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Numero de registre 5610

AJUNTAMENT DE LES VALLS DE VALIRA

Anunci de publicacié de les Bases de la convocatoria d’una placa d’auxiliar administratiu
Expedient: 2020/3(AJ144).

De conformitat amb I'article 76 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del
personal al servei de les entitats locals, es fan publiques les Bases que ha de regir la convocatoria de
concurs-oposicié per proveir una plaga d'auxiliar administratiu de la plantilla de personal funcionari de
I’Ajuntament de les Valls de Valira.

Bases especifiques reguladores de les proves selectives per a cobrir una plaga d’'auxiliar administratiu de la
plantilla de personal funcionari de I'’Ajuntament de les Valls de Valira.

Expedient: 2020/2(AJ144).

1. Objecte de la convocatoria

Es objecte de la present convocatoria la seleccié pel sistema de concurs-oposicid, per I'accés a la funcio
publica d’'una plaga vacant d’auxiliar administratiu de la plantilla de personal funcionari de I’Ajuntament de
les Valls de Valira.

2. Lloc de treball/tasques a desenvolupar
Lloc de treball: auxiliar administratiu amb dedicacié completa.

Les tasques a desenvolupar son les propies d’un auxiliar administratiu, a destacar les segients:

Atenci6 al ciutada, presencial o telefonica, informant dels tramits municipals.

Gestio del Registre Electronic d’entrades i sortides de I'Entitat.

Gestio del Padré Municipal d’Habitants i Cens Electoral.

Tasques adscrites a la Secretaria del Jutjat de Pau de les Valls de Valira.

Actualitzacio de Bases de dades i manteniment de I'Arxiu de la Casa Consistorial a Anserall.

Participacio en la tramitaci6 d’expedients administratius (notificacions, convocatories d’organs col-legiats,
anuncis...)

Entrada de factures al Registre Electronic de factures de I'Ajuntament i l'ordenacié dels documents
comptables.

Publicacié de la informacioé d’interés en la Web Municipal.

Funcions de suport administratiu al superior jerarquic i als técnics de I’Ajuntament.

Col-laborar amb altres unitats organitzatives quan es requereixi una actuacié conjunta.

Altres funcions de caracter similar atribuides dins del seu ambit de gestid.

3. Nombre de places
Una placa vacant.
Categoria i Nivell: Nivell C2, Complement de destinaci6 18.

4. Durada de la relacié/jornada
Relacié funcionarial i jornada laboral completa, de trenta-set hores i mitja setmanals.

5. Sistema selectiu
Es el concurs-oposicid.
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6. Condicions generals d’admissié al procés selectiu
Per ser admeses al procés selectiu, les persones aspirants han de complir els requisits seglents:

Nacionalitat: hi podran participar les persones de nacionalitat espanyola i les d'altres estats de la Unio
Europea o 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. També seran admesos el
conjuge, els descendents i els descendents del conjuge tant dels espanyols com dels nacionals dels altres
estats membres de la Unié Europea, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, sempre que els conjuges no
estiguin separats de dret i els descendents siguin menors de 21 anys o majors d’'aquesta edat pero visquin a
carrec dels seus progenitors.

Es preceptiva la nacionalitat espanyola en aquells llocs de treball que impliquin una participacié en I'exercici
public o en les funcions que tenen per objecte la salvaguarda dels interessos de I'Estat o de les
administracions publiques.

Edat: podran participar les persones que a la data final de presentacio d’instancies, tinguin complerts els 16
anys i no hagin arribat a I'edat de jubilacio forgosa.

Titulacié: tenir, o estar en condicions d’obtenir-lo en la data limit de presentacio de les instancies algun dels
titols académics segtients: El titol de graduat escolar, ESO, Formacio Professional de Primer Grau, o altre
equivalent.

Les titulacions obtingudes a I'estranger hauran d'estar homologades a les titulacions reconegudes a
Espanya de conformitat amb el que estableix la normativa sobre aquesta mateéria.

Catala: caldra que els aspirants demostrin que tenen el nivell de suficiencia de la llengua catalana, nivell C1
0 equivalent de catala. En cas contrari, I'avaluacié es fara a través d’'una prova, que donara la qualificacié
d’apte o no apte.(Base 11a).

No patir cap malaltia ni estar afectades per cap limitacié fisica o psiquica que sigui incompatible amb
I'exercici de les funcions.

No haver estat separat, mitjancant expedient disciplinari, del servei de qualsevol de les administracions
publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les comunitats autdonomes, ni trobar-se en
inhabilitacié absoluta o especial per a ocupacions o carrecs publics per resolucio judicial, per accedir al cos
0 escala de funcionari, del qual hagi estat separat o inhabilitat. En el cas de ser nacional d’'un altre Estat no
ha de trobar-se inhabilitat o en situacié equivalent ni haver estat sotmés a sancié disciplinaria o equivalent
que impedeixi en el seu Estat, en els mateixos termes, accedir a I'ocupacié publica.

Els requisits establerts en aquesta base s’han de tenir en el moment de finalitzar el termini de presentacio
de sol-licituds i mantenir-los durant el procés selectiu.

7. Documents a presentar
a) Instancia amb el model normalitzat (Annex I).

b) Document Nacional d’ldentitat.
¢) Titulacié académica que dona accés a la prova.
d) Certificat de Nivell C1 de catala.

e) Informe de la vida laboral.
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f) Curriculum Vitae académic i professional.
g) Certificats i altres documents acreditatius dels mérits al-legats, previstos en la Base 1la.

8. Presentacio d'instancies

La presentacid de sol-licitud de participacidé en el procés selectiu per part de qualsevol aspirant implica la
plena i total acceptacid del contingut integre de les Bases. A més, aquesta instancia tindra efectes de
declaracio responsable que es reuneixen totes i cadascuna de les condicions exigides a la convocatoria
referides sempre a I'Gltim dia del termini de presentacio d’'instancies. Per ser admeés al procés selectiu, a la
instancia cal que s’adjuntin els documents acreditatius dels requisits previstos a la Base 8a.

Les instancies, s’han de presentar en hores d’atencié al public en el Registre general de I'’Ajuntament de Les
Valls de Valira, o en la forma assenyalada en l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d’'1 d’octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques, durant el termini de 20 dies naturals, comptats a partir
del seguent de la publicacié en el DOGC, juntament amb els documents a queé es refereix la Base 8a.

Els interessats poden formalitzar la sol-licitud per via electronica (forma preferent) o presentant, degudament
emplenat i signat, el corresponent formulari normalitzat en paper:

- Per via electronica. Els interessats poden formalitzar la sol-licitud de forma telematica a través del portal
Tramits i serveis de la ciutadania dins la Seu Electronica de I'Ajuntament de les Valls de Valira
(https://www.seu-e.cat/web/lesvallsdevalira). Per signar la sol-licitud es requerira certificat digital. Una
vegada signada la instancia s’haura d’adjuntar a través de instancia genérica, els documents requerits
degudament escanejats.

- Presencialment o en la forma assenyalada en l'article 16.4 de la Llei 39/2015. Els interessats poden
presentar el formulari de sol-licitud, imprés i degudament emplenat i signat, juntament amb la documentacio
original per la seva digitalitzacié i posterior incorporacié a I'expedient electronic de I'’Ajuntament.

9. Llista d'admesos i exclosos

Un vegada finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, I'Alcalde dictara resolucié en el termini maxim
d’'un mes declarant aprovada la llista d’admesos i exclosos, i en el que s’establiran també el dia, hora i lloc
de l'inici de les proves i composicié nominal dels organs de seleccio.

L'esmentada llista s’exposara en el tauler d’anuncis de la Corporacié Municipal i en la Seu Electronica del
Web Municipal de les Valls de Valira (https://www.seu-e.cat/web/lesvallsdevalira).

Es concedira un termini de deu habils per a esmenes i possibles reclamacions. Les al-legacions presentades
es resoldran en el termini dels 30 dies segiients, a comptar des de la presentacié de les mateixes.
Transcorregut aquest termini sense que s’hagi dictat resolucid, les al-legacions s’entendran desestimades.

Els aspirants admesos seran convocats, en crida Unica. L'ordre d’actuacié sera per ordre alfabétic.

10. Procés selectiu: fases de que constara el concurs- oposicio
La seleccié de les persones aspirants es fa a través del sistema de concurs-oposicié i constara de les
seguents fases:

la. fase:
Exercici de coneixements de catala, si s’escau.

2a. fase: Oposicio:
2.1. Primer exercici. Prova teodrica
2.2. Segon exercici. Prova practica.
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3a. fase: Concurs:
3.1. Primera prova. Valoraci6é de meérits.
3.2. Segona prova. Entrevista personal.

La incompareixenc¢a del candidat convocat determinara la seva eliminacid, a excepcioé de casos de forca
major degudament justificats i valorats pel Tribunal.

El Tribunal adaptara els mitjans de realitzacié dels exercicis de les persones aspirants discapacitades de
manera que gaudeixin d’igualtat d’oportunitats respecte als altres aspirants, sempre que aixi ho hagin
sol-licitat en la instancia per prendre part en els corresponents processos selectius.

Primera fase: Coneixements de catala
Prova de caracter obligatoria i eliminatoria.

Consisteix en un exercici de coneixements de catala del Nivell C1, determinada per I'Escola d’Administracié
Publica de Catalunya i s’efectuara amb l'assessorament, preséncia i supervisié de I'especialista en llengua
catalana del Consorci de Normalitzaci6 Linguistica. La qualificacié d’aquest exercici és d’apte/a o no apte/a.

Les persones aspirants que siguin considerades no aptes restaran eliminades del procés selectiu.

Restaran exemptes de realitzar aquesta prova totes les persones aspirants que hagin acreditat estar en
possessié del certificat de coneixements de llengua catalana del Nivell C1.

També estaran exempts els que acreditin que ha cursat de manera oficial a Catalunya la matéria de llengua
catalana d’ensenyament obligatori i s’ha obtingut el titol que correspon després del 1992, mitjancant el
certificat expedit per qualsevol institut d’educacié secundaria public, en la forma que determina la Direccid
General d’Ordenacio i Innovacié Educativa.

| també ho estaran, les persones candidates que hagin participat i obtingut placa en processos anteriors de
selecciod de personal per accedir a la mateixa administracié, en qué hi hagués establerta una prova de catala
del mateix nivell o superior, 0 que hagin superat la prova esmentada en altres processos de la mateixa
oferta publica d’ocupacio.

Segona fase. Prova teorica/practica

2.1. Primer exercici: prova teorica:

Consistira en un questionari de 20 preguntes amb tres respostes alternatives, en relacié amb la part del
temari que consta en '’Annex II.

La forma de puntuaci6 de I'exercici és la seguent:

- 0,5 punts per resposta correcta.

- Menys 0,10 punts per resposta incorrecta.

- 0 punts, sense resposta 0 amb més d’'una resposta.

La durada d’aquesta prova i resta d’aspectes no establerts expressament sén determinats pel Tribunal. La
valoracié és de 0 a 10 punts, i s’ha d’obtenir 5 punts per a superar-la. Aquesta prova és de caracter
eliminatori. El Tribunal podra incorporar algunes preguntes de reserva als efectes de substituir a les
eventualment anul-lables.

2.2. Segon Exercici: Prova practica
Consisteix en la realitzacié per escrit d'un cas practic relacionat amb les funcions, atribucions i comeses
propies de la plaga objecte de la convocatoria, quedant a judici del Tribunal el seu contingut, caracteristiques
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i forma de realitzaci6. Aquesta prova és de caracter eliminatori. El cas practic té una valoracio fins a 10
punts, i s’ha d’obtenir un minim de 5 punts per a superar I'exercici.

En aquest exercici es valoren fonamentalment la capacitat de raciocini, la sistematica en el plantejament i
formulacié de conclusions i el coneixement i adequada aplicacié dels continguts teorics.

La durada d’aquesta prova i resta d’aspectes no establerts expressament sén determinats pel Tribunal.
Cas que no se superi el segon exercici amb un minim de 5 punts, el resultat final sera de no apte/a.

Si les caracteristiques de la fase d’'oposicié ho requereix, les proves escrites es llegiran davant del Tribunal
qualificador.

Només hi ha una convocatoria per a cada exercici. Els aspirants que no compareguin a la crida del Tribunal
qualificador per al desenvolupament dels exercicis o proves a realitzar al lloc, data i hora que s’assenyali
hauran de ser exclosos, excepte en els casos degudament justificats i discrecionalment apreciats pel
Tribunal qualificador i sempre i quan no es perjudiqui la igualtat entre els aspirants.

Tercera fase: Valoracio de mérits i entrevista
3.1. Primera prova: valoracié de mérits
Aquesta fase és aplicable a les persones aspirants que superin la fase d'oposicié prévia.

En aquesta fase de concurs es valoraran els mérits al-legats i acreditats pels aspirants aprovats, i es
puntuara fins a 10 punts, d’acord amb el barem segtient:

Experiéncia professional (maxim 5 punts)

a) Per cada any de serveis prestats en I'administracié local en una plaga del mateix grup, escala i subescala
al lloc a proveir a ra6 de 0,05 punts per mes i a temps complert, fins un maxim de 3,5 punts. Les fraccions
es valoraran en proporcié a la seva durada i els contractes a temps parcial es valoraran en proporcio a la
jornada.

b) Per cada any de serveis prestats en altres administracions o empresa privada en un lloc d’'igual o similar
categoria i en funcions analogues a la de la placa a cobrir, a radé de 0,01 punts per mes i a temps complert,
fins un maxim d’1,5 punts. Les fraccions es valoraran en proporcié a la seva durada i els contractes a temps
parcial es valoraran en proporcio a la jornada.

Els serveis prestats a les administracions publiques en qualitat de personal eventual no es valoren.

Formacié (maxim 5 punts)

a) Cursos i seminaris de formacio, superats amb certificat d’aprofitament relacionats amb el lloc de treball de
I'administracié local previstes en la base 2a, efectuats en els darrers cinc anys, fins a 1 punt valorat
justificadament.

LTI T I o = SRS 0,10 punts per curs
D T2 I o o = USRS 0,20 punts per curs
TRt - T 10 T = S 0,30 punts per curs
DI - W 1O T (= RSP 0,50 punts per curs
YU L= g To = W 3 A T €= SRR 0,75 punts per curs

b) Cursos i seminaris de formaci6, superats amb certificat d’assisténcia relacionats amb el lloc de treball de
I'administracié local previstes en la base 2a, efectuats en els darrers cinc anys, fins a 1 punt valorat
justificadament.

LTI T I o = SRS 0,05 punts per curs
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0 T2 I o o = USRS 0,10 punts per curs
TRt - T 10 T T (= T S 0,15 punts per curs
DTG - W 1O T - SRS 0,25 punts per curs
YU L= g To = 3 A T €= SRR 0,45 punts per curs

¢) Certificat d’acreditacié de competéncies en tecnologies de la informacié i comunicacié (ACTIC) emés per
la Generalitat de Catalunya. Nomes es valorara el nivell més alt que es disposi:

N TN = I o= T oS SEURRR 0,25 punts
N TN = I T - SRR 0,75 punts
N TN L] oY= T g o ST 1,50 punts

D) Altres merits (1,5 punts)
Ostentar una titulacié académica superior a I'exigida per ingressar en aquesta placa, relacionada amb el lloc
de treball convocat, fins a un maxim de 1,5 punts.

Titol de Batxiller o cicles formatius de Grau mitja, Tecnic 0 equivalent..........ccccoecvveeeeeiiiciiiiivineeeeeeenn. 0,20 punts
Titol Universitari de Grau, Diplomatura Universitaria,

Formacié Professional de Grau SUpPEerior 0 eqUIVAIENT............ccveveiiiiii e e e e 1,00 punts
Titol de Llicenciatura 0 @qUIVAIENE O SUPETIOL........ccuuiieiiiiieeiiieee e eiieee e et e e e este e e e snte e e s snaeeesensnnresraeneeees 1,50 punts

La data limit de referéncia dels merits és la data limit per presentar les instancies. Per justificar-los, els
aspirants hauran de presentar els documents originals fins el mateix dia de les proves. El Tribunal si ho creu
convenient, podra exigir als aspirants la confirmacié de les dades amb els documents originals.

En cas que es presentin telematicament s’haura de disposar de certificat digital, a través del Portal de la Seu
Electronica (https://www.seu-e.cat/web/lesvallsdevalira).

Justificacié dels mérits al-legats:

Per la valoracié dels serveis prestats al sector public, mitjangant certificacié de I'organ competent amb
indicacié expressa de l'escala i subescala o categoria professional desenvolupada, funcions, periode de
temps, régim de dedicacio i experiéncia adquirida. L'antiguitat i els serveis prestats en I’Ajuntament de Les
Valls de Valira no caldra que s’acreditin documentalment i s'admetran i valoraran sobre la base de les dades
que hi hagi en els expedients personals dels/de les aspirants. Caldra presentar a més, l'informe de vida
laboral emés dins el mes anterior a 'acabament del termini de presentaci6 d’instancies.

L'experiéncia en el sector privat, s’acreditara mitjancant la presentacié de la vida laboral emés dins el mes
anterior a I'acabament del termini de presentacié d'instancies. A més, es podra complementar amb els
contractes laborals del treballador.

Els documents acreditatius de la realitzacié de cursos de formacié hauran de contenir I'entitat organitzadora,
la denominacio del curs, la seva durada en hores o en crédits. En el sup0sit que no s’especifiqui la durada,
quedara a criteri del Tribunal la valoracié o no del merit; i, en cas que es valori es fara aplicant la puntuacio
minima establerta a les Bases de la convocatoria.

Només es valorara els cursos efectuats els darrers cinc anys a comptar des de la data limit de presentacié
de les instancies.

El Tribunal desestimara les simples declaracions i els altres justificants que donin lloc a dubtes sobre
l'autenticitat dels meérits o sobre la seva equivaléncia o prevalenca respecte dels requerits, aixi com els
documents que no continguin informacio suficient per valorar adequadament aquests merits.
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3.2. Segona prova: Entrevista personal
Per entrevista personal: fins a 1,5 punts.

Consistira en mantenir un dialeg amb el Tribunal sobre glestions vinculades a les funciones propies de la
placa i a I'experiéncia professional de I'aspirant, podent efectuar-se preguntes sobre el seu nivell de
formacié.

El Tribunal qualificador valorara I'adequacié del perfil professional de les persones aspirants en relacié6 amb
les caracteristiques, competéncies professionals (integritat, relacions interpersonals, treball en equip, millora
continua, aconseguir resultats) i funcions de la plaga objecte de la convocatoria i es podra estendre a la
revisié del curriculum vitae.

12. Proposta de nomenament
El Tribunal realitzara I'avaluacié de les proves efectuades pels aspirants establint la classificacié definitiva
que s’obtindra de la suma de les puntuacions obtingudes en el conjunt de les valoracions de les fases.

En cas d’empat, l'ordre s’establira atenent, en primer lloc, a la persona aspirant que hagi obtingut la major
puntuacié en la fase d'oposicié. Si persisteix I'empat, segons la puntuacié obtinguda en la prova practica. Si
encara persisteix I'empat, es faculta I'érgan de seleccié per ordenar una prova d'aptitud relacionada amb les
funcions propies de la plaga convocada que determinara I'aspirant amb millor capacitat.

Un cop finalitzada la qualificacié dels aspirants, el Tribunal fara publica a la Seu Electronica i al Tauler
d’Edictes de la Corporacié la relacio de persones aprovades per ordre de puntuacié final.

El Tribunal efectuara la proposta de nomenament en favor de l'aspirant que hagi obtingut la maxima
puntuacié i I'elevara al president perqué resolgui el concurs-oposicio.

L'drgan de seleccié no podra declarar superat el procés selectiu a un nombre d’aspirants superior al de les
places convocades.

Els/les aspirants que dins del termini fixat, excepte casos de for¢a major, no presentin la documentacio, o de
I'examen de la qual es comprovi que no compleixen algun dels requisits assenyalats a la base general
primera i en les corresponents Bases especifiques, no podran ser nomenats.

En aquest cas, com també en el suposit de renlncia de la persona aspirant proposada, el/la president/a del
Tribunal formulara proposta a favor de la persona aspirant aprovada que hagi obtingut la puntuacié més alta
i tingui cabuda en les places convocades com a consequéncia de 'esmentada anul-lacié, qui haura d’aportar
la documentacié abans esmentada. En cas contrari, s’haura de convocar de nou un procés selectiu.

13. Borsa de treball

Quan es produeix alguna necessitat temporal de personal de la categoria objecte d’aquesta borsa, des de
I’Ajuntament es trucara a les persones que en formen part, d'acord amb I'ordre determinat en la llista de
resultats. Es podra fer una entrevista de treball quan per les caracteristiques del lloc de treball a proveir o
per criteris organitzatius, calgui garantir I'adequacié de I'aspirant al perfil requerit.

S’intentara la comunicacio, al teleéfon que ens hagin facilitat, fins a un maxim de tres vegades en diferents
moments del dia. També s’enviard un e-mail a I'adreca que hagi facilitat en el moment de presentar la
instancia. No obstant, aix0, en casos excepcionals d'urgéncia motivada, podra fer-se una Unica trucada per
intentar la comunicacio.
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Les persones aspirants que quan siguin cridades no es puguin incorporar i que no acreditin documentalment
les causes justificatives de la no incorporacié passaran al final de la llista.

S’establira un periode de prova de quinze dies durant el qual es podra deixar sense efectes el
nomenament/la contractaci6 efectuada si la persona nomenada/contractada no s'adequa al
desenvolupament de les funcions propies del lloc de treball.

Els/les aspirants restaran en aquesta borsa durant un termini de 3 anys, sempre que no s’hagi convocat un
procés selectiu posterior que hagi donat lloc a la creacioé d’'una nova borsa. No obstant, qui es trobi prestant
serveis amb caracter temporal continuara en el lloc de treball fins al seu cessament per algun dels motius
assenyalats en el seu contracte.

El personal laboral temporal que ocupi una plaga de la mateixa categoria i resulti seleccionat per integrar la
borsa de treball, a la seva entrada en vigor continuara prestant serveis en el lloc de treball que ocupava i
s'incorporara després del seu cessament al lloc assignat en la borsa. En el cas que el/la treballador/a no
hagi participat o hagi estat exclés/a continuara en el lloc de treball que ocupa amb caracter temporal, pero
en cas de cessament no procedira la incorporacio en cap borsa.

Els/Les aspirants proposats per proveir una placa han de presentar a I'Ajuntament els documents
acreditatius de les condicions de capacitat i dels requisits exigits detallats en la base quinzena.

14. Revisié médica

L'aspirant que sigui seleccionat haura de presentar, abans del nomenament, certificat médic oficial
acreditatiu de no patir cap malaltia o defecte fisic que impedeixi el normal desenvolupament de les funciones
propies de la placa a proveir.

15. Presentacié de documents

L'aspirant seleccionat presentara a la Secretaria de I'Ajuntament, amb anterioritat al nhomenament, els
documents acreditatius de complir les condicions exigides a la Base 7a de la convocatoria i en el termini de
vint dies naturals des que s’hagi publicat la relacio de qui hagi obtingut plaga i, per tant, els seglents:

a) Certificat médic de no patir malaltia, ni defecte fisic que impedeixi el normal exercici de les funcions
propies de la placa a proveir.

b) Els/les aspirants discapacitats/des que hagin estat proposats/des hauran d’aportar un informe de 'equip
de valoracié multiprofessional competent que acrediti el tipus i grau de discapacitat que presenten, aixi com
la capacitat funcional per al desenvolupament de les tasques propies de la placa a proveir.

c) Declaracio de tenir capacitat funcional per a I'exercici de la plaga convocada.

d) Declaracié responsable de no estar inhabilitat per senténcia ferma per a I'exercici de les funcions
publiques, ni haver estat separat, per resolucié disciplinaria ferma, del servei de cap administracié publica.

e) Declaracio de compatibilitat als efectes del que disposa l'article 10 de la Llei 53/1984, de 26 de desembre,
que regula les incompatibilitats del personal al servei de les administracions publiques, aixi com el réegim
contingut en la Llei 21/1987, de 26 de novembre, d'incompatibilitats del personal al servei de I'’Administracié
de la Generalitat de Catalunya.

16. Nomenament, periode de practiques i presa de possessio

Exhaurit el periode de presentacié de documents, i en el termini d'un mes, el president de la Corporacié
nomenara funcionari/aria en practiques 'aspirant proposat pel Tribunal. Aquest nomenament sera notificat a
la persona interessada i publicat al Butlleti Oficial de la Provincia.
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Una vegada efectuada aquesta notificacid, I'aspirant nomenat ha d’incorporar-se al servei de la Corporacié
en el moment en qué hi siguin requerit, i en un termini maxim de 7 dies, des de la data del nomenament. En
aquest moment els sera lliurada una diligéncia d’inici de prestacié de serveis com a funcionari/aria en
practiques.

L'aspirant que ja hagués prestat serveis a la Corporacié en places de les mateixes caracteristiques, nivell i
funcions que les convocades podra ser eximit en tot o en part de la realitzacio de les practiques. L'érgan de
govern competent podra adoptar aquesta resolucid previ informe del cap de la Unitat de destinacié de les
places convocades.

El/'aspirant que injustificadament no s’incorporin al servei de la Corporacié perdran tots els drets derivats
del procés de seleccié i del nomenament subseglient com a funcionari/aria de carrera.

El periode de practiques tindra una durada de 3 mesos. Durant el periode de practiques els funcionaris/aries
han d’assistir als cursos de formacié que la corporacié pugui organitzar.

El periode de practiques es realitzara sota la supervisié del cap de la unitat administrativa on sigui
destinat/da el/la funcionari/aria en practiques. Si per causes justificades no es pogués completar el periode
de practiques en el termini assenyalat, aquest s’ampliara en proporcié al temps que resti fins completar les
practiques.

Els/les funcionaris/aries en practiques percebran les retribucions establertes al RD 456/1986, de 10 de
febrer, pel qual es fixen les retribucions dels funcionaris en practiques.

La valoracio del periode de practiques sera d’apte o no apte, i haura de tenir en consideraci6 els segiients
factors:

Rigor en I'acompliment de funcions; compliment de les ordres i disciplina; adaptacid6 a I'organitzacio;
Habilitats socials i de comunicacio; Iniciativa en el desenvolupament de les tasques; correccio en el tracte
amb els ciutadans i els companys; disposicio personal i implicacié vers la feina; responsabilitat.

Acabat aquest periode, el supervisor emetra un informe sobre la integracié i eficieéncia en el lloc de treball
objecte del procés selectiu, valorant si l'aspirant I'ha superat satisfactoriament. El qui el superi sera
nomenat/da funcionari/aria de carrera. En cas contrari, sera declarat no apte per resoluci6 motivada del
president de la Corporacié, amb tramit d’audiéncia previ, i perdran en consequéncia tots els drets al
nomenament com a funcionari/aria de carrera.

El nomenament com a funcionari/aria de carrera sera publicat al Butlleti Oficial de la Provincia. Caldra fer el
jurament o promesa a que fa referéncia el Decret 359/1986, de 4 de desembre, abans de prendre possessio
com a funcionari/aria de carrera.

El personal nomenat ha de romandre un minim de 2 anys en la destinacié d’adscripcié per poder participar
en concursos de provisio de llocs del mateix nivell.

Sempre que els organs de seleccid hagin proposat el nomenament d'igual nombre d’aspirants que el de
places convocades, quan es produeixin renincies dels aspirants seleccionats abans del seu nomenament o
presa de possessio, I'd0rgan convocant podra requerir de I'drgan de seleccid una relacié complementaria dels
aspirants que segueixin als proposats per al seu possible nomenament com a funcionaris de carrera.
Aquests aspirants hauran de justificar documentalment els requisits d’accés tal com s'indica a la base
quinzena
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Les previsions de I'apartat anterior també s’aplicaran quan els aspirants que han superat el procés selectiu
no acreditin que reuneixen els requisits i condicions exigits en la convocatoria.

17. Incompatibilitats

A la persona seleccionada per cobrir la plaga objecte d’aquesta convocatoria, li sera d’aplicacié la normativa
vigent en matéria d'incompatibilitats i la qué fa referéncia els articles 321 i seglients del Decret 214/1990, de
30 de juliol.

18. Designacio del Tribunal
President titular
- Personal funcionari de I’Ajuntament de les Valls de Valira.

Vocals titulars

- Dos representants de I'Escola Administracié Publica, a proposta de la mateixa Escola.

- Personal funcionari designat per la Direccié General de I’Administracié Local.

- Personal funcionari del Consell Comarcal de I'Alt Urgell, que fara a més les funcions de Secretari/aria.

President suplent
- Personal funcionari del Consell Comarcal de I'Alt Urgell.

Vocals suplents

- Dos representants de I'Escola Administracié Pablica, a proposta de la mateixa Escola.

- Personal funcionari designat per la Direccié General de I’Administracié Local.

- Personal funcionari del Consell Comarcal de I'Alt Urgell, que fara a més les funcions de Secretari/aria.

El nomenament del Tribunal es fara per resolucié de I'Alcaldia i es publicara al Tauler d’Anuncis de
I’Ajuntament i en la Seu Electronica del Web Municipal.

La composicié del Tribunal s’ajustara al compliment del principi d’especialitat, segons el qual, almenys la
meitat més un dels seus membres ha de tenir una titulacidé que els permeti valorar adequadament els
diversos coneixements que s’exigiran a les proves, i que tots han de tenir un nivell académic equivalent o
superior al requerit a la convocatoria.

El Tribunal no podra constituir-se ni actuar sense 'assisténcia de la majoria absoluta dels seus membres,
siguin titulars o suplents.

Les decisions del Tribunal s’adoptaran per majoria de vots dels presents, resolent, en cas d’empat, el vot del
qui actui com a President.

L'abstencio o la recusacid dels membres del Tribunal s’han d’ajustar al que preveuen els articles 23 i 24 de
la Llei 40/2015.

El Tribunal podra disposar la incorporacié a les seves tasques d’'assessors especialistes, per a les proves
corresponents dels exercicis que estimi pertinents, limitant la seva actuacié a prestar la seva col-laboracié
en les respectives especialitats técniques.

El Tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es plantegin i per prendre els acords necessaris per
assegurar el correcte desenvolupament d’aquesta convocatoria, en tot alld no previst en les presents Bases.
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El Tribunal que actui en aquest procés selectiu, a I'efecte de les indemnitzacions per raé del servei en
concepte d’assisténcies, esta inclos en la categoria segona de les que preveu l'article 30 del RD 462/2002,
de 24 de maig.

19. Impugnacié

1. Les convocatories i les seves Bases, les llistes definitives de persones admeses i excloses, el
nomenament com a funcionari/aria en practiques i de carrera i les resolucions per les quals es declara no
superat el periode de practiques poden ser impugnats pels/per les interessats/des, mitjancant la interposicid
de recurs contenciés administratiu davant de la Jurisdiccié contenciosa administrativa, en el termini de dos
mesos a comptar de I'endema de la seva notificacié o publicacié, sens perjudici del recurs potestatiu de
revisio que es pot interposar en el termini d'un mes des de la data de notificacié o publicacié de 'acte o
resolucié davant la presidéncia de la corporacié o de I'autoritat en qui hagi delegat.

2. Els actes qualificats dels tribunals de seleccié (resultat de les proves d’oposicid, valoracié en la fase de
concurs i proposta definitiva d’aspirants que han superat el procés selectiu) podran ser recorreguts en
alcada davant la presidencia de la Corporacio6 o de l'autoritat en qui hagi delegat en el termini d'un mes des
que s’hagin publicat o notificat.

3. Els actes de tramit del Tribunal no podran ser objecte de recurs, sense perjudici que es puguin interposar
reclamacions quan es tracti d’esmenar possibles errors materials en la confeccié de la llista d’aprovats,
errors mecanografiats en la transcripcidé de publicacions, errors aritmétics en les qualificacions o errors
observables a simple vista. Aquests errors també podran ser corregits d’ofici pels drgans de seleccid.

4. El Tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o les discrepancies que s’originin durant el
desenvolupament del procés de seleccié.

Disposicié addicional

En allo que no estigui previst a les Bases, es procedira segons el que determina el Decret 214/1990, de 30
de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei de les entitats locals i el Decret legislatiu
1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s’aprova la refosa en un text Gnic dels preceptes de determinats textos
legals a Catalunya en matéria de funcié puablica, en alldo que no contradigui el RDL 5/2015, de 30 d’'octubre,
pel qual s’aprova el text refos de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public i altres disposicions aplicables.

Annex |
Instancia pel concurs-oposicié d'una plaga d’auxiliar administratiu vacant de I'Ajuntament de les Valls de
Valira

Cognoms i nom

DNI/Passaport

Adreca

Poblaci6/CP

Teléfon fix/Mobil

E-Mail a efectes de notificacié electronica

Exposo
Que vista la convocatoria publicada en el BOPL/DOGC de seleccio d’'una plaga d'auxiliar administratiu
vacant en la plantilla de personal funcionari de I'’Ajuntament de les Valls de Valira.

I en relacio als requisits per ser admeses al present procés selectiu, declaro:
- Tenir la nacionalitat espanyola.
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- Tenir complerts els 16 anys i no haver arribat a I'edat de jubilacio for¢osa.
- Tenir el titol académic requerit.

- No patir cap malaltia ni estar afectat per cap limitacio fisica o psiquica que sigui incompatible amb I'exercici
de les funcions.

- No haver estat separat, mitjangant expedient disciplinari, del servei de qualsevol de les administracions
publiques ni estar inhabilitat per a I'exercici de funcions publiques.

En relacié al coneixement de llengua catalana (nivell C1) declaro: (marcar una X al que procedeixi)

O Tenir acreditats els coneixements de llengua catalana del nivell C1.

O No tenir acreditats els coneixements de llengua catalana requerits i per tant haver de fer la prova
especifica per demostrar-los.

Documentacio que s’adjunta:
- Curriculum vitae.

- DNIL.

- Titol academic que dona accés a la prova.

- Certificat del nivell C1 de catala, si s’escau.

- Informe de vida laboral.

- Documentacio justificativa dels mérits valorables.

Sol-licito

Prendre part en el concurs-oposicié per a cobrir el lloc de treball d’auxiliar administratiu de la plantilla de

funcionaris de I'’Ajuntament de les Valls de Valira.

[ oo 1o - - PRSP
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Informacié basica sobre proteccié de dades
Responsable: Ajuntament de les Valls de Valira.

Finalitat: gesti6é dels processos de seleccid i provisio del personal de I’Ajuntament de les Valls de Valira.

Drets: accedir a les dades, rectificar-les, suprimir-les quan correspongui, oposar-se al tractament,
sol-licitar-ne la limitaci6 i la portabilitat, si s’escau.

Annex Il
Temari

Tema 1. La Constitucié Espanyola de 1978. Principis general. Drets i deures fonamentals dels espanyols.
Garanties constitucionals.

Tema 2. El Govern i I'Administracio de I'Estat. El poder legislatiu. El poder judicial.
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Tema 3. Organitzaci6 territorial de I'Estat. L'Estatut d’Autonomia de Catalunya. La Generalitat de Catalunya i
els seus organs de govern.

Tema 4. L'Administracié Publica a I'ordenament espanyol. Principis constitucionals d’actuacié. Tipologia de
les Administracions Publiques.

Tema 5. L’Administracié local: principis generals. EI municipi: concepte, elements i organitzacio.

Mancomunitats i agrupacions. Entitats locals menors. La provincia: concepte, elements, organitzacio i
competéncies. La comarca: organitzacié i competéencies.

Tema 6. Els béns de les entitats locals.
Tema 7. Els contractes administratius en I'esfera local. La seleccié del contractista.

Tema 8. Funcionament dels drgans col-legiats locals: convocatoria i ordre del dia. Actes i certificacions
d’acords.

Tema 9. L'estructura del procediment administratiu: iniciacio, ordenacid, instrucci6 i finalitzacié. Els terminis
administratius: regulacio.

Tema 10. L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de I'acte administratiu. Requisits dels actes
administratius. L'eficacia dels actes. Nul-litat i anul-labilitat. El silenci administratiu. Revisi6é d'ofici. Recursos
administratius.

Tema 11. Hisendes locals. Classificacié dels ingressos. Ordenances fiscals. Régim juridic de la despesa
publica local.

Tema 12. Els pressupostos locals. Contingut i estructura dels pressupostos. Execucié i control del
pressupost.

Tema 13. Les formes d’activitat administrativa de les entitats locals. L'activitat de foment: especial referéncia
a les subvencions.

Tema 14. Intervencié administrativa local en I'activitat privada. Les llicéncies i autoritzacions administratives:
classes Procediment de concessié de llicencies. La declaracié responsable i la comunicacio prévia.

Tema 15. La proteccié de dades de caracter personal. El régim juridic de la proteccié de dades de caracter
personal. Drets, deures i garanties derivades del régim juridic de la proteccié de dades de caracter personal.

Tema 16. El personal al servei de les administracions publiques. Drets i deures dels funcionaris publics.
Régim d’incompatibilitats del personal al servei de les administracions publiques. Régim disciplinari. El
sistema retributiu. Situacions administratives.

Tema 17. Recepcil i registre de documents. Organitzacié dels documents administratius. Arxivament de
documents. Conservacio i eliminacié de documents: avaluacio i tria. Gestié dels documents electronics.

Tema 18. Les administracions publiques i la societat de la informacié. L'administracié electronica: pilars i
principis. El model d’administracié electronica de Catalunya. El régim juridic de I'administracié electronica:
regulacié estatal i de la Generalitat de Catalunya. Certificacio digital i signatura electronica.
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Tema 19. La transparéncia dels poders publics. La transparéncia i I'accés a la informacié puablica. El portal
de la Transparéncia.

Tema 20. Coneixement de la realitat economic-social i cultural del municipi de Les Valls de Valira.

Les Valls de Valira, 1 de setembre de 2020
L’Alcalde
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