Ajuntament de Gava

ANUNCI

La Junta de Govern Local en data 28 de juliol de 2021 va aprovar entre d’altres el
seguent acord:

BASES REGULADORES DEL PROCES DE PROVISIO D'UN LLOC DE TREBALL
D’ADMINISTRATIU/VA MITJANCANT EL SISTEMA DE CONCURS DE MERITS |
CAPACITATS ENTRE EL PERSONAL FUNCIONARI DE L'AJUNTAMENT DE
GAVA

PRIMERA.- OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

1.1.- D’acord amb la planificacié de recursos humans de I'Ajuntament de Gava per a
'any 2021, és necessari procedir a la provisid del lloc de treball d’Administratiu/va
(Codi lloc PRE/02), adscrit al Departament de Tecnologies de la informacio i la
comunicacio, pel sistema de concurs de meérits i capacitats entre el personal
funcionari de I'Ajuntament de Gava que disposa de plaga en propietat del grup C1.

SEGONA.- REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS
Per poder participar en el procés selectiu seran necessaris els requisits seguents:

a) Tenir la condicio de personal funcionari de carrera de I'Ajuntament de Gava del
grup C, subgrup C1

b) Estar en situacio de servei actiu o en qualsevol altra situacié administrativa, que
d'acord amb la normativa vigent, possibiliti participar en una convocatoria de concurs
de provisio de lloc de treball.

c) Tenir una antiguitat minima de 2 anys en la destinacié que actualment s'ocupi,
amb independéncia de la plaga ocupada en aquest periode

d) Estar en possessio del certificat de catala de nivell C1 o superior emés per la
Direccié general de politica linglistica de la Generalitat de Catalunya o haver
superat en aquest Ajuntament les proves que acreditin un nivell equivalent al C1.

e) Posseir la capacitat fisica i psiquica necessaria per a I'exercici de les funcions
propies del lloc de treball.

f) Estar en possessio del titol de Batxillerat o superior. En cas de presentacio d’altres
titols equivalents, I'aspirant haura d’aportar un certificat oficial de I'equivaléncia de
les titulacions presentades.
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Ajuntament de Gava

TERCERA.- CARACTERISTIQUES | FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL

Caracteristiques del lloc de treball:

Lloc de treball: Administratiu/va

Placa: Plantilla de funcionaris

Grup: C

Subgrup: C1

Dedicacid horaria: 37,5 hores — Jornada habitual
Complement de desti: 20

Complement especific: ~ 11.994,84 € bruts anuals
Codi lloc de treball: PRE/02

Funcions basiques del lloc de treball:

o 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 revisido i actualitzaci6 de la normativa
reguladora en la materia

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 l'activitat del seu ambit.

Realitzar el seguiment de [I'execucido pressupostaria, determinar
possibles desviacions i proposar ampliacions o modificacions de crédit
Tramitar la documentacid necessaria per tal d’establir convenis de
col-laboracié amb altres organismes i institucions.

Oferir suport administratiu als técnics de I'ambit que ho requereixin

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

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

Fer un recull i seleccionar 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 obtenir la informacio
necessaria per a I'execucid dels tramits o expedients econdmics i/o
administratius

Redactar informes sol-licitats aixi com els models de documents que
s’escaiguin.
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e Arxivar i classificar documents atenent els criteris fixats de gestio
documental.

e Tasques de suport administratiu polivalent a la direccié.
e Atendre visites i trucades responent a consultes per a les que esta facultat/da

o Realitzar treballs d’'inventari i classificacid, i introduir dades en les bases de
dades

e |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

QUARTA.- PUBLICITAT DE LES BASES | DE LA CONVOCATORIA

4.1.-Les bases seran publicades integrament al Butlleti Oficial de la Provincia de
Barcelona i un extracte de les mateixes al DOGC.

4.2.-Aixi mateix, les bases i 'anunci de la convocatoria seran exhibits a I'e-tauler i a
la seu electronica de '’Ajuntament de Gava (eseu.gava.cat).

CINQUENA.-PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS DE LA CONVOCATORIA

5.1.- Les sol'licituds per prendre part en aquesta convocatoria, en la que les
persones aspirants hauran de manifestar que reuneixen totes i cadascuna de les
condicions que s’exigeixen a la base segona, es presentaran preferiblement pel
registre electronic i es dirigiran a la Presidéncia de '’Ajuntament de Gava. També es
podran presentar a I'Oficina d’Atencié Ciutadana (OAC), Plaga de Jaume Balmes
s/n, planta baixa o bé es podran trametre per qualsevol dels mitjans que estableix
l'article 16 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de
les administracions publiques.

El termini de presentacio d’instancies sera de 20 dies habils comptats des del dia
seguent al de la publicacié d’'un extracte de la convocatoria al Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya.

Les persones aspirants que no presentin la documentacié al Registre de
'Ajuntament i escollin com a forma de presentacié de la instancia qualsevol de les
formes de les establertes en l'art. 16 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques, hauran de
comunicar-ho al departament de Recursos Humans, enviant copia unicament del
document d’instancia a I'adreca de correu electronic rrhh@gava.cat, com a molt tard
el dia seguent al de la finalitzacié del termini de presentacié d’instancies. En cas
contrari, la persona aspirant es considerara exclosa del procés de seleccid.

Les diferents formes de presentacié establertes a I'article 16 de la Llei 39/2015, d’1
d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques soén:
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a) El registre electronic de ’Administracié o organisme a qué es dirigeixin, aixi
com a la resta de registres electronics de qualsevol dels subjectes a que es
refereix l'article 2.1.

b) A les oficines de correus, mitjangant “correu administratiu”. En aquest cas,
s’ha d’entregar a les oficines de correus el sobre obert per a qué segellin la
sol-licitud amb la data d’entrega , aixi, facilitaran copia del mateix.

c) A les representacions diplomatiques o oficines consulars d’Espanya a
'estranger.

d) A les oficines d’assisténcia en materia de registres.

e) En qualsevol altre que estableixin les disposicions vigents.

5.2.- A partir de la publicacié de les bases i la seva convocatoria al BOPB i de
I'extracte de la convocatoria al DOGC, tots els successius anuncis, s’exposaran a l'e-
tauler i la seu electronica de I'Ajuntament.

5.3.- Les sol'licituds han d’acompanyar-se de la documentacié acreditativa de les
condicions exigides a la base segona i fotocopia de la documentacié acreditativa
dels mérits al-legats en el curriculum i valorables en la fase de concurs, d’acord amb
el barem establert a la base vuitena.

Tots els documents relacionats en el punt 5.3, s’hauran de presentar
exclusivament durant el periode de presentacié d’instancies.

Si la presentacié es fa per registre electronic el documents justificatius dels
merits s’inclouran tots en un unic arxiu.

En cas que la presentacié de la sol-licitud sigui presencial en el registre
general de I’Ajuntament de Gava, tota la documentacié s’aportara en format
digital mitjangant dispositius electronics que permetin el traspas d’informacioé
(pen-drive, disc dur portable)

5.4.- Tota la documentacidé que es presenti en llengua estrangera ha d’anar
acompanyada de la corresponent traduccid jurada.

5.5.- Pel que fa a l'acreditacié dels serveis prestats en la resta d'administracions
publiques, aquesta s'haura d'efectuar mitjangant certificacié original emesa pels
organs, autoritats o els carrecs que duen a terme la gestio dels recursos humans.

SISENA- ADMISSIO DE LES PERSONES ASPIRANTS
6.1.- Finalitzat el periode de presentaciéo d’instancies es dictara resolucio en el

termini maxim d'un mes, que es publicara a l'e-tauler i la seu electronica de
I'Ajuntament, en la que es declarara aprovada provisionalment la llista de persones
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admeses i excloses, on també s'indicara si la persona aspirant esta exempta de
realitzar la prova de llengua catalana.

En la mateixa resolucié es determinara la data, I'hora i el lloc de realitzacié dels
exercicis de la fase d’oposicid, i la composicié nominal de I'drgan de seleccié. No
obstant aix0, la publicacio referida pot ser substituida per una notificacié personal a
cadascuna de les persones aspirants, d’acord amb el que es preveu a l'article 40 de
la Llei 39/2015, d’1 d’octubre.

6.2.- Les persones aspirants disposaran d’un termini de 10 dies habils a partir de
'endema de la publicacio de la resolucié indicada, per formular les reclamacions o
esmenes que creguin oportunes, i/o aportar la documentacié requerida a la
convocatoria, d’acord amb el que disposa larticle 68 de la Llei 39/2015, d’1
d’octubre, adregades a esmenar els defectes que hagin causat la seva exclusio o els
que s’hagin pogut produir per omissié o error. Si en aquest termini no s’ha produit
cap reclamacidé, allegaci6 o esmena, la llista passara a ser automaticament
definitiva, sense necessitat de nova publicacio.

6.3.- Les reclamacions, al-legacions o esmenes presentades es resoldran en els 30
dies naturals seglients a 'acabament del termini previst per a la seva presentacio. Si
s’escau, es dictara la corresponent resolucié de rectificacié del llistat de persones
admeses i excloses que s’anunciara a I'e- tauler i la seu electronica de I'Ajuntament.
No obstant aix0, la publicacidé referida podra ser substituida per una notificacio
personal a cadascuna de les persones aspirants, d’acord amb [l'article 40 de la Llei
39/2015, d’1 d’octubre.

Transcorregut aquest periode sense que s’hagi dictat resolucio, les reclamacions,
al-legacions o esmenes s’entendran com desestimades.

SETENA. — COMISSIO DESIGNADA PER LA VALORACIO DE MERITS
La comissié de valoracié de merits estara format per:

» President/a: Un funcionari/aria de carrera que pertanyi al grup C, subgrup C1 o
superior i un/a suplent amb les mateixes caracteristiques. Amb veu i vot.

» Vocal: Un/a funcionari/aria de carrera o personal laboral fix que pertanyi al grup C,
subgrup C1, o superior i un/a suplent amb les mateixes caracteristiques. Amb veu i
vot.

» Secretari/aria: Un/a funcionari/aria de carrera que pertanyi al grup C, subgrup C1 i
un/a suplent amb les mateixes caracteristiques. Amb veu i vot.
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La Comissié pot acordar la incorporacié de persones assessores especialistes
externes, que en l'exercici de la seva especialitat técnica, col-laboraran amb la
comissio de valoracio, amb veu perd sense vot.

En el moment de publicar la llista de les persones admeses i excloses es fara
publica la designacio dels membres de la comissié de valoracio, i la data i hora
fixada per fer la valoracié de meérits.

La comissié actuara amb plena autonomia funcional, garantint la legalitat del procés i
I'objectivitat de la decisié selectiva. Resoldra els dubtes que puguin sorgir en
aplicaci6 d’aquestes bases i de la seva convocatoria i prendra els acords
necessaris per al bon funcionament del procés selectiu en tot alld no previst a les
bases.

L'abstencio i la recusacid dels i les membres designats/des s'ha d'ajustar al que
preveuen els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del
sector public.

Els/les membres dels organs de seleccid han de manifestar la seva abstencié a
'érgan convocant quan es trobin en alguna de les circumstancies previstes en
larticle 23 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre. La Corporacié resoldra les questions
d’abstencié i recusacio que es plantegin en el termini maxim de vuit dies des de la
seva recepcid a I'Oficina d’Atencié a la Ciutadania (OAC) d’aquesta Corporacié, un
cop escoltades les parts implicades.

VUITENA.- PROCEDIMENT DE SELECCIO

El procediment de seleccid sera el concurs de meérits i capacitats de provisié de llocs
de treball, d’acord amb el que regula l'article 114 del Decret 214/1990, de 30 de
juliol, pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei de les entitats locals i
I'article 79 del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el
text refés de la Llei de I'Estatut dels Empleats Publics.

Desenvolupament del concurs:

El procediment constara de les seglents proves a fi efecte de valorar la idoneitat i la
capacitat de les persones aspirants:

1.- Proves de capacitat (puntuacio maxima 25 punts):

1.1.-Prova de capacitat (prova eliminatoria, puntuacié maxima de 20 punts)

Consistira en la resolucid d’'un o més casos tedrico-practics relacionats amb les
funcions del lloc de treball
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Sera necessaria una puntuacié minima de 10 punts per a superar aquesta fase.
1.2.-Avaluacié de competéncies (puntuacié maxima 5 punts)

Les persones aspirants hauran de realitzar una prova psicotécnica orientada a
avaluar les competéncies rellevants d’aquest lloc de treball. Aquesta prova
psicotécnica es complementara amb una entrevista que realitzara, com a minim,
un/a membre de la comissié avaluadora i que tindra com a objecte aprofundir en les
competéncies que és consideren essencials per al correcte desenvolupament
d’aquest lloc de treball, que d’acord amb el vigent manual de competéncies d’aquest
ajuntament son les seguents:

v INICIATIVA: Capacitat per proposar canvis i/o emprendre actuacions, per
millorar els resultats dels treballs assumint les responsabilitats derivades de
les seva actuacio

v' ADAPTACIO | APRENENTATGE: Capacitat per assolir i aplicar nous
coneixements, idees i solucions i normes per tal de desenvolupar o millorar
activitats diferents dins de I'Ajuntament

v' COMUNICACIO: Capacitat per relacionar-se profitosament amb els altres, tan
oralment com per escrit, de manera correcte i eficag, expressant idees o
escoltant les dels altres i generant un clima professional positiu

v RESILIENCIA: Capacitat de superar les adversitats que es van presentant,
mostrant flexibilitat davant les situacions complexes i generant aprenentatge
permanent

v' ORGANITZACIO DEL TEMPS | DEL TREBALL: Capacitat de planificacié dels
processos de treball, tot valorant la importancia i la urgéncia de cada tasca

L’avaluacié de competéncies sera realitzada, com a minim per un membre de la
Comissié avaluadora i una persona experta en avaluaci® de competéncies.
L’avaluacié de les competéncies tindra una puntuacié maxima de 5 punts, puntuant
cadascuna de les competéncies sobre un maxim d’1 punt.

2.- Valoracio de meérits (puntuacié maxima 10 punts):

A) Experiéncia professional:

Desenvolupament efectiu realitzant funcions propies del lloc de treball (subgrup C1)
objecte de convocatoria:

- A I'administracié local: 0,05 punts per mes complert treballat
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- A d'altres administracions: 0,02 punts per mes complert treballat

El comput dels serveis es fara fins a la data de finalitzacié de presentacio d'instancies i
les porcions inferiors al mes no es computaran. No es comptara com a
desenvolupament efectiu, la prestacié de serveis com a personal eventual o la
prestacié de serveis en régim de practiques (convenis amb centres d’ensenyament o
qualsevol altra modalitat de contractacié que estigui considerada com de practiques o
formacid). Tampoc es comptaran els serveis prestats per les contractacions derivades
dels Plans d’'Ocupacio.

Puntuacié maxima 4 punts
B) Altres titulacions académiques

Titulacions universitaries oficials que siguin rellevants per al lloc de treball a proveir, en
funcié dels coneixements requerits, la competéncia i I'especialitzacié d'acord amb la
distribucio seguent:

a) Posseir una diplomatura universitaria, grau universitari o llicenciatura d’'informatica:
1 punt
b) Posseir un diploma de postgrau o master rellevant pel lloc de treball: 0,5 punts.

Puntuacié maxima: 1,5 punts

En el cas d'acreditar diverses especialitats d'una mateixa titulacio académica, només
se'n valorara una.

No es valoraran les titulacions academiques de nivell inferior que puguin conduir a
assolir-ne altres de nivell superior que es puguin acreditar com a merit o requisit, a
excepcié del doctorat i del master universitari oficial, ni tampoc les titulacions que no
constin acreditades mitjangant el corresponent titol oficial.

C) Formacio professional:
Per cursos de formacié continuada, seminaris o jornades professionals, etc relacionats

amb les funcions del lloc de treball o relacionats amb les TIC i realitzats a partir de 'any
2011, a valorar pels membres de la comissio avaluadora:

Cursos de menys de 15 hores: 0,10 punts per curs
Cursos de 16 a 25 hores: 0,20 punts per curs
Cursos de 26 a 49 hores: 0,30 punts per curs
Cursos de 50 a 100 hores: 0,40 punts per curs
Cursos superiors a 100 hores: 0,50 punts per curs

Puntuacié maxima: 3 punts
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D) Altra formacio proposada per I’Ajuntament de Gava, orientada a la millora
personal i professional dels seus empleats/des, realitzada a partir del 2011.

Puntuacié maxima: 1 punt

E) Acreditacions ACTIC i COMPETIC

e Certificat nivell basic ACTIC o equivalent COMPETIC 0,10 punts
o Certificat nivell mig ACTIC o equivalent COMPETIC : 0,30 punts
o Certificat nivell avancat ACTIC o equivalent COMPETIC 0,50 punts

Puntuacié maxima: 0,5 punts

NOVENA.- QUALIFICACIO DE LES PERSONES ASPIRANTS | PUBLICACIO DE
RESULTATS

La comissio de valoracié classificara a les persones aspirants en funcié de la
puntuacié obtinguda en el concurs, i proposara a la presidéncia de corporacio el
nomenament de la persona candidata que hagi obtingut la puntuaci6 més elevada
d'acord amb el barem de mérits a aplicar i garanteixi la millor execucid de les
funcions del lloc de treball objecte de la convocatoria.

En cas que la suma de les qualificacions obtingudes en la totalitat del procés selectiu,
sigui igual en dos 0 més persones aspirants, sera proclamada guanyadora la persona
aspirant que major puntuacid tingui en la prova de capacitat; en cas de nova
coincidéncia, es proclamara guanyadora la persona aspirant que major puntuacio tingui
en la 'apartat serveis prestats de la valoracié de mérits i en cas de continuar 'empat
entre les persones candidates es resoldra mitjangant un sorteig.

Els resultats es publicaran a I'e-tauler i a la seu electronica de I’Ajuntament.
Després d’efectuar la provisid del lloc de treball, I'Ajuntament, dins de la seva
potestat organitzativa, podra amortitzar el lloc de treball que quedi vacant, o

reassignar a un altre/a empleat/da el lloc de treball que quedi vacant com a resultat
d’aquesta convocatoria, si és el cas.

DESENA.- NORMATIVA QUE REGULA LA CONVOCATORIA

Aquesta convocatoria la regulen el Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual
s’aprova el Reglament del personal al servei de les entitats locals i el Reial Decret
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Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de
IEstatut dels Empleats Publics, la Llei 53/1984, de 26 de desembre,
d’'incompatibilitats del personal al servei de les administracions publiques i la Llei
39/2015, d’1 d’octubre, de Procediment Administratiu Comu de les Administracions
Publiques.

ONZENA.- INCOMPATIBILITATS

S’aplicara el contingut de la Llei 53/1984, de 26 de desembre, d’incompatibilitats del
personal al servei de les administracions publiques.

DOTZENA.- RECURSOS

D'acord amb el estableix la llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu
comu de les administracions publiques, contra els actes derivats de l'autoritat
convocant els interessats podran interposar recurs potestatiu de reposicido en el
termini d'un mes a comptar de I'endema de la data de la seva publicacié.

Aixi mateix, contra els actes administratius que es derivin de I'actuacié del tribunal
qualificador, els interessats podran interposar recurs d'algcada en el termini d'un mes
a comptar de I'endema de la data de la seva notificacié o publicacié

Tinent d'alcalde de 1'Ambit de Nova Governanca i Serveis
Generals

JORDI TORT REINA

28 de juliol del 2021

12:38:57

10

Document signat electronicament (RD 1671/2009), en concordanga amb l'article 10 de la Llei 39/2015.
L’autenticitat d’aquest document pot ser comprovada mitjangant el CSV (codi segur de validacié): 13523612050311630600 a
la Seu electronica: https://eseu.gava.cat/validacio
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