Punts.
Cursos de formacié o perfeccionament que tinguin relacié directa amb les funcions a
desenvolupar impartits en centres oficials, aixi com per centres privats, sempre que els
cursos formin part de programes de formacié subvencionats per organismes publics o

estiguin oficialment reconeguts; aixi com formacio6 impartida per la FMC i I'ACM, d'acord amb
el segiient barem:

CL1. Per cursos, amb aprofitament, de durada de 15 a 20 hores: 0,25 punts per curs.
C2. Per cursos, amb aprofitament, de durada de 21 a 50 hores: 0,50 punts per curs.
C3. Per cursos, amb aprofitament, de durada de 51 a 100 hores: 0,75 punts per curs.
C4. Per cursos , amb aprofitament, de durada superior a 100 hores: 1 punt per curs.

C5. Cursos amb certificat d'assisténcia. D'acord amb les durades anteriors, la puntuacio es

PLACA DE LA VILA, 10 - 25126 ALMENAR Telf. 973770013 Fax. 973770449 e-mail: ajuntament @almenar.cat

Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 10 de 16

[&]
s
4
<
@0
h
~
p )
N
o
[¢]
>
V]
-
o
«©
<
N
a
w
N
o
sl
<
e}
o
©
il
©
=
©
3
[$)

Verificacio: https://almenar.eadministracio.cat/




Ajuntament d' Almenar

reduira a la meitat, quan nomeés consti el certificat d'assisténcia.

La puntuacié maxima total de la fase de concurs sera de 40 punts.

SETENA. Qualificacio

Als aspirants que hagin superat la fase d'oposicié se'ls aplicara la puntuacié obtinguda en la
fase de concurs.

La puntuacié final sera aquella obtinguda d'aplicar el percentatge establert per a la fase
d'oposicié més el percentatge establert per a la fase de concurs.

El resultat de la suma d'ambdues fases, una vegada realitzades les ponderacions en
cadascuna d'elles, sera la puntuacié final.

En cas d'empat en la puntuacié final, I'ordre s'establira a favor de la persona aspirant que
hagi obtingut la puntuacié més alta en la fase d'oposicié. Si persisteix I'empat, es resoldra a
favor de qui hagi obtingut la puntuacié més alta en l'apartat d'experiéncia professional. Si tot
i aixi persistis I'empat, es resoldra a favor de la persona que tingui més valoracio en l'apartat
de formacié complementaria.

VUITENA. Relacié d'Aprovats, Acreditacié de Requisits Exigits i Formalitzacié del
Contracte

Concloses les proves, s'elevara a l'organ competent proposta de candidats per a la
formalitzacié dels contractes, que en cap cas podra excedir del nombre de places
convocades. Qualsevol proposta d'aprovats que contravingui I'anteriorment establert sera
nul-la de ple dret.

L'drgan competent procedira a la formalitzacié dels contractes prévia acreditacié de les
condicions de capacitat i requisits exigits en la convocatoria.

Formalitzat el contracte s'haura de comunicar a I'oficina publica d'ocupacié que
correspongui, en el termini dels deu dies seglients a la seva concertacio; aixi mateix, s'haura
d'informar a la representaci6 legal dels treballadors, mitjangcant lliurament d'una copia basica
dels contractes celebrats.

Tingui's en compte que fins que es formalitzin aquests i s'incorporin als llocs de treball
corresponents, els aspirants no tindran dret a percepcié econdmica alguna.

PERIODE DE PROVA:

S’estableix un periode de prova de 15 dies habils, que s'iniciara una vegada l'aspirant
proposat s'hagi incorporat al lloc de treball i I'existéncia del qual i durada reflectir-se en el
corresponent contracte de treball.

Les persones responsables de fer el seguiment del periode de prova d'hauran d'emetre
informe valorant els items que a continuacié es determinen: capacitat de treball i rendiment
professional, el sentit de la responsabilitat i l'eficiencia, linterées per l'aprenentatge, la
disposici6 i la iniciativa, la integracié en I'equip de treball i 'adequaci6 en les seves relacions
internes i externes.

Aquest periode de prova forma part del procés selectiu i si alguna persona aspirant no ho
superés, perdra tots els drets derivats del procés de seleccid, i es dira en les mateixes
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Ajuntament d' Almenar

condicions a la persona que ho segueixi en l'ordre de puntuacié, sempre que hagin superat
el procediment de seleccié.

NOVENA. Constitucid de borsa de treball

Es constituira una borsa de treball amb les persones que superin el procés de seleccié i no
resultin contractades, a fi que pugui ser utilitzada en futures crides que poguessin resultar
necessaris per cobrir vacants temporalment degudes. La borsa sera ordenada segons la
puntuacio obtinguda.

El ordre de crida dels aspirants inscrits en la borsa en aquest Ajuntament sera per: Crida al
primer aspirant disponible de la llista

La rendncia inicial a una oferta de treball, o la rentncia durant la vigéncia del contracte, no
donaran lloc a I'exclusié de la Borsa de Treball, perd ocasionara un canvi de lloc del lloc de
treball, dins d'aquesta, passant a ocupar I'tltim lloc de treball com a integrant de la Borsa.

S6n causes que justifiguen la renlncia a una oferta de treball i que impliquen el
manteniment dins de la Borsa de Treball:

- Estar en situacié d'ocupat, prestant serveis a I'Ajuntament com a personal contractat, en
gualsevol de les formes admeses en dret, laboral o funcionari interi.

- Estar en situacié de Suspensié per accident, baixa per malaltia, intervencié quirdrgica,
internament hospitalari, maternitat, embaras d'alt risc i situaci6 de risc o0 necessitat
acreditada per facultatiu que exigeixi la lactancia natural de menors de nou mesos.
L'acreditacié documentada de la finalitzacio de tal circumstancia donara lloc a la reposicié en
aguest lloc de l'ordre de llista en les Borses de Treball en qué es trobara la persona
afectada.

- Exercici de carrec public representatiu que impossibiliti I'assisténcia al treball.

Les persones incloses en la Borsa de Treball hauran de presentar dades personals
suficients que permetin la seva rapida localitzaci6é, sent responsables de qué estiguin
actualitzats a tot moment.

Una vegada realitzat l'intent de localitzacid per mitja de la comunicacié telefonica, la
telegrafica amb justificant de recepcio o el correu electronic amb justificant de recepcié, si ho
fos possible el contacte en vint-i-quatre hores s'acudira a la persona seguent. Si s'opta per la
comunicacio6 telefonica, es realitzaran un minim de tres intents de contacte entre les 08:00 i
les 15:00 hores, amb un interval de 120 minuts entre cada trucada.

Quedara anotacié escrita del que s'indica en aquest nombre en el servei corresponent,
donant-se trasllat immediat d'informe escrit al Secretari de la Corporacié per a coneixement i
constancia.

La persona integrant de la Borsa de Treball que rebi proposada d'oferta de treball, en els
termes descrits anteriorment, haura de procedir a I'acceptacié o rebuig d'aguesta, en un
periode maxim de 24 hores, tret que per circumstancies excepcionals o de for¢ca major.

Aquesta borsa de treball tindra una vigéncia maxima d’un any.
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DESENA. Incidéncies

El tribunat qualificador, mentre estigui constituit, esta facultat per resoldre els dubtes que
sorgeixin en l'aplicacié d'aquestes bases i podra adoptar els acords que corresponguin en
tots els suposits no previstos en elles, per tal de facilitar el desenvolupament normal del
procés selectiu, els quals podran ser objecte de recurs d'alcada davant |'Alcaldia, en el
termini maxim d'un mes a comptar des de I'endema a la data de la seva notificacid o
publicacio.

Abans de la constitucié del tribunal i després que aquest hagi efectuat la seva proposta,
aguesta facultat correspondra a I'Alcaldia.

ONZENA. RECURSOS | NORMES SUPLETORIES

Contra l'acord d'aprovacié d'aquestes bases, que posa fi a la via administrativa, es pot
interposar recurs contencios-administratiu en el termini de dos mesos a partir de I'endema
de la data de la seva darrera publicacié davant el Jutjat Contenciés Administratiu de Lleida,
de conformitat amb la Llei 29/1998, de 13 de juliol, Reguladora de la jurisdiccié contenciosa
administrativa.

Amb caracter potestatiu, es pot interposar recurs de reposicié en el termini d'un mes a
comptar des del dia segilient a la seva darrera publicacié, davant I'dorgan que ha pres l'acord,
segons el que disposen els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015. En aquest cas, no es podra
interposar recurs jurisdiccional fins que no sigui resolt expressament o s‘hagi produit la
desestimacio tacita del recurs de reposicié interposat.

Tot aix0 sense perjudici d'exercitar qualsevol altre recurs que considerin convenient per a la
defensa dels seus interessos.

Contra les resolucions definitives de l'alcalde, les persones interessades podran interposar
recurs potestatiu de reposicié dins el termini d'un mes a comptar de lI'endema de la seva
publicacié o notificacié, o directament, recurs contenciés administratiu davant el Jutjat
Contenciés Administratiu de Lleida en el termini de dos mesos a comptar de I'endema de la
seva publicacié o notificacio.

Contra els actes de tramit del tribunal qualificador que decideixin directament o
indirectament el fons de l'assumpte, determinin la impossibilitat de continuar en el procés
selectiu, produeixin indefensié o perjudici irreparable a drets o interessos legitims, les
persones interessades podran interposar recurs d'algcada davant I'Alcaldia, en el termini d'un
mes a comptar de I'endema de la seva publicacié a l'e-tauler.

Contra la resta d'actes de tramit del tribunal, les persones aspirants, al llarg del procés
selectiu podran formular les al-legacions que estimin pertinents per a la seva consideracié
en el moment de fer-se publica la puntuacid final del procés selectiu.

Per la mera concurréncia als processos selectius s'entén que les persones aspirants
accepten integrament aquestes bases.

A aguestes bases i en tot alld que no estigui previst en les mateixes, els seran d'aplicacio el
Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el Text refés de la Llei de
I'Estatut de I'empleat public; el 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 funcié publica; el Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el Reglament
del personal al servei de les entitats locals; la Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les
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bases de regim local; el Decret legislatiu 2/2003, de 28 d'abril, pel qual s'aprova el Text refés
de la Llei municipal i de régim local de Catalunya; i la resta de normativa vigent i d'aplicacio.

DOCUMENT SIGNAT ELECTRONICAMENT

ANNEX
TEMARI
Temari General

1. La Constitucié espanyola de 1978: estructura i principis generals. Els drets fonamentals i
les llibertats publiques.

2. El Govern i I'Administracié de I'Estat. El poder legislatiu. El poder judicial.

3. L'Estatut d'autonomia de Catalunya; estructura, contingut essencial i principis
fonamentals.

4. Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de regim juridic del sector public: ambit d’aplicacio i principis
generals.

5. La Llei de bases del régim local: EI municipi. Organitzaci6 municipal. Funcionament i
competéencies.

6. El procediment administratiu comu: regulacio legal, estructura i disposicions generals.
7. Funcié publica local: marc juridic i classes de personal al servei dels ens locals.
8. El sistema tributari local a la Constitucié. Recursos de les hisendes locals.

Temari Especific

1. L'Administrat: concepte i classes. Actes juridics de l'administrat. Peticions i sol-licituds.
Col-laboracié i participacié dels ciutadans amb I'Administracié. L'interessat.

2. Recepcio i registre de documents. Registre general d'entrada i sortida de documents.
Requisits formals del registre de documents.

3. L'oficina d’atenci6 ciutadana: tasques i objectiu. Atencio presencial, telefonica i telematica.
L'atenci6 escrita. L'atenci6 al public culturalment divers.

4. L'atenci6 ciutadana. Habilitats comunicatives. Recepcidé de reclamacions, queixes o
peticio d’informacions. L’acollida personalitzada: necessitats dels ciutadans. Fases de
I'acollida personalitzada.

5. Tecnologies de la informacié aplicades a l'atencié ciutadana: I'atencié telematica. La seu
electronica. El cataleg de tramits: caracteristiques i continguts. La carpeta ciutadana.
Notificacions electroniques. Certificacio digital i signatura electronica.

6. L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de I'acte administratiu. La motivacié i la
forma. Eficacia i executivitat. La notificacio i la publicacio.

7. Invalidesa dels actes: nul-litat de ple dret, anul-labilitat. Convalidacio.
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8. El procediment administratiu comu: fases i terminis.
9. El silenci administratiu. Definicio. Tipologies i efectes.

10. Revisi6 dels actes en via administrativa. Revisi6 d'ofici. Revocacié dels actes
administratius.

11. Els recursos administratius: objecte i classes.

12. El recurs contenciés administratiu.

13. Concepte de document, registre i arxiu. Funcions del registre i de l'arxiu.
14. L’'administracio electronica: pilars i principis.

15. La funcié publica local: seleccio i provisio de llocs. Adquisicio i pérdua de la condicio de
funcionari. Els instruments de planificacio i ordenacio.

16. Drets i deures del personal al servei dels ens locals.
17. Classes de personal al servei de les Administracions Publiques segons el TREBEP.

18. Els organs de govern municipal a I'Ajuntament: I'Alcalde, els Tinents d’Alcalde, el Ple de
la Corporacio i la Junta de Govern Local.

19. La responsabilitat de les administracions publiques. Responsabilitat patrimonial. L'accié
de responsabilitat. La responsabilitat de les autoritats i del personal al servei de les
administracions publiques.

20. La Llei de Contractes del Sector Public: objecte i ambit d’aplicacié. Tipus contractuals.

21. Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediments d'elaboracio i
aprovacio.

22. El servei public local. Formes de prestacio dels serveis publics. La gestid directa i la
indirecta.

23. Les llicéncies urbanistiques. Tipus. Tramits. Prorrogues. Renuncies. Desistiments. Drets
i Deures. La llicencia de primera ocupacio. Tramitacio. Les obres sense llicéncia: concepte.

24. Reglament de disciplina urbanistica. Nocions del procediment sancionador. El certificat
de compatibilitat urbanistica. Concepte i tramitacio.

25. Regim urbanistic del sol. Classificacid del sol: urba, urbanitzable i no urbanitzable.

26. Hisendes locals. Classificacié dels ingressos. Ingressos tributaris: impostos, taxes i
contribucions especials. Preus publics. Autoliquidacions.

27. El pressupost general dels ens locals: concepte i contingut. Procés d'aprovaci6 i
modificacié. L'estructura pressupostaria. Els credits del pressupost de despeses: delimitacio,
situacio i nivells de vinculacio juridica. L’execucié del pressupost de despeses i d’ingressos:
les seves fases.

28. Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparéencia, accés a la informacié publica i bon
govern: Obligacions de transparéncia. Exercici del dret d’accés a la informacié publica.
Resolucié: competéncia i terminis. Silenci administratiu. Limits.

29. Llei organica de Proteccié de dades de caracter personal: Objecte. Principis: qualitat de
les dades, dret d'informacio en la recollida de dades. Dades d’especial proteccio. Deures i
responsabilitats: garantia de seguretat, secret. Drets de les persones en relacio a les seves
dades.
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30. Prevenci6o de Riscos Laborals. Normativa. Objecte. Drets i obligacions. Serveis de
Prevencié. Consulta i participacio dels treballadors. Responsabilitats i sancions.

31. El Padré6 d’'Habitants: objectiu i contingut. L'’empadronament d'espanyols, d’'estrangers
comunitaris i d’estrangers no comunitaris. La gestié del padr6 municipal d'habitants: altes,
baixes i modificacions. Volants i certificats d'empadronament; classes i les seves diferéncies.

32. Bestretes de caixa fixa, i pagaments a justificar, tramitacio i justificacio.

Els successius anuncis d'aquesta convocatoria, quan procedeixin de conformitat amb les
bases, es publicaran en la seu electronica de I'Ajuntament d’Almenar.

Contra les presents bases, que posen fi a la via administrativa, es pot interposar
alternativament o recurs de reposicié potestatiu, en el termini d'un mes a comptar des de
I'endema a la publicacié del present anuncio, davant Alcaldessa d'aquest Ajuntament, de
conformitat amb els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d'1l d'octubre, del Procediment
Administratiu Comu de les Administracions publiques, o recurs contenciés-administratiu,
davant el Jutjat del Contenciés-Administratiu de Lleida, en el termini de dos mesos a
comptar des de I'endema a la publicacié del present anunci, de conformitat amb l'article 46
de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, de la Jurisdiccié Contenciés-Administrativa. Si s'optés per
interposar el recurs de reposicié potestatiu, no podra interposar recurs contencios-
administratiu fins que aquell sigui resolt expressament o s'hagi produit la seva desestimacio
per silenci. Tot aix0 sense perjudici de qué pugui exercitar qualsevol altre recurs que estimi
pertinent.
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