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ENTITAT PUBLICA EMPRESARIAL DE SERVEIS I OBRES
ANUNCI

ANUNCI sobre l'aprovacié de les Bases Especifiques del procés selectiu, mitjangant
el sistema de concurs-oposicié per a la provisié de dues places d’administratiu/va.
D’acord amb el que disposen l'article 57 i concordants del Decret 214/1990, de 30
de juliol, pel qual s’aprova el Reglament de personal al servei de les entitats locals,
es dona coneixement de la resolucié del president de I'Entitat PUblica Empresarial de
Serveis i Obres- Nostreserveis, de 10 d’octubre de 2025 pel qual s’aprova el les Bases
Especifiques del procés selectiu, per a la provisio de dues places d’administratius/ves,
el qual es transcriu a I'annex d'aquest anunci:

BASES ESPECIFIQUES DEL PROCES SELECTIU, MITJANGANT CONCURS-
OPOSICIO LLIURE, PER A LA PROVISIO DE DUES PLACES
D’ADMINISTRATIU/VA, EN LA MODALITAT DE CONTRACTE FIX, DE
L’ENTITAT PUBLICA EMPRESARIAL DE SERVEIS I OBRES - NOSTRESERVEIS

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

L'objecte d’aquestes bases especifiques és regular el procés de seleccié per a la
provisid, amb caracter de personal laboral fix, de dues places d’administratiu/ves,
grup 4 del Conveni Col-lectiu de I'EPE Nostreserveis/ estructura de classificacié AD3,
mitjancant el sistema de concurs-oposicié lliure.

Aguesta convocatoria es regira per les presents bases especifiques i per les bases
generals reguladores dels processos de seleccié de personal funcionari i laboral de
I’Ajuntament de Mont-roig del Camp i dels seus ens dependents, publicades al Butlleti
Oficial de la Provincia de Tarragona nimero 2296 de 20 d’abril de 2020 i al Diari
Oficial de la Generalitat de Catalunya nimero 8079 de 6 de marg de 2020.

2. CARACTERISTIQUES DEL LLOC DE TREBALL

Denominacio del lloc de treball: Administratiu/va
Numero de llocs convocats: 2

Adscripcid: serveis econdmics

Régim juridic: Laboral

Grup de classificacié: AD3

Retribucié: Segons Conveni Col-lectiu

3. FUNCIONS I COMPETENCIES DEL LLOC DE TREBALL

Les funcions a realitzar son, a titol enunciatiu, i entre d’altres, les seglents:
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Realitza tasques complexes de gestié administrativa.

Es responsabilitza de la tramitacié i impuls d’expedients administratius per tal
de complir els terminis establerts i del seu control fins la seva finalitzacid i
arxiu.

Elabora la documentacié administrativa requerida per I'area on s’ubica el lloc
de treball.

Elabora documents i informes d’acord amb les instruccions rebudes i dona
suport qualificat al personal técnic i de prestacié de serveis.

Prepara documentacio, tracta i actualitza bases de dades, elabora registres i
certificacions.

Fa el seguiment i I'execucid dels acords adoptats pels organs de govern,
decrets i altres documents de caracter oficial.

Manté, actualitza i introdueix dades als sistemes d‘informacié i programes
propis de l'entitat.

Atén, assessora i informa al public de forma presencial, telefonica, per correu
electronic o mitjangant els canals habilitats, sobre qliestions relacionades amb
gualsevol tramit o informacié que requereixin.

Gestiona les ordres de treball amb el personal operari.

Realitza tasques de comptabilitat, aixi com altres que suposen la realitzacid
de calculs com liquidacions, devolucions, bonificacions, exempcions o calculs
de costos entre altres, si s’escau.

Realitza el cobrament de serveis, aixi com el maneig i custodia de sumes en
metal-lic, si s’escau.

Gestiona els ingressos de I'Entitat (expedients d'impagats, expedients de
facturacié, comptabilitat).

Concilia els albarans amb les factures.

Realitza les factures dels diferents serveis de I'Entitat, el seu cobrament i el
seguiment dels impagats.

Introdueix les dades relacionades amb les factures emeses i rebudes per
I’Entitat.

Realitza els controls de comptabilitat pertinents.

Col-labora amb el departament de Serveis Economics en la realitzacio de la
fiscalitzacié d'ingressos, l'auditoria, i dona suport a la fiscalitzaciéo de la
despesa.

Realitza el cobrament de serveis, si s'escau.

Introdueix les dades relacionades amb les factures emeses i rebudes per
I'Entitat, de les provisions, de les dotacions, de les amortitzacions, dels
impostos a pagar, de la caixa (metal-lic disponible) i de les nomines.
Elaborar, registrar i arxivar comandes de compra, contractes, albarans i
factures.

Mantenir actualitzats els registres al sistema de gestidé (ERP o un altre).
Sol-licitar i comparar pressupostos de proveidors.

Fer el seguiment de les comandes fins al seu lliurament.

Coordinar amb logistica i magatzem la recepcié de materials.

Gestionar la base de dades de proveidors (altes, baixes i actualitzacions).
Atendre consultes i donar resposta a incidéncies amb proveidors.

Controlar terminis de lliurament i compliment de les condicions pactades.
Col-laborar en el control de despeses i pressupostos assignats a I'area.
Donar suport en la preparacié de quadres comparatius de preus i costos.
Atendre sol:licituds de compres d’altres departaments.

Donar suport administratiu al/la cap de compres i a I'equip.
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e Exerceix aquelles altres tasques de caracter similar que li siguin assignades
pels seus superiors.

4. REQUISITS DELS/LES ASPIRANTS

Per prendre part en aquesta convocatoria, els/les aspirants han de reunir amb
anterioritat a I'acabament del termini de presentacié de sol-licituds, els seglents
requisits:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

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

Haver complert 16 anys d’edat i no superar I'edat establerta per a la jubilacio
forgosa.

Estar en possessié o en condicions d’obtenir-lo en la data en que acabi el termini
de presentacid de sol:licituds del titol de batxillerat, técnic o titulacié equivalent.

Si es tracta d’un titol obtingut a I'estranger, s’haura d’estar en possessié de la
corresponent credencial d’homologacié o, en el seu cas, del corresponent
certificat d’equivaléncia, expedida per part del Ministeri d’Educacié. Aquest
requisit no sera d’aplicaci6 a les persones aspirants que hagin obtingut el
reconeixement de la seva qualificacié professional, en I'ambit de les professions
regulades, a I'empara de les disposicions de dret de la Unid Europea.

No patir cap malaltia o defecte fisic o psiquic que impedeixi el normal exercici de
les funcions propies de la categoria (presentacidé de documentacié una vegada
s’ha superat el procés selectiu).

No haver estat separat, per mitja de resolucié disciplinaria ferma del servei de
qualsevol de les administracions publiques, ni trobar-se inhabilitat per senténcia
ferma per a l'exercici de funcions publiques (presentacié6 de documentacié una
vegada s’ha superat el procés selectiu).

Llengua catalana: coneixer la llengua catalana, tant en l’'expressié oral com en
|’escrita, amb nivell suficieéncia de catala (C1). Quedaran exempts de la realitzacié
de la prova els aspirants que acreditin documentalment, dins el termini de
presentacio de les sol-licituds, posseir el certificat de nivell de suficiencia de catala
(C1) de la Direccié General de Politica Lingtistica, equivalent o superior.

Llengua castellana: conéixer la llengua castellana, tant en I'expressié oral com en
|'escrita. Els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran de posseir
els coneixements de llengua castellana de nivell superior.

No estar afectat per cap dels motius d’incompatibilitat continguts en la Llei
53/1984, de 26 de desembre, d'Incompatibilitats del personal al servei de les
Administracions Publiques, i la Llei 21/1987, de 26 de novembre,
d'Incompatibilitats del personal al servei de I'’Administracié de la Generalitat de
Catalunya.

Capacitat funcional: tenir capacitat funcional per a I'exercici de les funcions de la
placa convocada (presentacié documentacié una vegada s’ha superat el procés
selectiu).

5. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

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

1. Telematicament (amb caracter preferent):

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

En aquest cas, les persones que desitgin ser assistides per personal de
Nostreserveis en la presentacid telematica de la sol-licitud, poden sol-licitar-
ho telefonicament al 977.83.72.29.

2. Presencialment:
En aquest cas, la sol-licitud, en model oficial i normalitzat, s’haura d'imprimir.

Es pot obtenir a la web https://mont-
roig.cat/es/ayuntamiento/funcionament/recursos-
humanos/convocatorias/procesos-selectivos-de-nostreserveis/, i es podra
presentar:

e Al registre general de I'Entitat Publica Empresarial de Serveis i Obres -
NOSTRESERVEIS, situat a I’Avinguda de Reus 27 de Mont-roig del Camp. En
aquest cas s’haura de demanar cita prévia a la pagina web
https://nostreserveis.eadministracio.cat/citaprevia.1 i enviar la
documentacio digitalitzada préviament al dia de la cita a lI'adreca de correu
electronic: info@nostreserveis.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'l d’octubre, del procediment administratiu comd de les administracions
publiques.

Per ser admeés 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 acreditacio en finalitzar el procés selectiu. La manca de dita manifestacid
sera causa d’exclusié de la persona aspirant.

Les dades corresponents al domicili, teleéfon 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 consignacié
i la comunicacid a I'entitat de qualsevol canvi de les mateixes.

Per participar en el procés selectiu, juntament amb la sol:licitud caldra presentar la
seglient documentacid:

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

b) Titulacié exigida a la convocatoria.

c) Curriculum vitae.
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d) Documentacié acreditativa del nivell de suficiencia de catala (nivell C1) o
superior.

No caldra tornar a aportar aquella documentacid que ja s’hagi aportat amb
anterioritat i que estigui en poder de I'Entitat. En aquest cas caldra indicar de forma
expressa de quina documentacié es tracta i en quin procediment es va aportar.

La resta de documentacié acreditativa dels requisits, o de justificacié de mérits, es
requerira a les persones que superin el procés selectiu, en el primer cas, o la fase
d’oposicié en el segon.

Amb la formalitzacioé i presentacié de la sol:licitud els/les aspirants donen 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 tramitacid del procés selectiu,
d’acord amb la normativa vigent.

6. TERMINI DE PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

El termini per presentar la sol-licitud és de 20 dies naturals comptadors des de
I'’endema de la data de publicacié de |'aprovacié definitiva de les bases i la
convocatoria en el DOGC. També es publicara al Tauler d’Anuncis de la Seu
Electronica de Nostreserveis, a la web municipal i al Butlleti Oficial de la Provincia de
Tarragona.

La presentacio de la sol-licitud fora de I'esmentat termini comporta I'exclusié de
I'aspirant.

7. PUBLICITAT

Es publicara el corresponent anunci pel qual es dona publicitat a la convocatoria i les
bases que regeixen aquest procés selectiu al Butlleti Oficial de la Provincia de
Tarragona (BOPT) i al Diari Oficial de la Generalitat (DOGC), aixi com al tauler
d’edictes electronic de I'Entitat Publica Empresarial de Serveis i Obres i a la pagina
web de I’Ajuntament de Mont-roig del Camp.

La llista d'aspirants admesos i exclosos, la composicié del tribunal i les puntuacions
obtingudes per les persones aspirants s’exposaran al tauler d’edictes electronic de
I’Entitat Publica Empresarial de Serveis i Obres i a la pagina web de I’Ajuntament de
Mont-roig del Camp.

La publicacio dels actes derivats del desenvolupament del procés selectiu al tauler
d’edictes electronic de I’Entitat Publica Empresarial de Serveis i Obres tenen tots els
efectes de notificacié als interessats d’acord amb alld que estableix I'article 45.1 b)
de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques.

8. TRIBUNAL QUALIFICADOR

El Tribunal qualificador del procés selectiu estara constituit per un president/a, 3
vocals i un secretari/aria.

President: El Gerent de I'Entitat i suplent.
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Secretari: Un/a personal laboral fix o funcionari de carrera del Sector Public Local

Vocals:

i suplent.

Un/a personal laboral fix o funcionari de carrera del Sector Public Local
i suplent.

Un/a personal laboral fix o funcionari de carrera del Sector Public Local
i suplent.

Un/a técnic/a representant de I’Escola d’Administracié Publica de
Catalunya i suplent

El tribunal podra comptar amb la participacié d’especialistes en matéria de seleccié
de recursos humans o en les matéries corresponents a les proves que s’hagin de
qualificar, amb la funcié d’assessorar al tribunal, amb veu pero sense vot.

9. PROCES SELECTIU

El procés selectiu sera el de concurs-oposicio i consistira en la superacié dels exercicis
previstos a la fase d’oposicid, en la valoracié dels meérits de la fase de concursi en la
superacid del periode de practiques.

9.1. FASE OPOSICIO (80 PUNTS)

Aguesta fase consistira en exercicis obligatoris i eliminatoris que s’especifiquen a
continuacio:

Primer exercici: Prova de coneixement de llenglies

a)

b)

Llengua catalana: Consistira en la realitzacié d’exercicis de coneixements
escrits i de comprensid i expressié orals de la llengua catalana que permetin
valorar-ne els coneixements de nivell de suficiencia C1. Els continguts,
I’'estructura, durada i puntuacié de la prova seran els establerts per I’'Escola
d’Administracié Pablica de la Generalitat de Catalunya.

La prova es qualificara com a apte/a o no apte/a. Les persones que
obtinguin la qualificacié de no apte seran eliminades del procés selectiu.

Queden exempts de la realitzacié d'aquest exercici els aspirants que hagin
acreditat documentalment posseir el certificat de nivell de suficiéncia de
catala (C1l) de la Direccié General de Politica Linglistica, equivalent o
superior.

Llengua castellana (exclusivament per a les persones aspirants que no
tinguin la nacionalitat espanyola i que no siguin originaris/aries de paisos
en que el castella sigui llengua oficial): La prova consistira en la realitzacié
d’una redaccié de 200 paraules, com a minim, i a mantenir una conversa
amb les persones assessores especialitzades designades pel Tribunal.

La qualificacid de la prova sera d’apte o no apte. Les persones que obtinguin
la qualificacié de no apte seran eliminades del procés selectiu.

Queden exempts de la realitzacié d’aquest exercici els aspirants que hagin
acreditat documentalment estar en possessio dels coneixements de llengua
castellana de nivell superior.

Segon exercici: Prova teodrica (30 punts)
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Consistira a contestar un questionari de 40 preguntes tipus test relatives al
temari annex amb quatre respostes alternatives, de les quals només una és
correcta, en un temps maxim de 50 minuts.

La puntuacié sera de 0 a 30 punts, sent necessari obtenir un minim de 15
punts per a superar la prova, que té caracter eliminatori.

La valoracié es realitzara segons el seglient barem:

- Cada pregunta encertada suma 0,75 punt.

- Cada resposta erronia resta 0,25 punts.

- Les preguntes no contestades no resten ni puntuen.

e Tercer exercici: Prova practica (50 punts)

Consistira en desenvolupar un suposit practic, amb una o més parts, relacionat
amb les tasques propies del lloc de treball objecte de la plaga convocada i
relacionat amb les materies del temari especific. El temps sera de 90 minuts.
La prova té caracter obligatori i eliminatori.

La qualificacié de la prova sera de 0 a 50 punts. Per superar la prova sera
necessari obtenir un minim de 25 punts.

9.2. FASE CONCURS (20 PUNTS)

Els aspirants que hagin superat la fase de l'oposicié, hauran de presentar la
documentacio acreditativa dels mérits en un termini de 5 dies naturals a partir de
I'endema de la publicacié de I'acta de la fase d’oposicio.

La fase de concurs consistira en la valoracio per part del tribunal dels mérits al-legats,
justificats documentalment per les persones aspirants.

Aguesta fase no tindra caracter eliminatori.
La puntuacio de la fase de concurs es fara publica a I'acabament del procés selectiu.
Els mérits es valoraran d’acord amb el seglient barem:

e Antiguitat (maxim 4 punts):

Es computen els serveis efectius prestats anteriorment tant en el sector public com
en el sector privat en un lloc de treball similar.

- Per serveis prestats a I’Administracié Publica, entitats publiques empresarials
o altres entitats del sector public, en una plaga idéntica o d’igual categoria a la
plaga a proveir: 0,20 punts per cada mes complet de servei.

- Per serveis prestats a I'empresa privada, en un lloc de treball identic o de
similar categoria i en funcions analogues a la placa a proveir: 0,10 punts per
cada per cada mes complet de servei.
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Les jornades parcials es puntuaran proporcionalment.
L'antiguitat s’acreditara mitjangant els seglients documents justificatius:

- Per serveis prestats en administracions publiques: certificat expedit per
I’Administracié Publica on s’hagin prestat els serveis.

- Per serveis prestats en empreses o entitats privades: Informe de vida laboral
de l'aspirant expedit per la Tresoreria General de la Seguretat Social i copia
del contracte de treball, rebut de nomina o certificat acreditatiu de la
naturalesa dels serveis prestats.

Tan sols es valorara com a experiéncia professional aquella que, a l'informe de vida
laboral expedit per la Tresoreria General de la Seguretat Social presentat, hi constin
el grup de cotitzacio 5.

e Formacio (maxim 4 punts):

Es valoraran els cursos, jornades i seminaris de formacié, d’especialitzacié o de
perfeccionament, amb certificat d’aprofitament i/o assisténcia, directament
relacionats amb les funcions a desenvolupar propies del lloc de treball que es
convoca.

Els aspirants hauran d’aportar certificat d’aprofitament i/o assisténcia, aixi com la
documentacié necessaria, que acreditin el segient: Especificacié del nombre d’hores
de durada del curs i de I'assisténcia o, en el seu cas, aprofitament.

Els cursos, jornades i seminaris de formacié que tinguin relacid directa amb les
funcions a desenvolupar en el lloc de treball, es puntuaran segons |'escala seglent:

Jornades de 9 a 19 hores de durada 0,25 punts
De 20 a 40 hores de durada 0,50 punts
De 41 a 80 hores de durada 0,75 punts
De 81 a 250 hores de durada o superior 1 punt

No es computaran els cursos que tinguin una antiguitat superior als 10 anys, a
comptar de la data de finalitzacié de presentacié de les sol-licituds.

Per les titulacions académiques, diferents de I’'exigida per a prendre part en el procés
selectiu, que tinguin relacié directa amb la plaga a proveir i que no siguin de nivell
inferior, segons el seglient detall:

Cicle Formatiu Grau Mig (branca administracio) 1,00 punts
Cicle Formatiu Grau Superior (branca administracio) 1,25 punts
Postgraus 1,50 punts
Diplomatura, llicenciatura o grau universitari 1,80 punts
Mestratges 1,60 punts

e Test professional (6 punts):
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Per tal de garantir la seleccié de la persona candidata més idonia, d’acord amb el
contingut funcional, la naturalesa, les funcions i tasques basiques del lloc a proveir,
i amb la finalitat d’avaluar els coneixements, les habilitats, la idoneitat i la capacitat
d’adaptacié al nou lloc de treball, es realitzara un Test Professional.

El Test Professional és una eina de valoracié de les aptituds necessaries per complir
amb eéxit el lloc de treball segons les seves especificacions funcionals.

Els tests emprats guardaran una connexié directa amb les competéncies necessaries
per un bon acompliment del lloc de treball segons la seva descripcié funcional.

Aguesta prova sera avaluada per un professional expert en la mateéria.
En la utilitzacio dels tests professionals es garanteix la confidencialitat i la proteccid
de la privacitat dels aspirants.

L'objectiu d’aquesta part del procés selectiu és fer un pronostic sobre les persones
candidates que millor s’adequien a nivell actitudinal a les caracteristiques del lloc de
treball convocat.

Aquesta prova té caracter complementari i no sera eliminatoria. Es qualificara de 0 a
7 punts.

e Entrevista (6 punts)

Es realitzara una entrevista competencial per determinar la idoneitat de la persona
aspirant i del seu perfil professional per acomplir les funcions generals i especifiques
del lloc de treball i per encaixar en I'organitzacié.

Les competéncies a valorar principalment, relacionades amb el lloc de treball sén:

Habilitats comunicatives.

Empatia i assertivitat.

Treball en equip.

Iniciativa i resolucié de conflictes.

Capacitat d’organitzacio i adaptacio

Motivacio

Capacitat de control i gestid de I'estrés.
Responsabilitat i compromis a la feina.

Altres relacionats amb les tasques a desenvolupar.

Aquesta prova té caracter complementari i no sera eliminatoria. Es qualificara de 0 a
5 punts.

10. LLISTAT DE PERSONES ~ APROVADES, PROPOSTA  DE
NOMENAMENT/CONTRACTACIO, APORTACIO DE DOCUMENTS I CONTRACTACIO

Finalitzat el procés selectiu, el Tribunal publicara els resultats globals a la seu
electronica de I’Entitat PUblica Empresarial de Serveis i Obres, ordenant les persones
aspirants per ordre de la puntuacié obtinguda, de major a menor, i efectuara la
proposta de nomenament o contractacié laboral a favor de la persona aspirant o
aspirants, segons correspongui, que superat el procés selectiu hagi obtingut la major
puntuacio.
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En el termini de de vint dies naturals a partir de la publicacio dels resultats del procés
selectiu les persones aspirants seleccionades i proposades per a ser nomenades o
contractades presentaran al departament de Recursos Humans els documents que
acreditin que compleixen les condicions exigides per prendre part en aquest procés
selectiu, aixi com la documentacié relacionada en I'apartat 12 de les bases generals
reguladores dels processos de seleccio de personal funcionari i laboral de
I’Ajuntament de Mont-roig del Camp i dels seus ens dependents.

El President de I'Entitat, a la vista de la proposta del Tribunal qualificador i de la
documentacié presentada per la persona aspirant, sempre que sigui conforme al que
disposen les bases generals i aquestes bases especifiques, resoldra motivadament el
procés selectiu, nomenant o contractant, segons s’escaigui, la persona aspirant
aprovada, en el termini d'un mes des de que acabi el termini establert per a la
presentacié de documents.

Ates que es tracta d'una convocatoria per a personal laboral, dins d’aquest termini
d’un mes es formalitzara per escrit el corresponent contracte de treball, pel qual la
persona aspirant adquirira la condicié de personal laboral de conformitat amb
I'establert en aquesta convocatoria. En aquest document es fara constar el periode
de prova que s’estableixi.

11. PERIODE DE PROVA

La realitzacié d'un periode de prova per al personal de nou ingrés és una prova
obligatoria i eliminatoria. La qualificacié del periode de prova és d’apte o no apte. El
tribunal proposara la contractacid laboral amb periode de prova de l'aspirant que
superat el procés selectiu hagi obtingut la major puntuacio.

Per als treballadors qualificats el periode de prova tindra una durada de 15 dies,
d‘acord amb el que disposa l'article 57 del Conveni Col-lectiu de treball I'Entitat
Plablica Empresarial de Serveis i Obres, publicat al Butlleti Oficial de la Provincia de
Tarragona en data 29 de juliol de 2019, CVE 2019-06755.

Durant el periode de prova el tribunal qualificador ha de comptar amb
I’'assessorament de, com a minim, una persona avaluadora, que ha de presentar una
proposta de valoracid de les persones aspirants, basada en els segients items
conductuals:

Grau d’acceptacié de les normes, procediments i ordres en el treball.
Grau d’exigéncia en I’'execucio de les funcions encomanades.

Grau de dedicacid i disponibilitat vers el servei.

Coneixements especifics pel que fa al lloc de treball.

Intensitat, ritme i continuitat en el treball.

Capacitat d’aprenentatge per a I'exercici del lloc de treball.

oukwnNeE

Transcorregut el periode de prova sense que s’hagi produit el desistiment, sempre
que s’hagi superat aquest satisfactoriament, el contracte produira plens efectes, i el
temps dels serveis prestats s’haura de computar en l'antiguitat del treballador a
I'Entitat.
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A les persones aspirants que hagin prestat servei en aquesta Entitat, ocupant com a
laboral no permanent una plaga de la mateixa categoria, dins dels dos anys anteriors,
els sera computat aquest temps treballat com a periode de prova, en base al qual el
tribunal emetra la corresponent qualificacié d’apte o no apte, comptant amb
I’'assessorament de, com a minim, una persona avaluadora, que ha de presentar una
proposta de valoracié de I'aspirant, basada en els esmentats items conductuals.

El periode de prova es realitzara sota la supervisid del cap de la unitat administrativa
o técnica on sigui destinat/da el/la treballador/a en periode de prova i tindra la durada
especificada amb anterioritat. Si per causes justificades no es pogués completar el
periode de prova en el termini assenyalat, aquest s’ampliara en proporcié al temps
que resti fins completar-lo.

En el cas que l'aspirant no superés el periode de prova, el Tribunal proposara la
contractacié, amb periode de prova, de la persona aspirant que hagi superat el procés
selectiu, seguint I'ordre de major puntuacio obtinguda.

12. BORSA DE TREBALL

Les persones aspirants que hagin superat el procés selectiu perd no hagin estat
proposades per al nomenament o contractacid per manca de places, passaran a
formar part d’'una borsa de treball de la placa objecte de la convocatoria en la que
haguessin participat, per cobrir mitjancant nomenament no permanent o contractacio
temporal, les necessitats d’ocupacié que es poguessin produir a I'Entitat, com ara
substitucions, vacants sobrevingudes i altres necessitats de personal, aixi com les
necessitats de contractacido que es puguin produir a I’Ajuntament de Mont-roig del
Camp i als seus ens dependents, regulada a la clausula 14 de les bases generals
reguladores dels processos de seleccio de personal funcionari i laboral de
I’Ajuntament de Mont-roig del Camp i dels seus ens dependents, publicades al Butlleti
Oficial de la Provincia de Tarragona numero 2296 de 20 d’abril de 2020 i al Diari
Oficial de la Generalitat de Catalunya nimero 8079 de 6 de marg de 2020.

Les persones aspirants que hagin superat la prova teorica (segons exercici), perd no
la prova practica (tercer exercici), passaran a formar part de la borsa de treball a que
fa referéncia el paragraf anterior. Per a la posicié de la borsa de treball, tan sols es
tindra en compte la puntuacié de la prova teorica i el criteri de desempat sera per
data i hora de presentacié de sol-licituds.

Per a aquesta borsa es seguira I'ordre de puntuacioé que resulti del procés selectiu.

13. INFORMACIO PUBLICA

Aquestes bases se sotmeten a informacié publica durant un termini de 20 dies
naturals, a partir de I'’endema de la data de publicacié de I'anunci corresponent al
DOGC, durant el qual es podran examinar i presentar les al-legacions que es
considerin convenients davant el President de I'Entitat. Cas de no presentar-se cap
al-legacié en el termini assenyalat, s’entendran definitivament aprovades, continuant
la tramitaci6é del procediment corresponent per a la provisio del lloc de treball.

14. INCIDENCIES
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El tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i per prendre els
acords que siguin necessaris per garantir el desenvolupament i funcionament
correcte del procés selectiu en tot allo que no estigui previst en aquestes bases.

15. REGIM DE RECURSOS

Contra |I'acord d’aprovacio d’aquestes bases i la convocatoria, i contra les resolucions
definitives i els actes de tramits dictats pel President de I’'Entitat PUblica Empresarial
de Serveis i Obres, si aquests Ultims decideixen directa o indirectament el fons de
I'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el procés selectiu o produeixen
indefensié o perjudici irreparable als drets i interessos legitims, les persones
interessades podran interposar potestativament recurs de reposicié davant el
President de I’Entitat Pablica Empresarial de Serveis i Obres en el termini d'un mes a
comptar a partir de I'endema de la seva publicacié o notificacid, de conformitat amb
els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment Administratiu
Comu de les Administracions Publiques, o bé interposar directament recurs
contencidos administratiu davant el Jutjat de l'ordre Contencids-Administratiu de
Tarragona en el termini de dos mesos a comptar a partir de I'endema de la seva
publicacié o notificacié, d’acord amb els articles 8 i 46 de la Llei 29/1998, de 13 de
juliol, Reguladora de la Jurisdiccié Contencidés-Administrativa.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramits de I’0rgan de seleccid, si
aquests Ultims decideixen directa o indirectament el fons de I'assumpte, determinen
la impossibilitat de continuar el procés selectiu o produeixen indefensié o perjudici
irreparable a drets i interessos legitims, les persones interessades podran interposar,
en el termini d'un mes a comptar a partir de I'’endema de la seva publicacié o
notificacid, recurs d’alcada davant el President de I'Entitat

Tot aix0, sens perjudici que les persones interessades puguin interposar qualsevol
altre recurs que considerin convenient per a la defensa dels seus interessos.

16. AUTORITZACIO TRACTAMENT I CESSIO DE DADES A L’AJUNTAMENT DE MONT-
ROIG DEL CAMP O L’ENTITAT PUBLICA EMPRESARIAL NOSTRAIGUA PER A LA
INCLUSIO D'ASPIRANTS APROVATS A LES BORSES DE TREBALL TEMPORAL DE
PERSONAL ADMINISTRATIU DE NOSTRAIGUA I AJUNTAMENT DE MONT-ROIG DEL
CAMP.

Informacio basica sobre proteccié de dades Amb la presentacié de la sol-licitud de
participacid en aquest procés selectiu, les persones aspirants donen el consentiment
al tractament i a la cessié de les dades de caracter personal necessaries per prendre
part en les borses de treball de categories assimilables (Administratiu/iva) de
I’Ajuntament de Mont-roig del Camp i I'Entitat Publica Empresarial Nostraigua,
d'acord amb la normativa vigent, aixi com perquée I'drgan convocant i el Tribunal
Qualificador facin les comprovacions i les acreditacions d'ofici, de manera que no
hagin de presentar cap documentacid, llevat que manifestin el contrari en la sol-licitud
d'admissio del procés de seleccio.

Les dades personals dels i les aspirants s'incorporaran al fitxer “Convocatories de
seleccié de personal”, segons les especificacions seglients:
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Identificacio del tractament: convocatories de selecci6 de personal de
I’Ajuntament de Mont-roig del Camp i Nostraigua.

Responsable del tractament: L'Ajuntament de Mont-roig del Camp i Nostraigua

Delegat de protecciéo de dades: OBJETIVO TARSYS, SL rgpd@nostreserveis.cat

Finalitat: gestionar els processos de seleccié de personal de I’Ajuntament de Mont-
roig del Camp i Nostraigua.

Conservacio de les dades: les dades es mantenen en el sistema indefinidament,
llevat que la persona interessada en sol-liciti la supressio.

Legitimacio: missié en interés public o exercici de poders publics, concretament la
seleccié del personal al servei de les administracions publiques i del seu sector public,
de conformitat amb el Titol IV, capitol I del Reial decret legislatiu 5/2015, de 30
d'octubre, pel qual s'aprova el text refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat
public.

Destinataris: el Departament o Servei de Recursos Humans de I'’Ajuntament de
Mont-roig del Camp, i Nostraigua.

Drets de les persones interessades: podeu exercir els drets d'accés, rectificacio,
supressid, oposicio al tractament i sol-licitud de limitacid de les dades davant el
responsable del tractament, mitjancant els formularis d'exercici de drets que
trobareu al web de I’Ajuntament, a |'apartat Drets de les persones interessades.
També podeu presentar una reclamacié davant de I'Autoritat Catalana de Proteccio
de Dades a www.apdcat.cat.
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ANNEX I: TEMARI

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

La Constitucid Espanyola de 1978. Estructura. Principis generals. Drets i
deures fonamentals.

L'Estatut d’Autonomia de Catalunya de 2006. Estructura, contingut essencial
i principis fonamentals.

Les Entitats Publiques Empresarials Locals. Regim juridic i especialitats
previstes en el marc normatiu vigent.

El regim juridic dels organs col-legiats en la Llei 40/2015, d'1 d’octubre, de
régim juridic del sector public. L'administracid electronica. Dret i obligacié de
relacionar-se electronicament amb les administracions publiques.

L'acte administratiu. Concepte. Elements. Classes. La forma i la motivacié. La
notificacié: contingut, termini i practica en paper i a través de mitjans
electronics. La notificacié infructuosa. La publicacié.

La invalidesa de l'acte administratiu. Suposits de nul-litat de ple dret i
anul-labilitat. La revisi6 dels actes en via administrativa: revisié de
disposicions i actes nuls, la declaracié de lesivitat d’actes anul-lables, la
revocacio d’actes i la rectificacié d’errors.

Les fases del procediment administratiu comu de les administracions
publiques i les seves particularitats en la Llei 39/2015, d’1 d’octubre: iniciacio,
instruccid, ordenacid i terminacié. Especialitats del procediment sancionador i
de responsabilitat patrimonial.

Recursos administratius: principis generals. Actes susceptibles de recurs
administratiu. Regles generals de tramitacié dels recursos administratius.
Classes de recursos: alcada, reposicid i extraordinari de revisio.

Els contractes del sector public: tipologia i caracteristiques essencials.
Competéncies en materia de contractacid6 i normes especifiques de
contractacido publica a les entitats locals. Disposicid Addicional Segona i
Tercera de la LCSP.

Preparacié dels contractes: expedient de contractacié, plec de clausules
administratives particulars i plec de prescripcions técniques. Adjudicacié dels
contractes de les administracions publiques: normes generals i procediments
d’adjudicacid. El perfil del contractant.

Execucio dels contractes. Modificacié dels contractes. Suspensio i extincié dels
contractes. Cessido dels contractes i subcontractacid. Especialitats dels
contractes dels poders adjudicadors que no tenen la condicid
d’administracions publiques. La consideracié de mitja propi de l'article 32 de
la Llei de Contractes del Sector Public. Els encarrecs de gestidé a mitjans propis.
La responsabilitat patrimonial de les administracions publiques. Principis de la
responsabilitat. Danys indemnitzables, I'accié de responsabilitat. Especialitats
del procediment administratiu en materia de responsabilitat patrimonial.

La Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacio
publica i bon govern. Transparéncia en l‘activitat puablica. Publicitat activa

La igualtat d’oportunitats. El principi d’igualtat i la tutela contra la no
discriminacid segons la Llei organica 3/2007, de 22 de marg, per a la igualtat
efectiva de dones i homes. Els plans d’igualtat.

Classificaci6é dels empleats de les entitats publiques locals. Plantilla, relacié de
llocs de treball i oferta publica d’ocupacid, sistemes de seleccid i provisio.

El Conveni col-lectiu de treball de I'Entitat Publica Empresarial de Serveis i
Obres (Nostreserveis).

L'Entitat Publica Empresarial Local de Serveis i Obres (Nostrserveis).
Personalitat juridica, estatuts, funcions i drgans de govern.
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19.

20.

21,

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
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El pla general de comptabilitat. Comptes anuals. Quadre de comptes.
Elements patrimonials i masses patrimonials. El balang de situacié.

Les existéncies. Comptabilitzacié i regularitzaciéo. Compres i vendes. L'IVA.
Creditors i deutors per operacions comercials. Proveidors. Efectes comercials
a pagar.

Els comptes de personal. Els comptes amb les administracions publiques.
Concepte i comptabilitzacid.

Subvencions de d’explotacié i subvencions de capital. Periodificacid i
Comptabilitzacio.

Els Comptes Anuals. Formulacié dels Comptes Anuals. Models de presentacio
dels comptes anuals: normal, abreujat i PIME. El Balang.

El patrimoni de I'Empresa. Concepte. Elements patrimonials i masses
patrimonials.

Els instruments de representacidé comptable. El compte com instrument de
representacié comptable. Concepte i estructura del compte. Terminologia del
compte. Carrec i abonament. Els llibres de comptabilitat com instrument
formal de representacié comptable.

Concepte i fases del cicle comptable. Fase inicial o d'obertura. Fase de
desenvolupament. Fase de tancament o conclusié del cicle comptable.
Regularitzacié. Determinacid del resultat. Assentament de Tancament.
Existencies. Concepte i classificacio de les existéncies. Valoracié de les
existéncies. Comptabilitzacié i regularitzacio.

Proveidors. Creditors i deutors per operacions comercials. Concepte i
classificacio de les comptes a cobrar. Proveidors i bestretes de proveidors.
Clients. Gesti6 de cobraments. Remeses bancaries. Clients de dubtds
cobraments i correccions de valors. Concepte i comptabilitzacio

Ingressos i despeses. Determinacié del resultat. Ingressos: concepte i
valoracié. Comptes de vendes i ingressos. Despeses: concepte i valoracio.
Comptabilitzacié.

Despeses de personal. Concepte i comptabilitzacid.

L'impost sobre la renda de les persones fisiques. Tipus de rendiments,
declaracions-liquidacions, obligacions formals del subjecte passiu.

Comptes amb Administracions Publiques: despeses i pagaments.
Comptabilitzacid.

Subvencions d'explotacid i subvencions de capital. Tractament comptable.
Periodificacié. Comptabilitzacié. Operacions comptables de I'immobilitzat.
Correccions valoratives: amortitzacions i deterioraments de valor. Baixes en
inventari. Ampliacions i millores.

El procés de compres. Planificacid, sol-licitud d’ofertes, comparatives i
adjudicacié. Documents de la compra-venda: la comanda, l'albara, la factura,
la nota de despeses, la nota d’abonament, el rebut.

Documents de pagament: formes i mitjans de pagament. El pagament al
comptat; el pagament ajornat.

Organitzacié del magatzem: disseny, zones i fluxos de material. Sistemes
d’emmagatzematge i manipulaci6 de mercaderies. Inventaris: tipus,
procediment i control d’existéncies. Codificacid, etiquetatge i sistemes
d’identificacio.

Model 115. Retencions i ingressos a compte. Rendes o rendiments procedents
de I'arrendament d'immobles urbans. Periodicitat i terminis. Resum anual.
Sistema de gesti6 de I'IVA basat en el subministrament immediat
d’informacié.
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38. Els passius financers i altres passius. Definicid i Classificacid. Préstecs. Polissa
de credit. Leasing. Provisié per a impostos. Fiances i dipdsits de Passius.
39.L'IVA i la seva liquidacié en el régim general: fet imposable, subjecte passiu,
base imposable, tipus aplicable, operacions no subjectes, operacions
exemptes. Obligacions formals del subjecte passiu.

40. El compte de pérdues i guanys. La memoria. L'estat de fluxes d’efectiu. L'Estat
de Canvis del Patrimoni Net.

Fran Morancho Lépez
President de I’'Entitat PUblica Empresarial de Serveis i Obres.

Mont-roig del Camp, a 10 d’octubre de 2025.
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