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AJUNTAMENT DE
MONT-ROIG DEL CAMP

ANUNCI

D’acord amb el que disposen l'article 286.2 del Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d'abril,
pel qual s'aprova el Text refés de la Llei municipal i de régim local de Catalunya i
l'article 92 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el Reglament del
personal al servei de les entitats locals, es dona coneixement de la Resolucio de
I'Alcaldia nimero 2020-1364, de 16 de juny de 2020, per la qual s’aproven les bases
especifiques i convocatoria mitjangant oposicié, duna borsa de treball
d’Administratius/ives de I'Ajuntament, les quals es transcriuen seguidament en aquest
anunci:

BASES PER AL PROCES SELECTIU PER A LA CONVOCATORIA D'UNA BORSA
DE TREBALL D’ADMINISTRATIUS/IVES

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA
Definicié

La convocatoria té per objecte la seleccié mitjancant el sistema d’oposicié de candidats
per formar part d'una borsa de treball d’Administratius, amb caracter temporal, per tal
de cobrir les necessitats urgents de recursos humans de I'Ajuntament que es puguin
produir amb la categoria d’Administratiu.

Denominacid lloc de treball: Administratiu

Reégim juridic: FUNCIONARI INTERI/LABORAL

Grup de classificacié: C1

Escala: Administracié general Subescala: Administratius

Retribucid: Segons normativa aplicable d’acord amb el seu régim juridic.

El procés selectiu es regira per les Bases Generals dels processos selectius
publicades al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya nimero 8079, de 6 de marg
de 2020 i al Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona de 20 d’abril de 2020 nimero.
2296.

2. FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL

1. Tramitar i realitzar el seguiment dels expedients administratius, aixi com dels
contactes amb tercers que aquests requereixen.

- Vetllar per 'acompliment dels tramits administratius en els terminis assenyalats
mitjangant la revisio i actualitzacio de la normativa reguladora en la matéria

- Tramitar els expedients i fer un seguiment dels mateixos d'acord amb les
directrius i els procediments establerts pels seus superiors.

- Redactar 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 gestio i el seguiment de I'activitat
del seu ambit.

- Realitzar el seguiment de l'execucid pressupostaria, determinar possibles
desviacions i proposar ampliacions o modificacions de crédit.

- Tramitar la documentacié necessaria per tal d’establir convenis de col-laboracié
amb altres organismes i institucions.
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Oferir suport administratiu als tecnics de I'ambit que ho requereixin.

2. Classificar i gestionar la informacié i els documents administratius de I'ambit, aixi
com elaborar bases de dades i documents de treball facilitadors per la tasca
encomanada.

Realitzar bases de dades i registres estadistics per tal de donar resposta a les
necessitats de I'ambit.

Fer 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.

Recopilar els antecedents documentals i obténir la informacié necessaria per a
I'execucio dels tramits o expedients economics i/o administratius.

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

Arxivar i classificar documents atenent els criteris fixats de gestiéo documental.

3. Realitzar tasques de suport administratiu per al funcionament diari de I'ambit.

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

Redactar documents de caracter administratiu (decrets, dictamens, entre
d’altres) d’acord amb la normativa general i especifica, aixi com d'altres
documents necessaris per la gestio i el seguiment de I'activitat del seu ambit.
Dur a terme les fotocopies de la unitat i compulsar documents varis.

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

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

4. Classificar, arxivar i ordenar documents atenent els criteris fixats de gesti
documental.

Registrar I'entrada i sortida de documents i distribuir-los interna o externament.
Ordenar, classificar i arxivar el conjunt de documents rebuts i generats per
'ambit (expedients, convenis de col-laboracid, documents de caire normatiu
com decrets, dictamens o d’altres).

Preparar transferéncies de documentacio a I'arxiu definitiu.

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

3. REQUISITS DELS ASPIRANTS

Condicions dels Aspirants:

Per prendre part en aquesta convocatoria, els/les aspirants han de complir, a més dels
expressament establerts en les Bases Generals que han de regir les proves selectives
per a la seleccid de les places, els requisits especifics seguents:

a) Tenir la nacionalitat espanyola, sense perjudici del disposat a l'article 57 TREBEP
5/2015, 30 d'octubre.

b) Edat: haver complert 16 anys i no superar I'edat establerta per a la jubilacio forgosa.

c¢) Titulacio: Estar en possessié de la titulacié exigida per a l'ingrés en els cossos o
escales del subgrup C1, titol de Batxillerat, FPIl o equivalent, o tenir aprovades les
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proves d'accés a la Universitat per a majors de 25 anys a més d’estar en possessio del
titol de graduat en ESO o equivalent o haver superat almenys 15 credits ECTS
d’estudis universitaris.

d) Llengua catalana: coneixement de la llengua catalana, tant en I'expressié oral com
en l'escrita, amb nivell de suficiéncia C1.

Qui no acrediti documentalment els coneixements exigits de llengua catalana
haura de superar una prova especifica.

e) Llengua castellana: coneixer la llengua castellana, tant en I'expressié oral com en
l'escrita.

Les persones aspirants admeses en el procés selectiu que no tinguin la nacionalitat
espanyola i no siguin originaries de paisos en qué el castella sigui llengua oficial han
d’acreditar el coneixement de la llengua castellana.

L'aspirant que no pugui acreditar documentalment que posseeix el nivell requerit
haura de superar una prova especifica.

f) Capacitat funcional: tenir capacitat funcional per a l'exercici de les places
convocades (presentacié documentacié una vegada s’ha superat el procés selectiu).

g) Incompatibilitats: no concorrer en cap causa d'incompatibilitat continguts a la
Llei21/1987, de 26 de novembre, d’incompatibilitats del personal al servei de
I’Administracié de la Generalitat (presentacié documentacié una vegada s’ha superat el
procés selectiu).

4. TAXA DRETS D’EXAMEN

Les persones aspirants hauran d’'abonar, per a ser admeses en aquest procés selectiu,
l'import de 32 euros.

El pagament de I'import de la taxa és pot fer mitjancant transferéncia bancaria al num.
de compte ES93 2100 1061 6702 0021 7694 o a les oficines de Registre general.

Caldra presentar copia del resguard acreditatiu del pagament en el termini de
presentacié de sol-licituds per participar en el procés selectiu.

La falta de justificacié de I'abonament dels drets d'examen determinara I'exclusio de la
persona aspirant.

5. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS:

Els/les aspirants que desitgin prendre part en les proves selectives podran presentar la
sol-licitud per alguna de les formes previstes a l'art. 16.4 de la llei 39/2015, d'1
d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques, i en
concret:

Presencialment:

Al registre general de I’Ajuntament Oficines Municipals d’Atencio al Ciutada —-OMAC de
Miami Platja i de Mont-roig del Camp.

En aquest cas s’haura de demanar cita prévia a la pagina web https://citaprevia.mont-
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roig.cat/mont-roig/ i enviar la documentacio digitalitzada préviament al dia de la cita a
'adreca de correu electronic: omac@mont-roig.cat indicant el nom i cognoms, el dia i
hora de la cita.

Qualsevol de les altres formes previstes a l'article 16.4 de la llei 39/2015, d'1 d’octubre,
del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

En aquest cas la sol-licitud, en model oficial i normalitzat, s’haura d’imprimir. Es pot
obtenir a la pagina web http://mont-roig.cat/lajuntament/funcionament/recursos-
humans/convocatories/

Telematicament:

A la seu electronica: Caldra identificar-se amb certificat digital mitjancant model oficial i
normalitzat previst a la pagina web seglent http:/mont-roig.eadministracio.cat, essent
aguest mitja la forma preferent de presentacio.

En aquest cas, les persones que desitgin ser assistides per personal de I’Ajuntament
en la presentacio telematica de la sol-licitud, podran sol-licitar el servei d'assisténcia
per videoconferéncia, demanant cita prévia a la pagina web https:/mont-
roig.eadministracio.cat/citaprevia.l

Per ser admes a les proves selectives els/les aspirants manifesten a la sol-licitud que
son certes les dades que indiquen a la sol-licitud i que compleixen totes les condicions
establertes a les bases, sota la seva responsabilitat i amb independéncia de la
posterior acreditacié en finalitzar el procés selectiu. La manca de dita manifestacio
sera causa d’exclusio de la persona aspirant.

Les dades corresponents al domicili, telefon i adreca electronica que figurin en la
sol-licitud es consideraran com les Uniques valides a efectes de notificacions i sera
responsabilitat exclusiva de les persones aspirants els errors en la seva consignacio i
la comunicacié a I'Ajuntament de Mont-roig del Camp de qualsevol canvi de les
mateixes.

Juntament amb la sol-licitud caldra presentar la segiient documentacio:

Document nacional d’identitat o passaport, 0 en cas de no tenir la hacionalitat
espanyola, del document oficial acreditatiu de la nacionalitat.

Fotocopia del document justificatiu de I'abonament dels drets d'examen.

Curriculum vitae.

d) Titulacié exigida a la convocatoria.

e)

Documentacio acreditativa del nivell de suficiencia de catala (nivell C1) o superior.

No caldra tornar a aportar aquella documentacié que ja s'hagi aportat amb anterioritat i
gue estigui en poder de I'Ajuntament de Mont-roig del Camp. En aquest cas caldra
indicar de forma expressa de quina documentacioé es tracta i en quin procediment es
va aportar.
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La resta de documentacié acreditativa dels requisits es requerira a les persones que
superin el procés selectiu.

Amb la formalitzacié i presentacid de la sollicitud els/les aspirants donen el seu
consentiment al tractament de les dades de caracter personal que son necessaries per
prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacié del procés selectiu,
d'acord amb la normativa vigent.

6. TERMINIS DE PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

El termini per lliurar la sol-licitud es de 10 dies naturals a comptar de I'endema de la
publicacié de l'anunci de la convocatoria al BOP de Tarragona o al DOGC, prenent
com a referencia la darrera d’aquestes publicacions.

7. TRIBUNAL QUALIFICADOR

President:  Un/a funcionari de carrera i suplent.

Secretari :  El/la secretaria i suplent.

Vocals: Un/a funcionari de carrera de I’Administracio local i suplent.
Un/a funcionari de carrera de I’Ajuntament i suplent.
Un/a Tecnic representant de [I'Escola d’Administraci6 Publica de
Catalunya i suplent.

Els membres del Tribunal hauran d’abstenir-se i els aspirants poden recusar-los si
concorre algun dels motius de l'article 23 de la Llei 40/2015, d’'1 d’octubre, de régim
juridic de les administracions publiques.

8. PROVES SELECTIVES
Oposicio:
1. Primer exercici: Prova coneixement de llengles:

- Llengua catalana:
Consisteix en una prova de coneixements de llengua catalana, nivell C1. La
valoracié d’aquesta prova sera d’apte o no apte. L'aspirant que no resulti apte/a
guedara exclos/a automaticament del procés selectiu.

Queden exempts de la realitzaci6 d’aguest exercici els aspirants que hagin
acreditat documentalment i que estan en possessié d’algun dels certificats que
se citen a I'apartat 5.2.e) d’aquestes bases especifiques o equivalent.

- Llengua castellana:

Només en els cas que els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola i
gue no siguin originaris/aries de paisos en que el castella sigui llengua oficial.

L'aspirant que no pugui acreditar documentalment que posseeix el nivell
requerit haura de superar una prova especifica.

La qualificaci6 d’ambdues proves sera apte/a o no apte/a. L'aspirant que no
resulti apte/a quedara exclos/a automaticament del procés selectiu.
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2. Segon exercici: Cas practic

Consistira en desenvolupar un suposit practic que proposi el Tribunal abans de
comencar l'exercici, relatiu al seglent temari. El temps per desenvolupar aquest
suposit practic sera determinat pel Tribunal i com a maxim d’'1,5 hores.

La puntuacié sera de 0 a 10 punts, essent necessari obtenir un minim de 5 punts per a
superar la prova.

Temari:

1. L'acte administratiu. Regim juridic. Concepte, elements i classes. La natificacio i la
motivacio.

2. El procediment administratiu comu. Iniciacié, ordenacio, instruccid i acabament. El
silenci administratiu.

3. Els recursos administratius. La revisié d'ofici. Els actes administratius viciats.

4. Els organs administratius. La competéncia i les formes d’alteracid. L'abstencié i la
recusacio. Els convenis. L'administracio electronica. Incidencia en I'administracio local.
5. El régim local espanyol: Principis constitucionals. Normativa aplicable.

6. La provincia en el régim local. Organitzacié provincial. Competéncies.

7. El municipi. Concepte. Competéncies municipals i serveis minims obligatoris.

8. Lorganitzacid municipal. Regim de funcionament. Competéncies dels organs
municipals. Régim de delegacio.

9. La potestat normativa local. Ordenances. Tipus. Reglaments i bans.

10. L'activitat de foment. Les subvencions.

11. El patrimoni de les administracions locals. Tipus de béns i régim juridic. Formes
d’adquisicié i alienacié. Formes de proteccié del patrimoni.

12. Els contractes del sector public. El procediments d’adjudicacio.

13. Funcié Publica Local: Classificacié d’empleat public. Plantilla, relacié de llocs de
treball i oferta publica d’ocupacio.

14. Drets o deures dels empleats publics. Sistemes de seleccio.

15. Els Recursos del ens Locals. Les ordenances fiscals. Classificacio d'ingressos:
Impostos, taxes i contribucions especials, preus publics i ingressos patrimonials. Fases
d'execuci6 dels ingressos. L'autoliquidacio.

16. El pressupost General dels ens locals. Concepte. Aprovacid, execucio i liquidacio.
La prorroga pressupostaria. Tipus de modificacions pressupostaries. L'estructura
pressupostaria. Les Fases d'execucio de les despeses. La vinculacio juridica.

17. Funcionament dels drgans col-legiats locals. Convocatoria i ordre del dia. Actes i
certificats d'acords. Notificacions.

18. La proteccié de dades de caracter personal. El regim juridic de la proteccié de
dades de caracter personal. Drets, deures i garanties derivades del regim juridic de la
proteccié de dades de caracter personal.

19. Les formes d'activitat administrativa de les entitats locals. L'activitat de foment:
especial referencia a les subvencions.

20. Les llicencies i autoritzacions administratives: classes. La declaraci6é responsable i
la comunicacio previa.

3. Entrevista:

Es realitzara una entrevista sobre el curriculum vitae dels candidats i de les funcions
propies del lloc de treball.

Aquesta entrevista és de caracter eliminatori i es qualificara de 0 a 5 punts, per a
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superar-la s’ha d’obtenir una puntuacié minima de 2,5 punts.
9. BORSA DE TREBALL

Acabada la qualificacié dels aspirants, s’elaborara, per rigorés ordre de puntuacié una
llista de candidats.

D'aquesta manera tal i com vagin sorgint necessitats de contractacio, I'drgan
competent per a la contractacio haura de seguir la relacié fixada en 'esmentada borsa,
per rigords ordre de puntuacio.

Si es rebutja la proposta de contractacio, qui ho faci perdra el seu lloc a la llista de
candidats i passara a I'tltim lloc de la llista.

De conformitat amb I'article 95.2 del Decret Legislatiu 214/1990, 30 de juliol, aquesta
borsa de treball té vigéncia de 2 anys llevat que la Corporacié la vulgui renovar o
reestructurar, per necessitats propies.

La condici6 de membre de la borsa de treball no suposa, sota cap concepte, un dret
als qui la conformen a ser contractats per I'’Ajuntament de Mont-roig del Camp, ni per
un termini de temps ni per lloc de treball concret.

10. LLISTAT D’ADMESOS/IAS | D’APROVATS/IDES | PRESENTACIO DE
DOCUMENTS

Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, la llista de persones admeses i
excloses es fara publica mitjancant la seva exposici6 en el tauler d’anuncis de
'Ajuntament de Mont-roig del Camp i al web http://mont-
roig.cat/lajuntament/funcionament/recursos-humans/convocatories/ disposant d'un
termini de 5 dies habils per a fer esmenes o reclamacions, si escau.

Un cop transcorregut el termini sense que es presentin reclamacions la llista
esdevindra definitiva.

En el llistat les persones aspirants seran relacionades amb un ndmero d'identificacio
que correspon al nimero de registre d’entrada de la seva sol-licitud.

Els aspirants aprovats abans de ser contractats o nomenats se’ls requerira que
presentin al Registre General per alguna de les formes previstes a l'art. 16.4 de la llei
39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comd de les administracions
publigues els documents acreditatius de les condicions de capacitat i dels requisits
seguents:

a) Declaracio de no estar inhabilitat/ada per a I'exercici de les funcions publiques ni
estar separat/da mitjancant expedient disciplinari de qualsevol administracio
publica. Els/les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran
d'acreditar, mitjancant declaracié jurada o promesa, que no estan sotmesos a cap
sancio disciplinaria o condemna penal que els impedeixi I'accés a la funcié publica
en el seu estat d'origen.

b) Declaracié de no estar en cap dels suposits dincompatibilitat previstos en la
legislacié vigent o be declaracid que se sollicitara al Ple de [I'Ajuntament
l'autoritzacié de compatibilitat o que s’exercira I'opcidé que preveu l'article 10 de la
llei 21/1987, de 26 de novembre, d'incompatibilitats del personal al servei de
I’Administracié de la Generalitat.
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c) Certificat médic oficial de no patir cap malaltia ni defecte fisic o psiquic que
impossibiliti el desenvolupament de les tasques propies de les places a cobrir.

d) Certificat de no tenir cap delicte de naturalesa sexual ni antecedents penals.

e) Copia autentica del titol exigit. El diploma acreditatiu de la titulaci6 academica
exigible pot ser substituit pel document acreditatiu d'haver abonat la taxa
acreditada per a la seva expedici6 juntament amb un certificat emeés per
'organisme oficial corresponent conforme els estudis han finalitzat. Aquests
documents no poden tenir una vigéncia superior a 2 anys. Un cop obtingut el titol
original, la persona que hagi estat nomenada funcionaria o contractada laboral
haura d’aportar el corresponent diploma al departament de Recursos Humans de
I’Ajuntament de Mont-roig del Camp.

11. APORTACIO DE DOCUMENTACIO

Pel que fa a l'aportaci6 de documents, els aspirants podran fer us de la possibilitat
prevista a l'art. 28 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment administratiu
comu de les administracions publiques, indicant la informacié que la llei requereix.
Excepcionalment si ['‘Ajuntament de Mont-roig del Camp no pot obtenir la
documentacioé requerida, podra demanar-la a l'interessat.

12. INFORMACIO PUBLICA

D’acord amb l'article 112.4 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el
Reglament del personal al servei de les entitats locals, es sotmeten aquestes bases a
informacié publica durant 20 dies naturals, a comptar des de I'endema de la seva
publicaci6 al BOPT o al DOGC prenent com a referencia la darrera d’aquestes
publicacions, per al seu examen i presentacio d’al-legacions.

13. REGIM DE RECURSOS

Recurs contenciéos administratiu, en el termini maxim de 2 mesos des de I'endema
d'aquesta publicacié, davant del Jutjat Contenciés Administratiu de Tarragona. De
manera alternativa i potestativa, recurs de reposicié, en el termini maxim d’'l mes des
de I'endema d’aquesta publicacio, davant del President de I'Ajuntament de Mont-roig
del Camp.

Fran Morancho Lépez
Alcalde
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