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Expedient: 540/2022 Concurs de merits d'un auxiliar administratiu/va de suport a secretaria
Assumpte: Edicte

EDICTE

Per acord de la Junta de Govern Local de data 4 d’abril de 2022, s’ha acordat convocar
un procés de seleccié per contractar un/a auxiliar administratiu/va de suport a
secretaria per concurs de merits i creacié de la borsa de treball, en el marc de la
convocatoria del Cataleg 2022 Plans Locals d’Ocupacio del Pla de Concertacié Xarxa
de Governs Locals 2020-2023 de la Diputacié de Barcelona. Les bases que regeixen
aquesta convocatoria son les seguents:

BASES PER A LA CONTRACTACIO TEMPORAL D’UN/A AUXILIAR
ADMINISTRATIU/VA DE SUPORT A SECRETARIA

1.- OBJECTE DE CONVOCATORIA

Es objecte d’aquestes bases la contractacio laboral d’un/a auxiliar administratiu/va de
suport a secretaria, en situacié d’atur, sota la modalitat de contracte laboral per un
termini de vuit mesos, en el marc de la convocatoria del Cataleg 2022 Plans Locals
d’'Ocupacié del Pla de Concertaci6 Xarxa de Governs Locals 2020-2023 de la
Diputacio de Barcelona.

Subgrup assimilat: C2

Horaris: 37 hores i 30 minuts setmanals a distribuir segons les necessitats del servei.
Retribucions: sou brut mensual: 1350,00 €

Titulacié exigida: Graduat escolar, ESO o equivalent

Procés de seleccio: concurs de mérits

2.- FUNCIONS BASIQUES:
Les funcions a desenvolupar, entre altres, sén les que s’indiquen a continuacio:
v" Dur a terme les tasques administratives de suport a secretaria.

v" Dur a terme tasques administratives de caracter juridic i de suport al Registre
Civil i el Jutjat de Pau.
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v' Realitzar altres tasques de suport administratiu.
v" Enviament de documentacio oficial a diferents plataformes informatiques.
v" Donar suport a altres arees quan sigui necessari per acumulacio de tasques.
v' Gesti6 de documentacié i classificacid6 segons criteris fixats de gestid

documental.

Fer us els diferents equips d'oficina d'acord amb les seves aplicacions per tal

de donar resposta a les necessitats de I'area.

v' Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles quiestions
relacionades amb I'ambit d’adscripcio.

v Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament
els equips relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments
establerts i la normativa vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

v" Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole
tecnica i organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa
vigent en matéria de proteccid6 de dades de caracter personal, aixi com
mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacié a les mateixes, que
subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacié laboral/funcionarial amb
la Corporacié.

v |, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

(\

3.- CONDICIONS DELS ASPIRANTS:

Per prendre part en les proves selectives sera necessari reunir les condicions
seguents:

a) Tenir la ciutadania espanyola, sense perjudici del que preveu l'article 57 del RDL
5/2015 de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de 'Estatut Basic de
'Empleat Public sobre I'accés a I'ocupacio publica de nacionals d’altres estats. En
qualsevol cas, l'aspirant que no tingui la nacionalitat espanyola ha d’acreditar
documentalment la seva nacionalitat amb un document vigent i el seu permis de
residéncia.

b) Haver complert els 16 anys i no excedir de I'edat de la jubilacio.

c) No tenir cap malaltia o defecte fisic que impedeixi el desenvolupament de les
funcions corresponents.

d) No haver estat separat, mitjancant expedient disciplinari, del servei en
Administracions Publiques, per mitja de resolucié ferma, ni trobar-se inhabilitat per a
I'exercici de funcions publiques per sentencia ferma.
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e) No trobar-se en cap de les causes d’incapacitat o incompatibilitat previstes en la
legislacié vigent sobre la matéria.

f) Trobar-se inscrit/a al SOC com a demandant d’ocupacio no ocupat. Aquest requisit
s’haura de mantenir fins a la contractacié del personal seleccionat.

El compliment dels requisits exigits per participar en el procés selectiu s’ha de produir
en la data de finalitzacioé del termini de presentacié de sol-licituds i mantenir-se fins a
la contractacio.

4. SOL-LICITUDS

Els aspirants que vulguin prendre part en la convocatoria han de presentar al Registre
General de I'’Ajuntament una instancia sol-licitant participar, de forma presencial o
telematica. El termini per presentacio d’instancies sera de 10 dies naturals a comptar
de 'endema de la publicacié a la web municipal www.taradell.cat. Els aspirants han
de manifestar en aquesta sol-licitud que reuneixen tots els requisits exigits en la base
tercera.

Amb la formalitzacié 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 tramitacio del procés selectiu,
d'acord amb la normativa vigent.

Els/les aspirants amb discapacitat han de fer constar en la sol-licitud aquesta condicid,
aixi com l'adequacio de temps i mitjans materials que sol-licitin per a la realitzacio de
les proves previstes a les bases especifiques de la convocatoria i el motiu o motius
d'aquestes. En cas contrari, s'entén que renuncien al seu dret.

Per ser admeés/sa a les proves selectives els/les aspirants han de presentar una
sol-licitud segons el model normalitzat (Annex 1) acompanyada de Ila
documentacio seguent:

a) Fotocopia del DNI i titulacié exigida

b) Curriculum de I'aspirant

c) Fotocopia dels justificants acreditatius dels mérits que al-leguin per la seva
valoracio en la fase de concurs.

d) Fotocopia del full d’'inscripcio al SOC.

e) Resguard de pagament dels drets d’examen.
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Els merits al-legats no justificats documentalment o presentats fora de termini no seran
valorats. Tota la documentacié que es presenti per fotocopia ha d’estar degudament
confrontada.

Si alguna de les sol-licituds tingués algun defecte o no acompanya algun document
preceptiu, es requerira a la persona interessada per tal que en el termini maxim de 5
dies naturals, a comptar des del dia seguent al de la publicacié a la web municipal,
esmeni la deficiencia o acompanyi els documents preceptius, amb I'advertiment que,
si no ho fes, es procedira sense cap altre tramit, a I'arxiu de la seva sol-licitud i sera
exclosa de la llista d'aspirants.

Si no s'hi presenten esmenes, es considerara elevada a definitiva la llista de persones
admeses i excloses i no caldra tornar-la a publicar. Si s'accepta alguna reclamacio, es
notificara a la persona recurrent tot seguit, i s'esmenara la llista de persones admeses
i excloses.

Els drets d’examen es fixen en la quantitat de 27,00€ i han de ser satisfets per les
persones aspirants segons les instruccions seguents:

Numero de compte: ES18 2100 0409 1102 0004 2443.

Cal indicar al concepte: “Exp. num. 540/2022 - Nom i NIF de I’aspirant”

5. ADMISSIO D’ASPIRANTS

Una vegada finalitzat el termini de presentacid6 de sol-licituds, l'alcalde dictara
resolucid, en qué declarara aprovada la llista provisional d’admesos i exclosos, dita
llista es publicara en el tauler d’edictes de la corporacié i a la pagina web
(www.taradell.cat), concedint un termini de 5 dies naturals des de la publicacié per a
que s’hi puguin fer esmenes i reclamacions. Aquesta publicacié substitueix la
notificacio individual als aspirants.

En la mateixa resolucié es determinara el lloc, data i 'hora del comencament de les
proves. La llista provisional s’elevara a definitiva, sense necessitat de resolucié
expressa o d’'una nova publicacid, si en el termini de establert no s’hi presenten
reclamacions. El president de la corporacié estimara o desestimara les reclamacions
formulades. Si se n'acceptés alguna, es notificara personalment al/la recurrent i tot
seguit, s'esmenara la llista provisional d’admesos i exclosos i s’exposara al tauler
d’anuncis i a la web de I'’Ajuntament.

C. de la Vila, 45 - Taradell - CP 08552 - T 938 126 100 - taradell@taradell.cat - taradell.cat - NIF P08.278.00D
CVE: 2022 2 2


http://www.taradell.cat/

de verificacié el ectronica (CVE).

La seva autenticitat es pot consultar a |la seu electronica a través del codi

Docunent signat el ectroni canent.

Ajuntament
de Taradell

En el supodsit de consultes fetes per internet, i per garantir el respecte i la
confidencialitat de les dades dels aspirants en el marc del dret fonamental a
I'autodeterminacio informativa, previst al Reglament 2016/679 de 27 d’abril, relatiu a
la proteccio de dades de les persones fisiques pel que respecta al tractament de les
dades personals i la lliure circulacié d’aquestes dades, a I'efecte d’informar-se de les
qualificacions i valoracions obtingudes sera el numero corresponent al registre
d’entrada de la sol-licitud presentada en el registre corporatiu per participar a la
convocatoria.

6. EL TRIBUNAL QUALIFICADOR

El tribunal qualificador estara constituit per un president/a, un/a vocal titular i un
secretari/a amb els corresponents membres suplents. La designacié del tribunal
s’indicara juntament amb la llista d’admesos i exclosos.

El tribunal haura de tenir una titulacio igual o superior a la que s’exigeix per a I'accés
al lloc de treball objecte de la convocatoria. El tribunal no podra constituir-se ni actuar
sense |'assisténcia de la meitat dels seus membres, ja siguin titulars o suplents, i les
decisions s’adoptaran per majoria. Sempre sera necessaria la preséncia del
president/a i del secretari/a.

El tribunal qualificador queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i
prendre els acords necessaris en tot allo no previst en aquestes bases.

El tribunal disposara, si aixi ho creu convenient, la incorporacié d'assessors/es
especialistes perqué col-laborin amb els seus membres en la valoracio de les proves.
L'informe que emetin no tindra caracter vinculant, pero sera tingut en compte a I'hora
de determinar la puntuacié dels/de les aspirants

7. PROCEDIMENT DE SELECCIO

El procés de seleccid es regira per la modalitat de concurs amb prova d’apreciacié de
la capacitat i constara de les seguents fases:

Fase de valoracio de meérits (amb un maxim de 7 punts):

Es valorara la trajectoria professional segons el barem segtient:
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1. Es valorara haver prestat serveis en una administracié publica en un lloc
similar al de I'oferta de treball, a rad de 0,125 punts per cada 1 mes treballat
en practiques o amb contracte de serveis/laboral, Amb un maxim d’1 punt.

2. Esvalorara haver treballat en un despatx d’assessorament juridic en I'ambit
privat en practiques o amb contracte de serveis/laboral a rad de 0,125 punts
per cada 1 mes treballat, amb un maxim d’1 punt.

3. Es valorara tenir una llicenciatura, diplomatura o grau universitari en dret o
Similar, amb 2 punts.

4. Es valorara la obtencio del certificat de nivell avangat d’anglés (equivalent
al nivell C1) amb 1 punt.

5. Es valorara la obtencid del certificat de nivell C1 de coneixement de la
llengua catalana amb 1 punt.

6. Es valorara haver exercit algun carrec en un Jutjat de Pau amb 1 punt.

El tribunal qualificador no pot valorar meérits relacionats en el curriculum perd no
acreditats dins del termini de presentacié de sol-licituds. Per I'acreditacié caldra
aportar informe de “vida laboral” expedit per la Tresoreria de la Seguretat Social i
certificat dels serveis prestats i/o copia del nomenament, amb indicacié de l'inici i fi de
la prestacié de serveis.

El calendari de les proves i la llista d’aspirants admesos a la convocatoria es fara public
al web municipal www.taradell.cat .

Entrevista personal (amb el maxim de 1 punt):

En cas d’empat en la fase de valoracié de merits, el Tribunal es reserva el dret de
poder mantenir i valorar una entrevista personal amb els/les aspirants, que podra
ésser avaluada amb 1 punt.

Aquesta entrevista consistira en mantenir un dialeg amb el tribunal sobre questions
vinculades al lloc de treball i a I'experiéncia professional. Els factors a valorar en
I'entrevista son els seglents, referits a les caracteristiques de la plaga a ocupar:
coneixement del territori, coneixements i experiéncia per al desenvolupament de les
funcions de la plaga a la qual s'opta, trajectoria i motivacidé professional i capacitat
d’integracio en equips de treball.
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8.- RELACIO D’APROVATS | PRESENTACIO DE DOCUMENTS

Finalitzat el procés de seleccid, el tribunal redactara una acta on hi constaran les
puntuacions obtingudes pels aspirants de major a menor i elevara la relacié a I'alcalde
de la corporaci6, amb la corresponent proposta de contractacio.

Els aspirants proposats hauran de presentar en el registre de la corporacio els
documents acreditatius de complir les condicions de capacitat requerits en la
convocatoria en la base tercera. En el suposit que no la presenti el termini de 48 hores
s’entendra que renuncia i es cridara el seglent candidat. En el moment d’inici de la
contractacio laboral, I'aspirant seleccionat no podra estar donat d’alta en cap dels
regims de la Seguretat Social.

9.- CONTRACTACIO | BORSA DE TREBALL

Es contractara els aspirants per ordre estricte de puntuacid, quedant els situats en
posicions posteriors i en el mateix ordre, com a reserva pel cas que algun dels
seleccionats rebutgi el contracte o causi baixa en algun moment del desenvolupament
del pla.

En el moment que hi hagi la necessitat de cobrir interinament una plaga vacant o cobrir
una substitucio, s’oferira als aspirants el nomenament per rigorés ordre de puntuacio
de la borsa.

Si es produis la renuncia de la persona aspirant proposada, la presidéncia de la
corporacio formulara proposta de nomenament a favor de la persona que ocupi el lloc
immediatament seguent de la llista, i aixi successivament.

La borsa de treball continuara vigent mentre I’Ajuntament de Taradell no convoqui un
procés selectiu de places d’auxiliar administratiu/va, grup professional C2, o una nova
borsa de treball i, com a maxim, durant QUATRE anys a comptar des de la publicacio
del resultat del procés de seleccid.

10.- RECURSOS | NORMATIVA

Mentre estigui constituit, el tribunal qualificador esta facultat per resoldre els dubtes
que sorgeixin en l'aplicacid6 d'aquestes bases i podra adoptar els acords que
corresponguin en tots els suposits no previstos en elles per tal de facilitar el
desenvolupament normal del procés selectiu, els quals podran ser objecte de recurs
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d’algada davant de I’Alcaldia, en el termini maxim d’'un mes a comptar des de 'endema
a la data de la seva notificacié o publicacio.

Abans de la constitucio del tribunal i després que aquest hagi efectuat la seva
proposta, aquesta facultat correspondra a I'Alcaldia. Les presents bases i convocatoria
podran ser impugnades de conformitat amb alld que s'ha fixat en la Llei 39/2015, d"1
d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques.

Contra la convocatoria i les seves bases, que esgoten la via administrativa, els
interessats podran interposar recurs de reposicio en el termini d’'un mes davant de
I'’Alcaldia, previ al contenciés administratiu en el termini de dos mesos davant el Jutjat
Contencios Administratiu de Barcelona.

Per la mera concurréncia als processos selectius s'entén que la persona aspirant
accepta integrament aquestes bases, tret que, préviament, hagi exercit el seu dret a
impugnar-les. En tot allo que no sigui previst en aquestes bases, s’estara a la
normativa aplicable a la funcié publica local de Catalunya i, amb caracter supletori per
la normativa propia de la Generalitat de Catalunya i de I'Estat.

A aquestes bases els sera d’aplicacio el Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre,
que aprova el Text Refés de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public; el Decret
Legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en un Text unic dels
preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcio
publica; el Reial decret legislatiu 2/2015, de 23 de octubre, pel qual s’aprova el Text
Refés de la Llei de 'Estatut dels Treballadors; la Llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora
de les Bases de Régim Local; el Decret legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel que
s’aprova el Text refés de la Llei municipal i de régim local de Catalunya; la Llei 30/1984,
de 2 d’agost, de mesures per a la reforma de la funcié publica; el Decret 214/1990, de
30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei de les entitats locals;
la Llei 39/2015, d'1 doctubre, de procediment administratiu comu de les
administracions publiques; la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector
public; la Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i
garantia dels drets digitals; La Llei 19/2013, de 9 de setembre, de transparéncia, accés
a la informaci6 publica i bon govern.

11. PROTECCIO DE DADES

Els aspirants amb la formalitzacié i presentacié de la sol'licitud, donen el seu
consentiment al tractament de les dades de caracter personal que sén necessaries
per a prendre part en la convocatoria i per a la consulta de dades personals d’altres

C. dela Vila, 45 - Taradell - CP 08552 - T 938 126 100 - taradell@taradell.cat - taradell ca IEIIF Pog 278 00[2)



de verificacié el ectronica (CVE).

La seva autenticitat es pot consultar a |la seu electronica a través del codi

Docunent signat el ectroni canent.

Ajuntament
de Taradell

Administracions Publiques que siguin necessaries, durant la tramitaciéo del procés
selectiu, d’acord amb la normativa vigent.

En el supdsit de consultes fetes per Internet, i per garantir el respecte i la
confidencialitat de les dades dels/les aspirants en el marc del dret fonamental a la
autodeterminacio informativa, resultant de la entrada en vigor de la Llei organica
3/2018, de 5 de desembre, de proteccid de dades personals i garantia dels drets
digitals corresponent al registre d'entrada de la sol-licitud presentada en el registre de
I’Ajuntament de Taradell per participar en la convocatoria, constituira la referencia per
a cada aspirant, a l'efecte d'informar-se.

Taradell, 5 d'abril de 2022

M. Mercé Cabanas Sola
Alcaldessa

Signatura: Mercé Cabanas
Sola - Alcaldessa
Data: 5/4/2022 13:42:41
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