Anunci de I'Ajuntament de Cardona, relatiu a I'aprovacio de
les bases reguladores de la convocatoria per a l'estabilitzacio
de 3 places vacants a la plantilla de personal funcionari i
laboral, pel procediment de concurs de meérits de torn lliure,
incloses a I'oferta Publica d’Estabilitzacio

La Junta de Govern Local, en sessid ordinaria celebrada en data 13 de
desembre de 2022, adopta I'aprovacié de les bases i la convocatoria per a
I'estabilitzacié de 3 places vacants de personal funcionari i laboral de
Serveis Interns pel procediment de concurs de meérits, en torn lliure, a
I'empara de la disposicié addicional sisena i vuitena de la Llei 20/2021, de
28 de desembre, de mesures urgents per a la reduccid de l'ocupacio
publica.

Es procedira a la publicacié integra de les bases en el Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona (BOPB) i a la seu electronica municipal, i la
convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC).

El termini de presentacio d’instancies sera de vint (20) dies habils a
comptar des de I'endema de la publicaci6 de la convocatoria al
DOGC.

El text integre de les bases reguladores del procés sén les que es detallen a
continuacié:

Bases reguladores de la convocatoria excepcional del concurs
per a la cobertura definitiva de les places vacants de personal
de Serveis interns de I’Ajuntament de Cardona corresponents a
I'oferta publica d’estabilitzacié de 2022.

1. Objecte i publicitat

Aquestes bases regulen el procés selectiu de la convocatoria excepcional de
concurs de I'Ajuntament de Cardona per a I'estabilitzacié de les places incloses a
I’'Oferta Publica d’Ocupacié de 2022 aprovada per Decret de data 25/05/2022 i
publicada al Butlleti Oficial de la Provincia (en endavant BOPB) de data
31/05/2022.

El contingut d’aquestes bases i de la convocatoria es publicara integrament en el

BOPB i al tauler d’anuncis de la seu electronica de I'Ajuntament (en endavant seu
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Ajuntam Cardona

electronica). Aixi mateix, es publicara la convocatoria en el Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya (en endavant DOGC), fent constar la referéncia de la
publicacié al BOPB. Tot aix0, sense perjudici que també es puguin utilitzar altres
mitjans de difusio.

Els successius actes de tramit del procés selectiu que no sigui preceptiu publicar-
los en diaris oficials es publicaran a la seu electronica de I'Ajuntament i, en el seu
cas, el nomenament com a personal funcionari de les persones seleccionades es
publicara en el BOPB. En el cas de contractacié de personal laboral aquesta

publicacié sera potestativa.

. Places objecte de cobertura definitiva

2.1 Les places a proveir pel sistema de concurs de la convocatoria
excepcional, per a l'estabilitzacid6 d’ocupacié de llarga durada previst a les
disposicionsaddicionals 6 i 8 de la Llei 20/2021, de 28 de desembre, sén les que
es relacionena continuacié i que s’identifiquen també a I'Annex 1 d’aquestes
bases amb indicacié dels codis de les places a cobrir, el tipus de vinculacio,
els requisits especifics de participaciod, els barems de valoracié dels merits i el
lloc de treball vinculat i les funcions d’acord amb els instruments de planificacio

de '’Ajuntament.

2.2 Places subjectes al sistema de selecci6 de concurs de les
disposicions addicionals sisena i vuitena corresponents a I'ambit funcional de

serveis interns

2.2.1 Places de personal funcionari:

Codi 001 Auxiliar Administratiu/ivaGrup i subgrup C2

Escala d’Administracié General, Subescala Auxiliar Adminitrativa/Classe Auxiliar
Administratiu/iva

Nombre de places: 1

Sistema: Concurs de merits. Torn Lliure.

2.2.2 Places de personal laboral:
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Ajuntam. Cardona

Codi 002 Auxiliar Administratiu/iva

Grup i subgrup assimilat a personal funcionari: Grup C Subgrup C2.Categoria:
Auxiliar Administratiu/iva

Nombre de places: 2

Sistema: Concurs de merits. Torn Lliure.
. Requisits generals de participacio:

Per tal de ser admes/a als procediments selectius la persona aspirant, a més dels
requisits especifics que s'assenyalen a 'annex a aquestes bases per a cada

proceés en concret, ha de reunir els requisits seglents:

3.1 Requisits generals:
3.1.1 Tenir la nacionalitat espanyola. Igualment, i sempre i quan el lloc

objecte de la convocatoria no estableixi especificament que implica una
participacié directa oindirecta en I'exercici del poder public o bé es tracti de
funcions que tenen per objecte la proteccié dels interessos de les
Administracions publiques, tenir la nacionalitat de qualsevol dels estats

membres de la Uni6é Europea.

El que s’estableix en el paragraf anterior també sera d’aplicacié al conjuge dels/de
les espanyols/es i dels/de les nacionals d’altres Estats membres de la Unid
Europea, sempre que no estiguin separats de dret, aixi com als seus descendents
i als del/de la seu/va conjuge, sempre que no estiguin separats de dret, menors de

21 anys o majors d’aquesta edat que visquin al seu carrec.

Quan es tracti de cobrir places vacants de naturalesa laboral també podran ser
admesos/ses els/les nacionals de paisos diferents als que formen part de la Uni6
Europea, els/les quals hauran d’aportar permis de residencia legal a Espanya,

d’acord amb la normativa vigent.

3.1.2 Haver complert 16 anys i no superar l'edat establerta per a la

jubilacié forgosa.

3.1.3 No haver estat separat/da mitjancant expedient disciplinari del servei de
cap administracié publica o dels organs constitucionals o estatutaris de les

comunitats autonomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per a
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Ajuntam. Cardona

ocupacions o carrecs publics per resolucié judicial, per a I'accés al cos o escala
de personal funcionari, o per exercir funcions similars a les que desenvolupaven

en el cas delpersonal laboral, en el que hagués estat separat/da o inhabilitat/da.

En el cas de ser nacional d’un altre Estat, no trobar-se inhabilitat/da o en situacio
equivalent ni haver estat sotmés/sa a sanci6é disciplinaria o equivalent que

impedeixi, en el seu Estat i en els mateixos termes, I'accés a I'ocupacié publica.

3.1.4 Estar en possessid o en condicions d’obtenir el titol académic oficial
exigit per a l'ingrés en cada grup o escala i subescala, o bé un de nivell
equivalent o superior, d’acord amb el que s’estableix a 'annex i per cada
procediment en concret. En cas que la titulacié esmentada hagi estat obtinguda
a l'estranger, caldra que previament hagi estat concedida la corresponent
homologacio, o el reconeixement de la titulacié per exercir la professid objecte
de la convocatoria is’haura d’aportar el titol académic traduit per intérpret jurat i

el documentd’equivaléncia o homologacié expedit pel Ministeri competent.

3.1.5 Coneixer la llengua catalana, tant en I'expressio oral com en l'escrita,
amb un nivell adequat segons el perfil linglistic exigit per a cada placa en

concret, d’'acord amb I'establert a 'annex d’aquestes bases.

Aquest coneixement s’acreditara de la manera seguent:

- Document que acrediti el coneixement de catala dins de I'ensenyament
obligatori, cosa que resulta de la certificacié que s'ha cursat de manera
oficial a Catalunya la matéria de llengua catalana d'ensenyament
obligatori i s'ha obtingut el titol que correspon després de l'any 1992.
Aquest certificatl'expedeix qualsevol institut d'educacié secundaria public
en la forma que determina la Direccid6 General d'Ordenacié i Innovacié
Educativa.

- La documentacié acreditativa d'estar en possessié del certificat de
coneixements de llengua catalana de nivell: C1 (nivell de suficiéncia de
catala)de la Secretaria de Politica LingUistica, o equivalent.

Les persones candidates que no acreditin documentalment els coneixements de
llengua catalana hauran de superar una prova especifica de coneixements de
llengua catalana del nivell corresponent, amb caracter obligatori i eliminatori, la

qual es qualificara d'apte/a o no apte/a.
També estan exemptes de fer la prova de catala les persones candidates que,
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Ajuntam. Cardona

en algun procés de seleccié per a I'accés a la condicié de personal funcionari
public o personal laboral, en qualsevol administracié o entitat del sector public
institucional, hagin superat una prova o un exercici de coneixements de llengua

catalana del mateix nivell o superior.

3.1.6 Els/les aspirants admesos/es en el procés selectiu que no tinguin la
nacionalitat espanyola han d'acreditar el coneixement de la llengua castellana, tant
en I'expressid oral com en I'escrita, amb un nivell adequat segons el perfil linglistic

exigit per a cada plaga en concret, tal i com es detalla a continuacioé:

Grup A: Nivell superior de coneixements de llengua castellana.
Grup C: Nivell superior de coneixements de llengua castellana.
- Agrupacions professionals sense requisit de titulacio: Nivell intermedi de

coneixements de llengua castellana.

Als efectes de I'exempcid, els/les aspirants a places corresponents a escales
classificades del grup A o C hauran d'acreditar documentalment una de les tres

opcions seguents:

a) Haver cursat la primaria, la secundaria i el batxillerat, si s'escau,

a Espanya.

b) Diploma d'espanyol (nivell superior) que estableix el Reial decret
1137/2002, de 31 d'octubre, o equivalent, o certificacid6 académica
que acrediti haver superat totes les proves dirigides a I'obtencio

d'aquest.

c) Certificat d'aptitud en espanyol per a estrangers/es expedit per
les escoles oficials d'idiomes.
Als efectes de I'exempcid, els/les aspirants a places corresponents a agrupacions
professionals sense requisits de titulacié hauran d'acreditar documentalment una

de les tres opcions seglents:

a) Haver cursat la primaria i la secundaria a Espanya.

b) Diploma d'espanyol (nivell intermedi) que estableix el Reial decret
1137/2002, de 31 d'octubre, 0 equivalent, o certificacié académica que
acrediti haver superat totes les proves dirigides a I'obtenci6 d'aquest.

c) Certificat d'aptitud en espanyol per a persones estrangeres expedit per
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les escoles oficials d'idiomes.
Els/les aspirants que no comptin amb el certificat o titols esmentats, hauran de
realitzar una prova de llengua castellana de caracter obligatori i eliminatori, la qual
es qualificara d'apte/a o no apte/a. Aquesta prova consistira en un exercici de
comprensio6 oral i un altre de caracter escrit equivalent al nivell requerit d'acord

amb l'establert a 'annex d’aquestes bases i per a cada proces selectiu en concret.

3.1.7 Posseir la capacitat funcional per al desenvolupament de les tasques
i funcions de la plaga.

3.2. La persona aspirant ha de complir els requisits generals i especifics en el dia
d'acabament del termini de presentacié d'instancies i s’han de continuar complint
fins a la data de la presa de possessié com a personal funcionari de carrera o la
contractacié com a personal laboral fix. El diploma acreditatiu de la titulacio
academica exigible pot ser substituit pel document acreditatiu d'haver abonat la

taxa per a la seva expedicio.

4. Sol-licituds

4.1 La instancia per sol-licitar prendre part en el procés selectiu, ha de ser
en model normalitzat, dirigida a la Presidéncia de la Corporaci6, on es fara
constarque es compleixen els requisits exigits a la convocatoria, sempre referits

a la dataen que finalitza el termini per a la presentaci6 d’instancies.
4.2 Tramitacio presencial de la sol-licitud:

El model de sol-licitud estara disponible a I'Oficina d’Atencié Ciutadana (OAC) i a
la seu electronica de I'’Ajuntament (https://cardona.eadministracio.cat/info.0) i es
presentara en el registre general de I'’Ajuntament a I'adrega seguent (Placa de la
Fira, 1) o en el registre general electronic https://www.cardona.cat/serveis-i-

tramits/atencio-al-ciutada/cataleg-de-tramits.
Horari: de dilluns a divendres, de 9.00h a 14.00h

La sol-licitud també es pot presentar per qualsevol dels mitjans que estableix
I'article 16.4 de la LPAC.

En el cas que s’opti per presentar la sol-licitud en altres registres publics habilitats
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Ajuntam Cardona

diferents al propi de 'Ajuntament de Cardona o a les oficines de Correus, s’haura
de trametre via correu electronic a (cardona@cardona.cat) el mateix dia, copia de

la sol-licitud degudament registrada o segellada.

4.3 El termini de presentacid6 de sol-licituds sera de vint dies habils

comptadorsa partir de 'endema de la publicacié de la convocatoria al DOGC.

4.4 Les sollicituds han danar acompanyades d'una declaracié
responsable de complir els requisits de la convocatoria, sempre referides a la
data en qué finalitzael termini de presentacié d’instancies, aixi com de la segtent

documentacié:
a) Fotocopia de DNI, NIE o passaport en vigor
b) Fotocopia o certificat de la titulacié requerida

c) Certificat acreditatiu dels coneixements de catala i en el cas de
persones aspirants que no tinguin nacionalitat espanyola, de la
certificaci6 de coneixements de castella, establerts per a cada
convocatoria.

d) Curriculum vitae i full de relaci6 de mérits d’acord amb el model
normalitzat, amb la informacié seguent:

+ Dades personals i de contacte

+ Dadesicodide laplaca ala qual s'opta

» Experiéncia laboral, amb indicaci6 dels diversos llocs
desenvolupats, temps durant el qual es varen ocupar i
detall de lesfuncions realitzades.

» Formaci6 academica reglada

* Formacié complementaria, amb indicacié del nombre
d’hores lectives de cada curs o seminari

+ Competéncies digitals i altres merits especifics.

Els merits relacionats en el model normalitzat es justificaran mitjancant fotocopies
dels documents que els acreditin juntament amb la presentacié de la sol-licitud,

d’acord amb les seguients especificacions:

1) La valoracié dels serveis prestats en I'’Administracié publica i ens

instrumentals del sector public, en virtut d’'un nomenament o d’un contractede
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Ajuntam. Cardona

naturalesa laboral, es fara a través de la certificacié de la Secretaria ode
'organ competent en matéria de personal de I’Administracié corresponent,
dels serveis prestats en I'ens public corresponent, en el qual hi haura de
constar de forma clara i expressa el carrec de I'dorgan que té lacompeténcia
per expedir el certificat i el grup, subgrup, el regim juridic, categoria,
especialitat de les funcions, la jornada desenvolupada i el periode concret
de prestacio dels serveis.

2) L’experiéncia laboral en empreses privades i entitats s’acreditara mitjancant
informe de vida laboral expedit per la TGSS, juntament amb elcontracte de
treball o certificat d’empresa. L’informe de vida laboral haura d’estar
actualitzat dins del darrer mes anterior a la data de finalitzacié deltermini de
presentacio de sol-licituds.

3) La formacié s’acreditara mitjancant fotocopia de les titulacions o certificats
formatius emesos pel centre corresponent en qué constara la denominaciddel
centre emissor, el nombre d’hores, el programa formatiu i I'assisténcia, i

I'aprofitament, si escau.

4.5. Amb la formalitzacio i presentacio de la sol-licitud la persona aspirant dona el
seu consentiment al tractament de les dades de caracter personal que sén
necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacié del
procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent i en els termes previstos a la base
14.

També accedeix a qué les persones gestores dels processos selectius de
I'Ajuntament i el Tribunal qualificador puguin accedir a les bases de dades de les
Administracions Publiques per comprovar d’ofici les acreditacions dels requisits,
a través de les plataformes d’intermediacié de dades mitjangant els serveis de
Via Oberta del Consorci AOC.

Si la persona aspirant opta per oposar-se a I'accés a aquesta informacio, haura

d’aportar la documentaci6 acreditativa amb la sol-licitud.

Aixi mateix, amb la sol-licitud, les persones aspirants declaren responsablement
que no estan incloses en cap dels suposits d'incompatibilitat que determina la

legislacié vigent, o bé que sol-licitaran l'autoritzacié de compatibilitat o que
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exerciran I'opcié que preveu l'article 10 de la Llei 21/1987, de 26 de novembre,
d'incompatibilitats del personal al servei de I'Administraci6é de la Generalitat, en

el cas que siguin nomenades.

Les persones aspirants també declaren responsablement amb la sol-licitud que
tenen la capacitat funcional per acomplir les tasques propies de la plaga
convocada, i que no estan separades del servei de cap Administracié publica ni

inhabilitades per ocupar carrecs i desenvolupar funcions publiques.

5. Admissio de sol-licituds:

5.1 Finalitzat el periode de presentacié d'instancies es dictara resolucio,
mitjancantdecret, en el termini maxim d’un mes que es publicara en la seu
electronica municipal en la que es declarara aprovada provisionalment la llista de

les personesaspirants admeses i excloses.

En I'esmentada resolucié s'indicara les persones exemptes de realitzar les proves
de coneixement de les llengles catalana i castellana, la composici6 del tribunal de
seleccio, aixi com la previsié de finalitzacio del procés.

També es determinara la data, I'hora i el lloc de realitzacié de la prova de catala i

castella, si s’escau.

Per a I'admissio dels/de les aspirants, es tindran en compte les dades que
aquests/es facin constar a la sol-licitud, essent de la seva responsabilitat la

veracitat de les mateixes.

5.2 Els/les aspirants disposaran d'un termini de deu dies habils a partir de
I'endema de la publicacié de la resolucié indicada per formular davant de la
Presidéncia de la Corporacio, les reclamacions o rectificacions que creguin
oportunes, d'acord amb el que disposa l'article 68.1 de la LPAC, adregcades a
esmenar els defectes que hagin causat la seva exclusié. Si en aquest termini no
s'ha produit cap reclamacio, al-legaci6 o esmena, la llista passara a ser

automaticament definitiva, sense necessitat de nova publicacié.

5.3 Les reclamacions, al-legacions o esmenes presentades es resoldran en el

mes seglent a I'acabament del termini previst per a la seva presentacié.
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L’Alcaldia estimara o desestimara motivadament les reclamacions formulades en
una nova resolucio, la qual aprovara la llista definitiva de persones admeses i
excloses declarant, si s’escau, el desistiment exprés de la peticié de les persones

excloses. Aquesta resolucio es publicara en la seu electronica municipal.

No obstant aix0, la publicacio referida podra ser substituida per una notificacio
personal a cadascuna de les persones aspirants, d'acord amb I'article 40 de la
LPAC.

5.4 Transcorregut aquest periode sense que s'hagi dictat resolucid, les

reclamacions, les al-legacions o esmenes s'entendran desestimades.

5.5 Es consideraran elevades a definitives les llistes provisionals de
persones participants admeses i excloses, i no s’aprovaran ni es publicaran
noves llistes, en el supdsit que no es presentin al-legacions o bé si se’n

presenten aquestes no modifiquen la llista provisional.

5.6 El fet de figurar en la llista definitiva de candidatures admeses i
excloses no implica el reconeixement de la possessio de tots els requisits
exigits per a la contractaci6 o nomenament, el compliment integre dels quals,
sota la seva responsabilitat, hauran d’acreditar les persones aspirants d’acord
amb la base 10 abans del nomenament com funcionari/aria o de la contractacié

com personallaboral fix.

Qualsevol incompliment dels requisits establerts per aquestes bases i per la resta
de normativa d’aplicacié donara lloc a la impossibilitat del nomenament o de la
contractacié, essent declarades les persones afectades excloses del procés

selectiu.

5.7 Els errors materials, de fet i aritmétics en la publicaci6 de les
resolucions i anuncis es poden esmenar en qualsevol moment d’ofici o a peticio

de la personainteressada.

5.8 La identificacid de les persones aspirants admeses i excloses i les
finalmentseleccionades es fara mitjangant la publicacié del nom i cognoms i els

quatre numeros del DNI, NIE o passaport, escollits aleatoriament, d’acord amb
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Ajuntam Cardona

els criteris establerts en matéria de proteccié de dades.

6. Tribunals qualificadors

6.1 Els tribunals qualificadors dels processos selectius estaran constituits
per un nombre senar de membres, no inferior a tres, amb els respectius
suplents. En lacomposicidé del tribunal es vetllara pel compliment del principi
d’'imparcialitat i deprofessionalitat dels seus membres, perque la meitat més un
dels membres del tribunal tingui la titulaci6 adequada als diversos
coneixements que s’exigeixen ales proves i perqué tots els vocals tinguin una
titulacié academica de nivell igual osuperior a I'exigida a les persones aspirants.
Es tendira, també, a la paritat entrehome i dona.

La composici6 del tribunal vindra determinada de la manera seglent:
o Presidéncia: ho sera un/a funcionari/aria de carrera de la Corporacio.

o Vocalies: ho seran funcionari/aries de carrera o personal laboral fix de les
Administracions Publiques que compleixin els requisits de professionalitat i
d’imparcialitat per poder formar part d’un organ de seleccié.

o Secretaria: d'entre els vocals es nomenara el/la secretari/aria del tribunal,
que tindra veu i sense vot. Un/a dels vocals i llur suplent ho sera a propostade
'Escola d’Administracié Publica de Catalunya.

6.2 El tribunal qualificador podra disposar, si aixi ho creu convenient, la
incorporacié de personal tecnic especialista o assessor que col-labori en el
disseny, administracio i correccio de les proves. En cas que en alguna prova
participi aquest personal técnic podra emetre els informes que correspongui i
disposara de veu davant de I'drgan técnic de seleccid, pero no de vot.

6.3 Les persones membres del tribunal qualificador es poden abstenir i
els/les aspirants poden recusar-les si concorre algun dels motius dels articles 23
i 24 dela Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector public (en
endavant LRJSP), en qualsevol moment del procés selectiu. La possibilitat de
recusacié és extensiva als/a les membres assessors/res del tribunal des del

moment de la sevaincorporacio.
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6.4 El tribunal no podra constituir-se ni actuar sense l'assisténcia de la
meitat deles persones membres, siguin titulars o suplents i, en tot cas, la del/de
la president/a i el/la secretari/aria. Les decisions del tribunal s’adoptaran per
majoriade vots dels/ de les presents, resolent, en cas d’empat, el vot de qualitat
del/ de lapresident/a.

6.5 El tribunal de seleccié podra excloure del procés selectiu qualsevol
persona participant que realitzi alguna conducta contraria a la bona fe o
orientada a desvirtuar els principis d’equitat i igualtat o altres comportaments
que alterin el normal desenvolupament de qualsevol de les fases establertes en la

convocatoria.

6.6 El tribunal haura d’observar l'oportuna confidencialitat i el secret
professionalen tot el que fa referéncia a les questions tractades en les reunions

que es duguina terme.

6.7 Les indemnitzacions per assistéencia de les persones membres del
tribunal s'acreditaran d'acord amb el que disposi la normativa vigent en cada
moment. Aaquests efectes, la categoria del tribunal sera la que correspongui

d'acord amb elgrup i subgrup de la placa a cobrir.

En cas que la Corporacié decideixi, en base al que estableix la Disposicio
addicional primera de la Llei 20/2021, de 28 de desembre, de mesures urgents per
a la reduccio de la temporalitat en I'ocupacié publica, una encomanda de gestio
material del procés de selecci6 a una entitat supramunicipal, el tribunal podra estar
presidit i conformat per membres d’aquesta entitat supramunicipal, incloent la
secretaria de I'drgan, juntament amb membres designats a proposta de I'Escola

d’administracio publica.

Els membres del Tribunal seleccionador poden estar en llocs diferents sempre que
s’asseguri per mitjans electronics (considerats també com a tals els telefonics i els
audiovisuals) la seva identitat o les persones que els supleixin, el contingut de les
seves manifestacions, el moment en qué aquestes es produeixen, aixi com la
interactivitat i intercomunicacid entre ells en temps real i la disponibilitat dels

mitjans durant la sessio. Entre d’altres, es consideren inclosos entre els mitjans
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electronics valids el correu electronic, les audioconferéencies i les

videoconferéncies.

7. Seleccio: sistema de concurs

7.1 El sistema de seleccié de la convocatoria excepcional és el concurs,
que consistira unicament en la valoracié de meérits, d’'acord amb el barem de

puntuacidprevist en cada cas a I'annex | d’aquestes bases.

7.2 Es valoraran els meérits al-legats per les persones aspirants en base a
la documentacié presentada i reflectida al full de mérits i al Curriculum Vitae
que acompanya la sol-licitud, d’acord amb els barems que s’indiquen a I'annex

I. Noes valoraran els mérits al-legats que no s’acreditin degudament.

7.3 Els merits es computaran amb referencia a la data de finalitzacio del
terminide presentacié de sol-licituds de manera que no es tindran en compte

els obtinguts després d’aquesta data.
7.4 Justificacio dels merits

Els meérits es justificaran de la forma prevista a la base 4.4, amb les seglents

especificacions:

En la valoraci6 dels merits académics, nomeés tenen validesa els titols, certificats,
diplomes i altres documents expedits per organismes oficials, per qualsevol de les
administracions publiques, col-legis professionals o per centres d'ensenyaments

oficials autoritzats.

Els diplomes acreditatius de titulacions académiques poden ser substituits pel
document acreditatiu d'haver abonat la taxa académica oficial establerta per a la

seva expedicio.

Els certificats i documents acreditatius de I'especialitzacié /o0 la capacitacio
professional es computaran només quan a criteri del tribunal tinguin relacié amb
les funcions de la placa a cobrir d’acord amb el que s’especifiqui a 'annex per cada

placa en concret.

En qualsevol cas la formacié bé sigui reglada o continua es valorara si té relacié

amb I'ambit escaient.
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7.5 El tribunal desestimara les simples declaracions i els altres justificants
que deixin lloc a dubtes sobre l'autenticitat dels meérits o sobre la seva
equivaléncia oprevalencga respecte dels requerits, aixi com els documents que

no continguin informacio suficient per valorar adequadament aquests merits.

7.6 El tribunal podra demanar formalment a les persones interessades els
aclariments o, si s'escau, la documentaci6 addicional que consideri necessaria per

a la comprovacié dels mérits al-legats.

7.7 Els/les aspirants tindran un termini de tres dies habils, a comptar des
de 'endema de la publicacié del resultat de la valoracié dels merits, per presentar

lesal-legacions que considerin oportunes.

7.8 En lannex | a les presents bases i per a cada plaga en concret es
determinarael barem corresponent per valorar els merits d’experiéncia, formacié

acadéemica,formacié continua i altres aspectes que es considerin rellevants.

8. Qualificacio definitiva i criteris de desempat

8.1 En els processos selectius per concurs de la convocatoria excepcional,
el resultat del procés selectiu s’obté de la suma de les puntuacions obtingudes

pelsmerits degudament acreditats.

8.2 La puntuacio de la valoracioé de cadascun dels merits i la valoracio final
s'hauran de reflectir a I'acta que estendra la Secretaria del tribunal.

8.3 En cas d’empat en el resultat final de la valoracié6 dels meérits, es
seleccionara la persona aspirant que obtingui la puntuacié més alta en la
valoracié agregadade I'experiéncia professional acreditada en I'’Administracio
convocant i en qualsevol altra Administracié publica en el desenvolupament de

les funcions corresponents al del lloc de treball vinculat a la plaga convocada.

Si persisteix 'empat, es seleccionara la persona aspirant que obtingui millor
puntuaci6 en la valoraci6 de [I'experiencia professional acreditada en

I’Administracié convocant.

9. Llista de persones aprovades i proposta de contractacié o nomenament
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Acabat el procés selectiu, el tribunal publicara els resultats a la seu
electronicaper ordre de la puntuacié obtinguda, de major a menor, i efectuara la
proposta de contractaci6 o nomenament en favor de la/les persona/es
aspirant/s, segons correspongui, que hagin obtingut la puntuacié més alta.

9.2 El tribunal no pot proposar el nomenament o contractacié d’'un nombre
superior de persones aprovades al nombre de places objecte de la
convocatoria. La proposta no pot contenir més d'un/una aspirant per cada placa
a cobrir.

9.3 La persona que desenvolupi les funcions de secretaria trametra a
'Alcaldia una copia certificada de la llista a qué fa referéencia I'apartat 1 i

especificara al mateix temps que aquesta compleix el que disposa I'apartat 2.

9.4 Quan es produeixin renuncies de els/les aspirants seleccionats/des,
abans delseu nomenament o contractacid, I'érgan convocant podra requerir del
tribunal unarelacié complementaria dels/de les aspirants que segueixin a els/les
proposats/des, per al seu possible nomenament com a personal funcionari de

carrera o contractacio laboral fix, per tal d’assegurar la cobertura de vacants.

10. Presentacié de documents

10.1 En el termini de vint dies habils a partir de la publicacié dels resultats
del procés selectiu I'aspirant o aspirants seleccionats presentaran a I'Area de
Recursos Humans els documents que acreditin que compleixen les condicions

exigides a la base tercera, que son els seglents:

a) Fotocopia confrontada del DNI, NIE o passaport en vigor.

b) Fotocopia confrontada de la documentacié que acrediti la nacionalitat en el

cas que els/les aspirants no tinguin la nacionalitat espanyola.

Els/les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola ni la dels altres estats
membres de la Unié Europea ni la dels estats als quals, en virtut de tractats
internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els sigui
aplicable la lliure circulacié de treballadors/es, i es trobin inclosos en algun dels
supOsits previstos al segon paragraf de la base 3.1.1 han de presentar la

corresponent documentacio expedida per les autoritats competents que acrediti:
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- El vincle de parentiu amb el/la nacional d’'un estat membre de la Uni6
Europea o dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals
subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicablela
lliure circulacio de treballadors/es.

- Pel que fa als/a les descendents majors de vint-i-un anys, el fet de viurea
carrec del/de la nacional d'un estat membre de la Uni6 Europea o dels
estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié
Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de
treballadors/es.

A més, han de presentar una declaracio6 jurada o promesa efectuada pel/per la

nacional de I'estat membre de la Uni6é Europea o dels estats als quals, en virtut de

tractats internacionals subscrits per la Uni6é Europea i ratificats per Espanya, els

sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors/es, en la qual manifesti

fefaentment que no esta separat/da de dret del /de la seu/va conjuge.

Tota la documentaci6 que es presenti en llengua estrangera ha d’anar

acompanyada de la corresponent traduccié jurada.

c)

Fotocopia confrontada del titol exigit per a I'ingrés en el grup o escala i
subescala o certificacio6 académica original o, en tot cas, fotocopia
confrontada acreditativa d’haver realitzat tots els estudis necessaris per ala
seva expedicid, amb indicacié de la convocatoria en qué es van acabar.En el
cas de presentar la certificacidé académica dels estudis realitzats, s’haura
d’adjuntar la corresponent homologacié o bé la credencial de reconeixement
de la titulacié per a I'exercici de la professié corresponent.Si el titol ha estat
obtingut a I'estranger, caldra adjuntar-hi la corresponent homologacié del
Ministeri competent.

Certificat medic oficial acreditatiu de no patir cap malaltia ni defecte fisic o
psiquic que impossibiliti el desenvolupament de les tasques propies del lloca

cobrir, expedit dins els tres mesos anteriors a la seva presentacio.

Els/les aspirants amb una discapacitat reconeguda han de presentar dictamen

expedit per 'equip multiprofessional competent, o per 'érgan tecnic competent, en

els termes previstos al Decret 66/1999, de 9 de marg, sobre I'accés a la funcio
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publica de les persones amb discapacitat i dels equips de valoracio

multiprofessional.

10.2 No es podra efectuar el nomenament o la contractacié de I'aspirant
proposat/da si aquest/a, dins del termini indicat i, llevat de casos de for¢ca major,
no presenta la documentacié exigida, o si del seu examen se'n dedueix que hi

manca un o més requisits essencials.

Si aix0 passa, quedaran anul-lades totes les seves actuacions, sense perjudici de
la responsabilitat en qué hagi pogut incorrer I'aspirant per falsedat en la sol-licitud

presentada per prendre part en el procés selectiu.

Si un/a dels/de les aspirants proposats/des es declara exclos/a del procés selectiu,
el tribunal formulara una nova proposta, incloent, si escau, el/la seglient o
seglents aspirants que hagin superat el procés selectiu amb la puntuacié més

alta.

11. Contractacio o nhomenament, adscripcio de lloc de treball i presa

de possessio:

11.1 A la vista de la proposta del tribunal i de la documentacié presentada
per l'aspirant, sempre que siguin conformes amb el que disposen aquestes
bases, l'Alcaldia resoldra motivadament el procés selectiu, contractant o

nomenant, segons s'escaigui, els/les aspirants aprovats/des.

El contracte laboral que se subscriura contindra el corresponent periode de prova
i el nomenament que s’efectuara en cas de places reservades a personal
funcionari, sera com funcionari/aria en practiques en contenir un periode de
practiques o bé com a funcionari/aria de carrera, segons s’escaigui, amb les

excepcions previstes a la base 12.

11.2 La resoluci6 de nomenament o contractacié contindra també
I'adscripcio al lloc de treball que podra tenir caracter provisional o definitiu,

segons el nombre iles condicions de treball de les destinacions.

11.3 Els/les aspirants nomenats/des funcionaris/aries disposaran d’un mes
des de I'endema de la publicacié del seu nomenament al BOPB per fer el
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jurament opromesa establert en el Decret 359/1986, de 4 de desembre i prendre
possessid,davant el/la Secretari/aria de la Corporacié. La manca de jurament o
promesa o de la presa de possessio, llevat dels casos de forgca major,
comportara la pérduade tots els drets.

12. Periode de prova o de practiques:

12.1 Es pot preveure la realitzacié d’un periode de practiques per a les
places de personal funcionari i un periode prova per a les places de personal
laboral en cadacas concret, la qual cosa haura de figurar a I'annex a les presents
bases. En aquestsuposit i mentre duri aquest periode la persona contractada o
la persona nomenada funcionaria en practiques exercira la seva tasca
normalment i amb dreta percebre les retribucions d’acord amb les previsions
establertes als vigents instruments de negociacié col-lectiva. El periode de
prova o de practiques es realitzara a la mateixa seu corporativa, sota la tutoria
d'una persona que sigui funcionaria de carrera o personal laboral fix designada

per 'Alcaldia.

12.2 La durada del periode de prova o de practiques sera la que
s’assenyala a continuacid, depenent del grup o categoria professional assimilada
a efectes de latitulacié exigida per a I'ingrés en el grup i subgrup o escala i

subescala en qlestié:

a) Grup A: 4 mesos

b) Grup C: 2 mesos

c) Agrupacions professionals: 1 mes

Aixd no obstant, el periode de prova o de practiques se suprimira, o la seva durada
es reduira, quan la persona hagi ocupat previament, a través d’una contractacio o
nomenament temporal, la mateixa plaga o equivalent pel temps treballat a efectes

de compliment del periode de prova o de practiques.

12.3 Durant aquest periode la persona designada tutora tindra cura que
el/la aspirant adquireixi la formacié practica i que assumeixi progressivament
les funcions que li han de correspondre.

12.4 Una vegada finalitzat aquest periode, la persona designada tutora
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emetra elseu informe, en el qual haura de fer constar expressament si els/les
aspirants hansuperat el periode de prova o de practiques. Els/les qui el superin
seran nomenats/des funcionaris/aries de carrera o formalitzaran el contracte
laboral fix.En cas contrari seran declarats/ades no aptes per resolucié motivada
de la Presidéncia, amb tramit d’audiéncia prévia amb vista de l'informe del
tutor/a, i perdran en consequéncia tots els drets per al nomenament com a

funcionari/ariade carrera i per a la contractacié com a personal laboral fix.

12.5 El nomenament com a funcionari/aria de carrera es publicara al Butlleti
Oficialde la Provincia. En el cas de contractacié fixa com a personal laboral,

aquesta publicacié sera potestativa.

13. Constitucié de la borsa o integracio

Les persones que no superin el procés selectiu, perd hagin obtingut una nota de
tall minima de 25 punts, podran formar part de la borsa que es crei o integrar-se

en les borses existents.

L’ordre de preferéncia estara determinat per la puntuacié total obtinguda en el
procés de seleccid. En el cas d’empat tindra preferéncia la persona inclosa en la
borsa que hagi obtingut més punts en la valoracié agregada de I'experiéncia en
'apartat A1 i A2 del barem. Si persisteix I'empat, qui obtingui millor puntuacié en
lapartat A1.

En el cas d’integracié de les persones aspirants en borses ja existents, 'ordre de
preferéncia seguira els criteris fixats en el paragraf anterior per a les borses de
nova creacio i tindran també preferéncia sobre els altres aspirants que ja formin
part de la borsa, de conformitat amb la regla de preferéncia prevista a la DA 1 del
RD 896/1991, de 7 de juny. En aquest mateix sentit es pronuncia la STS de 22 de
juny de 2021, recurs 7196/2019.

14. Regim d’impugnacions, al-legacions i incidéncies

14.1 El tribunal esta facultat per interpretar i resoldre els dubtes que es
presentin en l'aplicacié d’aquestes bases i per prendre els acords que siguin

necessaris peral desenvolupament del procés selectiu.
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Contra I'acord d'aprovacié d'aquestes bases i de les convocatories

que esgoten la via administrativa, les persones interessades poden interposar
recurs contencidos administratiu davant de la jurisdiccid contenciosa
administrativa, en el termini de dos mesos comptadors a partir de I'endema de la
publicacié integraal Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona.

14.3 Aixi mateix, poden interposar potestativament recurs de reposicio,
previ al recurscontenciés administratiu, davant I'6rgan que ha pres l'acord en el
termini d'un mes a comptar de I'endema de la seva publicacid, o qualsevol altre

recurs que considerin convenient per a la defensa dels seus interessos.

14.4 Contra les resolucions definitives de ['Alcaldia’, les persones
interessades podran interposar recurs potestatiu de reposicidé dins el termini
d'un mes a comptar de I'endema de la publicacié o notificacio, o directament
recurs contenciés administratiu davant de la jurisdiccié contenciosa
administrativa en el termini de dos mesos a comptar de l'endema de la

notificacioé o de la publicacié a la seu electronica.

14.5 Contra els actes de tramit del tribunal de selecci6 que decideixin
directamento indirectament el fons de I'assumpte, determinin la impossibilitat de
continuar en el procés selectiu, produeixin indefensié o perjudici irreparable a
drets o interessos legitims?, les persones interessades poden interposar recurs
d'alcadadavant I'Alcaldia, en el termini d'un mes a comptar de I'endema de la

publicacié de I'acte a la seu electronica de la Corporacio.

15. Tractament de dades personals

Les dades personals dels/de les aspirants es tractaran d’acord amb allo establert

a la legislaci6 sobre proteccioé de dades personals i transparéncia.

Identificacié del tractament: convocatories de selecci6é de personalResponsable

Les resolucions d’aprovacio de les llistes definitives de persones admeses i excloses; el nomenament de funcionaris
en practiques i de carrera i les resolucions per les quals es declari no superat el periode de practiques.

2 El resultat de les proves obtingudes en els exercicis de la fase d’oposicid; la puntuacié obtinguda en
la fase de concurs i la proposta definitiva del tribunal de les persones que han superat el procés
selectiu.
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del tractament: Ajuntament de Cardona

on

Finalitat del tractament: la gestié dels processos selectius i de recursos humans
de 'Ajuntament de Cardona

Legitimacié: Missié realitzada en interés public.

Destinataris: no es preveu la cessio de dades a tercers ni transferéncies
internacionals de dades, tret que hi hagi una obligacio legal.

Drets de les persones interessades: Sol-licitar I'accés, rectificacié o supressid
de les dades, i la limitaci6 o oposicié al tractament. Cal utilitzar la seglient adrega

de contacte de I'Ajuntament (cardona@cardona.cat).

Informacié addicional: Per ampliar aquesta informaci6 i coneixer els detalls del
tractament de dades podeu accedir al seglent (https://www.cardona.cat/altres-

continguts/proteccio-de-dades).

En cas que I'ajuntament realitzi 'encomanda de gestié, esmentada en I'apartat 6
d’aquestes bases, I'ajuntament continua sent titular del tractament de les dades
i I'entitat supramunicipal actuara com a encarregat del tractament tal i com
estableix I'encomanda de gestid, en tant que estigui vigent I'esmentada

encomanda.

16. Normativa d’aplicacio

A aquestes bases els sera d’aplicacio la Llei 20/2021, de 28 de mesures urgents
per a la reduccio de la temporalitat en I'ocupacio publica; el Reial Decret Legislatiu
5/2015, de 30 d’octubre, que aprova el Text refos de la Llei de I'Estatut Basic 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; el RDL 2/2015, de 23 de octubre, pel qual s’aprova el text refés de la
Llei de I'Estatut dels Treballadors; el Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual
s’aprova el Reglament de personal al servei de les entitats locals; la Llei 30/1984,
de 2 d’agost, de mesures per a la reforma de la Funcié Publica; el DL 2/2003, de
28 d’abril, pel que s’aprova el Text refos de la Llei municipal i de régim local de

Catalunya, i altra normativa que resulti d’aplicacio.
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Annex |

Identificacio de les places a estabilitzar que es convoquen pel sistema de

concurs de la convocatoria excepcional (DA 6 i 8 Llei 20/2021, de 28 de

desembre)

Convocatoria excepcional d’estabilitzacié

Codi de la placa (001) Concurs Auxiliar Administratiu/iva

* Vinculacié: Personal Funcionari

o

o

o

o

o

Grup C i Subgrup C2

Categoria Auxiliar Administratiu/iva
Nombre de places: 1

Sistema: Concurs. Torn lliure
Periode de practiques: si

* Requisits especifics

O

o

o

Titulacié: Educacio secundaria obligatoria, grau basic de cicle
formatiu o equivalent

Llengua catalana, nivell C1 (nivell de suficiencia en catala)
Altres:

* Prova de coneixements de llengles oficials

o

Prova de caracter obligatori per les persones aspirants que no poden
acreditar els coneixements. La no superacié de la prova comporta
I'exclusié del procés en tractar-se d’un requisit de participacio.

* Fase de concurs:

o

Experiéncia professional Fins a 30 punts (60% del total)

A.1) Experiéncia en places de I'Ajuntament convocant que siguin
del mateix grup/subgrup de titulacié i del mateix cos, escala,
categoria oequivalent al de la placa convocada: 0,27 punts per mes
treballat.

A.2) Experiéncia en places de qualsevol altra Administracié Publica i
del Sector Public que siguin del mateix grup/subgrup de titulacié i del
mateix cos, escala, categoria o equivalent al de la plaga convocada:
0,16 punts per mes treballat.
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A.3) Experiéncia en places de I’Ajuntament convocant que siguin d’un
grup/subgrup de titulacié i d’'un cos, escala, categoria o equivalent
diferent al de la plaga convocada: 0,14 punts per mes treballat.

A.4) Experiéncia en el sector privat en I'exercici de funcions analogues
o equivalents a les de les places a cobrir: 0,14 punts per mes treballat.

Formacioé i altres mérits Fins a 20 punts (40% del total)
Formacio6 fins a 17 6 18 punts segons grup de classificacié
o Formacié reglada fins 3 punts segons detall:
* Batxillerat 1 punt
» Cicle Formatiu de Grau Superior 2 punts
o Formacioé continua fins 14 punts segons detall:
* Fins a 10 hores, 0,10 punts.
* De més de 10 a 20 hores, 0,40 punts.
* De més de 20 a 50 hores, 0,80 punts.
» Més de 50 hores, 1 punt.
o Formacié en competéncies digitals (ACTIC o equivalent) fins 1 punt
segons detall:
* Basic: 0,20 punts
* Mig: 0,50 punts.
* Avancat: 1 punt.
Altres merits fins a 2 punts segons grup de classificacio
* Fins a 2 punts idiomes, segons criteri del tribunal

Lloc de treball vinculat i funcions assignades d’acord amb I'instrument de

planificacié

Auxiliar Administratiu/iva

Vetlla per l'acompliment dels tramits administratius en els terminis
assenyalats mitjangant la revisio i actualitzacié de la normativa reguladora en
la materia.

Tramita els expedients i fa un seguiment dels mateixos d’acord amb les
directrius i els procediments establerts pels seus superiors.

Redacta documents de caracter administratiu (decrets, dictamens, entre
d’altres) amb autonomia i d’acord amb la normativa general especifica, aixi
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com d’altres documents necessaris per a la gestié i el sequiment de 'activitat
del seu ambit.

Realitza el seguiment de I'execucié pressupostaria, determina possibles
desviacions i proposa ampliacions o modificacions de crédit.

Tramita la documentacié necessaria per tal d'establir convenis de
col-laboracié amb altres organismes i institucions.

Ofereix suport administratiu als técnics de 'ambit que ho requereixin.
Realitza bases de dades i registres estadistics per tal de donar resposta a les
necessitats de I'ambit.

Fa un recull i selecciona les dades rellevants per tal de traslladar-ho al seu
superior jerarquic per a I'elaboracié de la memoria anual del servei.

Recopila els antecedents documentals i obté la informacié necessaria per a
I'execucid dels tramits o expedients economics i/o administratius.

Redacta informes sol-licitats aixi com els models de documents que
s’escaiguin.

Arxiva i classifica documents atenent els criteris fixats de gestié documental.
Fa un seguiment del calendari laboral i els horaris establerts, tramita les
abséncies, les vacances, els assumptes personals, aixi com qualsevol
incidéncia del personal del seu ambit.

Informa de les convocatories de seleccié i de mobilitat interna del personal
del seu ambit.

Redacta i tramita resolucions de contractacié de personal, de nomenament i
de substitucions de personal aixi com les seves respectives notificacions.
Gestiona els convenis de practiques entre la Corporacié i les diferents
institucions interessades (Universitats, Instituts, Escoles, etc.).

Informa i tramita les sol-licituds d’ajudes i subvencions disponibles per al seu
ambit.

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 prevencié de riscos laborals.
Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les mesures
tecniques i organitzatives necessaries per donar compliment a la normativa
vigent en la matéria, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat
(que es mantindran una vegada acabada la seva vinculaci6 amb la
Corporacio).

I, en general, totes aquelles funcions de caracter similar que li siguin
atribuides.

Codi de la placa (002) Concurs Auxiliar Administratiu/iva

Vinculacié: Personal laboral
o Grup C i Subgrup C2 assimilat a personal funcionari
o Categoria Auxiliar Administratiu/iva

o Nombre de places: 2
24
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o Sistema: Concurs. Torn lliure
o Periode de practiques: si
Requisits especifics

o Titulacié: Educacioé secundaria obligatoria, grau basic de cicle

formatiu o equivalent

o Llengua catalana, nivell C1 (nivell de suficiencia en catala)
o Altres:
Prova de coneixements de llengies oficials
o Prova de caracter obligatori per les persones aspirants que no poden

acreditar els coneixements. La no superacié de la prova comporta
I'exclusié del procés en tractar-se d’un requisit de participacio.

Fase de concurs:

o Experiéncia professional Fins a 30 punts (60% del total)

A.1) Experiéncia en places de I'Ajuntament convocant que siguin
del mateix grup/subgrup de titulacié i del mateix cos, escala,
categoria oequivalent al de la placa convocada: 0,27 punts per mes
treballat.

A.2) Experiéncia en places de qualsevol altra Administracio Publica i
del Sector Public que siguin del mateix grup/subgrup de titulacio i del
mateix cos, escala, categoria o equivalent al de la plaga convocada:

0,16 punts per mes treballat.

A.3) Experiéncia en places de I’Ajuntament convocant que siguin d’un
grup/subgrup de titulacio i d’'un cos, escala, categoria o equivalent
diferent al de la placa convocada: 0,14 punts per mes treballat.

A.4) Experiéncia en el sector privat en I'exercici de funcions analogues
0 equivalents a les de les places a cobrir: 0,14 punts per mes treballat.

Formacio i altres merits Fins a 20 punts (40% del total)
Formacio6 fins a 17 é 18 punts segons grup de classificacié
o Formacié reglada fins 3 punts segons detall:

« Batxillerat 1 punt
+ Cicle Formatiu de Grau Superior 2 punts

o Formacié continua fins 14 punts segons detall:

* Fins a 10 hores, 0,10 punts.
* De més de 10 a 20 hores, 0,40 punts.
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* De més de 20 a 50 hores, 0,80 punts.
* Més de 50 hores, 1 punt.

o Formacié en competéncies digitals (ACTIC o equivalent) fins 1 punt
segons detall:

* Basic: 0,20 punts
* Mig: 0,50 punts.
* Avancat: 1 punt.
Altres merits fins a 2 punts segons grup de classificacio

* Fins a 2 punts idiomes, segons criteri del tribunal

Lloc de treball vinculat i funcions assignades d’acord amb linstrument de

planificacio

Auxiliar administratiu/iva

Vetlla per l'acompliment dels tramits administratius en els terminis
assenyalats mitjangant la revisio i actualitzacié de la normativa reguladora en
la matéria.

Tramita els expedients i fa un seguiment dels mateixos d’acord amb les
directrius i els procediments establerts pels seus superiors.

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

Realitza el seguiment de I'execucié pressupostaria, determina possibles
desviacions i proposa ampliacions o modificacions de crédit.

Tramita la documentaci6 necessaria per tal d’establir convenis de
col-laboracié amb altres organismes i institucions.

Ofereix suport administratiu als teécnics de 'ambit que ho requereixin.
Realitza bases de dades i registres estadistics per tal de donar resposta a les
necessitats de I'ambit.

Fa un recull i selecciona les dades rellevants per tal de traslladar-ho al seu
superior jerarquic per a I'elaboracié de la memoria anual del servei.

Recopila els antecedents documentals i obté la informacié necessaria per a
I'execucid dels tramits o expedients economics i/o administratius.

Redacta informes sol-licitats aixi com els models de documents que
s’escaiguin.

Arxiva i classifica documents atenent els criteris fixats de gesti6 documental.
Fa un seguiment del calendari laboral i els horaris establerts, tramita les
abséncies, les vacances, els assumptes personals, aixi com qualsevol

incidéncia del personal del seu ambit.
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Informa de les convocatories de seleccio i de mobilitat interna del personal
del seu ambit.

Redacta i tramita resolucions de contractacié de personal, de nomenament i
de substitucions de personal aixi com les seves respectives notificacions.

Gestiona els convenis de practiques entre la Corporacié i les diferents
institucions interessades (Universitats, Instituts, Escoles, etc.).

Informa i tramita les sol-licituds d’ajudes i subvencions disponibles per al seu
ambit.

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 prevencié de riscos laborals.
Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les mesures
tecniques i organitzatives necessaries per donar compliment a la normativa
vigent en la matéria, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat
(que es mantindran una vegada acabada la seva vinculaci6 amb la
Corporacio).

I, en general, totes aquelles funcions de caracter similar que li siguin
atribuides.
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Annex I3

A. Model de sol-licitud i declaracié responsable
B. Model de full de merits

A. Model de sol-licitud i declaracio responsable

Model de Sol-licitud per participar en la convocatoria per
concurs de merits per a la cobertura definitiva de la placa
(o [ R corresponent a [I'oferta publica per a
I'estabilitzaci6 de I'ocupacié temporal (Codi....... ) de

I’Ajuntament de Cardona

(Termini de presentacio d’instancies: del ............ al................ 4(ambdods inclosos)

Dades de la persona sol-licitant
NOM i COgNOMS.....cemmiiiiennr e
DNI/NIE/Passaport:

Adreca postal:

Municipi: Codi Postal:
Provincia:
Teléfon mobil: Teléfon

3 Es convenient aprovar i publicar junt amb les bases el model de sol-licitud per participar en els processos
i el model de declaracio responsable, d’acord amb I'article 69 LPAC.

4 A omplir per I'’Ajuntament convocant
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Adreca electronica:

Adreca a efectes de notificacions:

Exposo

Que desitjo concorrer al procés selectiu per a la cobertura definitiva de la plaga de
..................... (codi.......) pel sistema de concurs de merits corresponent a I'oferta publica

per a I'estabilitzacio de I'ocupacio temporal de 'Ajuntament de ................

Documentacié necessaria per ser admes/esa

Adjunto a aquesta sol-licitud copia de la documentacié segiient a efectes d’acreditar el

compliment dels requisits per participar al procés selectiu:

v' Document nacional d’identitat/NIE/Passaport

v Titulacié académica de..............cccccovevevveenrennnne. o0 estar en condicions d’obtenir-
lo en la data de finalitzacio del periode de presentacio de les sol-licituds.

v’ Certificat de nivell....................... de catala.

v’ Certificat del nivell............... de castella (si escau).

v’ Justificant de 'abonament dels drets d’examen (si escau).

Sol-licito

Ser admés/esa per prendre part en aquest procés selectiu i, a tal efecte, aporto copia
de la documentaci6 acreditativa de complir amb els requisits i Annexo el full amb relacié

de mérits aixi com copia acreditativa dels mérits relacionats.

Declaracio responsable

Declaro sota la meva responsabilitat que tota la informacié que he incldos en aguesta
sol-licitud és certa i que reuneixo totes i cadascuna de les condicions i circumstancies
exigides a la base 3a de la convocatoria i que proporcionaré la documentacié original
justificativa quan se'm requereixi a efectes d'acreditar el compliment dels requisits per
participar al procés selectiu.

Consulta de dades i/o documents d’altres administracions

L’Ajuntament fara les consultes o sol-licitara a altres Administracions, a través de la Via
Oberta del Consorci AOC, amb garantia de confidencialitat, els documents necessaris
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als efectes exclusius de facilitar la verificacié de les dades i el compliment dels requisits
de la convocatoria que puguin ser objecte de consulta.

Y 5 M'HI OPOSO a qué I'Ajuntament faci les consultes o sol-liciti cap document de les
Administracions i, en conseqiiéncia, em comprometo i assumeixo la responsabilitat
d’aportar la documentacié acreditativa en els terminis previstos en les bases de la

convocatoria i en la normativa vigent.

Notificacio electronica

Vull rebre (SI/NO indiqueu la vostra opcid) notificacié electronica de totes les
actuacions relacionades amb aquest procediment a l'adrega facilitada en aquesta
sol-licitud.

Sempre disposeu d’accés a la vostra bustia de notificacions electroniques a l'adrega
https://cardona.eadministracio.cat/info.3

Vull rebre (SI/NO indiqueu la vostra opcid) notificacié en paper de totes les actuacions

relacionades amb aquest procediment a I'adrega postal facilitada en aquesta sol-licitud.

Politica de proteccio de dades

Les dades personals dels/de les aspirants es tractaran d’acord amb allo establert a la
legislaci6é sobre proteccié de dades personals i transparéncia, i Unicament a efectes

d’aquesta convocatoria de seleccié de personal.

Signatura i data

SR./SRA ALCALDE/ESSA DE L’AJUNTAMENT DE CARDONA

Annexo el full de relacié de merits aixi com copia acreditativa dels merits

relacionats

5 Marcar en cas que no vulgui que I’Ajuntament faci la consulta de dades a altres Administracions.
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https://cardona.eadministracio.cat/info.3

Ajuntament de Cardona

B. Model de full de mérits

AJUNTAMENT DE CARDONA

Relacié de mérits per al procés selectiu per concurs de mérits per a la cobertura de la plaga

(Cada apartat ordenat de més recent a més antic )

Estabilitzacié de I'ocupacié temporal

Experiéncia professional

Nom o titol del document

Ens /Empresa

Categoria/lloc de treball I Régim juridic

Inici__|Finalitzacié| Nim. dies

A.1) Experiencia en places de I'Ajuntament
convocant que siguin del mateix grup/subgrup de
titulacié i del mateix cos, escala, categoria o
equivalental de la plaga convocada

N OB W e

A.2) Experiéncia en places de qualsevol altra
Administracié Plblica i del Sector Public que siguin
del mateix grup/subgrup de titulacié i del mateix cos,
escala, categoria o equivalent al de la plaga
convocada

(O U O

A.3) Experiencia en places de I'Ajuntament
convocant que siguin d’un grup/subgrup de titulacioi
d’un cos, escala, categoria o equivalent diferental
de la placa convocada

[C N SO

A.4) Experiéncia en el sector privat en I'exercici de
funcions analogues o equivalents a les de les
places a cobrir

VoD W e

Formaci6 reglada addicional a la requerida

Master/postgrau/grau/diplomatura/batxillera
t/CFGS, CFGM, graduat

Universitat/IES

Credits

Hores lectives

Inici  |Finalitzacié

Formacié continua

Titol activitat formativa

Entitat

Hores lectives

Inici  Finalitzacié

© 0 N o U s W e

=
o

-
=

-
N

s
(%)

ACTIC

Nivell de I'ACTIC (Avangat, mig, basic)

Entitat

Altres merits

Especificar

Inici _|Finalitzacid)

Els mérits que s'han relacionat es justifiquen amb copies dels documents acreditatius que han d'annexar-se a aquest document seguint |'ordre de la relacié

Régim juridic

Funcionari/aria de carrera
Funcionari/aria interi/ina
Laboral fix/a

Laboral temporal
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Ajuntament de Cardona

euojadleg
oroeindig

L'Alcalde-President,

Ferran Estruch Torrents

red'eqip-dogy/:sdny

Cardona, a 15 de desembre de 2022
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