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Ajuntament de Gava

Num. expedient:  2024/00018015Y

Procediment: Provisié de llocs de treball

Interessat:

Representant:

Origen: Departament de Recursos Humans i Organitzacio

ANUNCI

La Junta de Govern Local, en data 5 de setembre de 2024 ha aprovat entre d’altres el
seguent acord:

BASES REGULADORES DEL PROCES DE PROVISIO DE TRES LLOCS DE TREBALL
DE SECRETARI/ARIA DE TINENCA D’ALCALDIA MITJANCANT LLIURE DESIGNACIO
ENTRE EL PERSONAL FUNCIONARI DE L'AJUNTAMENT DE GAVA

PRIMERA.- OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

D’acord amb la planificacié de recursos humans de I'’Ajuntament de Gava per a I'any 2024,
és necessari procedir a la provisié d’un lloc de treball de Secretari/aria de tinenga d’alcaldia
(codi lloc 466) amb 3 dotacions mitjangant lliure designacié entre el personal funcionari de
I'Ajuntament de Gava que disposa de plaga en propietat dins del grup de classificacio C1.

L’adscripcié de dos dels llocs de treball sera a I’Ambit d’esports, educacio, g:ultura, igualtat i
relacions amb la ciutadania i accié social i salut, i un dels llocs de treball a 'Ambit de Serveis
Generals, Hisenda, Régim Intern.

SEGONA.- REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

Per poder participar en el procés selectiu seran necessaris els requisits segiients:

e Tenir la condicioé de personal funcionari de carrera de I'Ajuntament de Gava del grup de
classificacié C subgrup C1.

o 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.
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e Estar en possessio del certificat de catala de nivell C1 emeés 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.

TERCERA.- CARACTERISTIQUES | FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL

Caracteristiques del lloc de treball:

LLOC DE TREBALL Secretari/aria de tinenga d’alcaldia

AMBIT 2 llocs de treball a ’Ambit d’esports, educacio, cultura,
igualtat i relacions amb la ciutadania, accié social i
salut, i un lloc de treball de treball a 'Ambit de Serveis
Generals, Hisenda, Régim.

RETRIBUCIONS Les corresponents al lloc de treball 466 de la RLLT de
I'Ajuntament de Gava
JORNADA Jornada partida (1 tarda/setmana) a establir per el TA

Funcions basiques del lloc de treball:

- Rebre, atendre i filtrar tant visites com trucades telefoniques dirigides al/ a la tinent/a
d’alcalde/ssa-President/a de I'ambit i al Director/a de Serveis facilitant, si s’escau, la
informacid relativa al motiu de la trucada o visita.

- Organitzar, gestionar i actualitzar diariament 'agenda del/la seu/va superior jerarquic aixi
com servir de suport a I'assisténcia departamental en actes publics o reunions inclosos en
ella o altres comandaments que se li puguin assignar.

- Gestionar I'agenda general corporativa en relacio als plens, comissions informatives, juntes
de govern, consell d'administracié i audiencies publiques de I' ajuntament i de la resta
d'unitats corporatives.

- Donar suport al treball del/la superior jerarquic mitjangant la realitzacio de diversos tramits i
gestions administratives o economiques, per tal de desenvolupar de forma eficient les
comeses propies de I'ambit i/o de la direccio.

-Tramitar els expedients de I'ambit i fer el seguiment dels mateixos d’acord amb les
directrius i els procediments establerts pels seus superiors

- Redactar i transcriure informes, escrits i documents, generalment amb un alt grau de
confidencialitat, que el funcionament de I'ambit requereixi.
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- Rebre, canalitzar, tramitar i arxivar la documentacié d’entrada i sortida corresponent al
funcionament diari de 'Ambit.

- Col‘laborar en la recollida de documentacio, la preparacio i I'organitzacié dels acords
sectorials que es portin al Ple i s’hagin d'implementar pel departament, aixi com fer-ne un
seguiment un cop es produeixin.

- Actualitzar i crear, si és el cas, bases de dades que permetin comandar amb més agilitat i
coneixement els plans i actuacions de I'ambit i/o de la direccid.

-Realitzar altres tasques administratives que se li puguin assignar en referéncia a gestions
econdmiques: tramitaci6 de despeses de compres, organitzacié d'actes, despeses de
publicacions, control de les publicacions de la corporacid, justificants, factures, dietes, etc.

- 1, 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 I'Ajuntament de Gava.
CINQUENA.- PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS DE LA CONVOCATORIA

5.1. La sol-licitud per participar en el procés de provisio s'haura de presentar telematicament
a través de https://eseu.gava.cat.

La sol-licitud s'ha de presentar en el termini de 7 dies habils comptats des del dia seguent al
de la publicacid6 d’un extracte de la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya

En participar i presentar la seva candidatura, les persones aspirants manifesten I'acceptacio
d'aquestes bases.

5.2.- A partir de la publicacié de les bases i la seva convocatoria al BOP 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 de Gava.

5.3. La sol'licitud ha d’anar acompanyada de la documentacié seglent:

e Curriculum vitae actualitzat.

o Certificat de tenir la condicioé de personal funcionari de I'Ajuntament de Gava i ocupar
una plaga del grup de classificacio C subgrup C1, d'acord amb la plantilla de personal
funcionari. L'Ajuntament d'ofici I'adjuntara a la sol‘licitud de la persona interessada
aquest certificat.
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e Acreditacio d'estar en possessio del nivell C1 de catala.

Les dades a efectes de notificacions que figurin a la sol-licitud es consideraran les Uniques
valides a tal efecte. Els errors en la consignacio i la comunicacio a I'Ajuntament de Gava de
qualsevol canvi de dades a efectes de notificacions seran responsabilitat exclusiva dels les
persones aspirants.

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

5.5.- L’Ajuntament podra demanar en qualsevol moment I'acreditacid, mitjangant I'aportacio
dels documents originals, dels requisits necessaris per participar en la convocatoria quan ho
cregui convenient.

SISENA- ADMISSIO DE LES PERSONES ASPIRANTS

6.1.- Finalitzat el periode de presentacié d’instancies es dictara resolucio en el termini maxim
d’'un mes, que es publicara a I'e-tauler i la seu electronica de I'Ajuntament de Gava, en la
que es declarara aprovada provisionalment la llista de persones candidates admeses i
excloses.

6.2.- Les persones aspirants disposaran d’'un termini de 10 dies habils a partir de 'endema
de la publicacié 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 l'article 68 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, adregcades 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 reclamacio, al-legaciéo 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 rectificacid del llistat d’admesos i exclosos que
s’anunciara a I'e- tauler i la seu electronica de I'Ajuntament. No obstant aix0, la publicacio
referida podra ser substituida per una notificacid 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 resolucid, les reclamacions,
al-legacions o esmenes s’entendran com desestimades.

SETENA. - COMISSIO DE VALORACIO
La comissié de valoracié estara formada per:

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

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

La comissié pot acordar la incorporacié de persones assessores especialistes externes, que
en l'exercici de la seva especialitat técnica, col-laboraran amb la comissié de valoracio, amb
veu pero sense vot.

En el moment de publicar la llista de persones candidates admeses i excloses es fara
publica la designacio dels membres de la comissio de valoracio.

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

L'abstencio i la recusacio dels membres designats s'ha d'ajustar al que preveuen els articles
23124 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector public.

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

VUITENA.- PROCEDIMENT DE PROVISIO

El procés es desenvolupara atenent a criteris d’idoneitat i capacitat de les persones
candidates a ocupar el lloc de treball.

El procediment de provisié consisteix en una valoracié del perfil de la persona candidata
obtinguda a traves de la seva trajectoria professional.

1. Valoracio del curriculum vitae.

Elements a considerar:

- Experiencia professional relacionada amb les funcions i tasques a desenvolupar al
lloc de treball.

- Formacié especifica relacionada amb les funcions i tasques a desenvolupar al lloc
de treball com ara son:

¢ Elaboraci6 de documents administratius
¢ Disseny de presentacions eficaces
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Procediment administratiu

Organitzacié de reunions

Comunicaci6 efectiva

Resolucié de problemes

Gestio del temps

Organitzaci6 del treball

Habilitats de comunicacio

Nivell C2 de catala

Acreditacio Actic o Competic a nivell mitja o superior.

- Altres aspectes curriculars que pugui aportar la persona aspirant.

En cas d’haver més d’'una persona candidata s’ordenaran els CV a efectes interns en una
valoracio global des de 0 fins a 10 punts.

2. Entrevista personal.

La comissio de valoracio realitzara una entrevista personal, si s’escau, per tal d’aprofundir
en el curriculum vitae presentat.

La comissid de valoraciéo establira uns criteris objectius que permetran elaborar una
entrevista estructurada i, per tant, valorar cadascuna de les entrevistes personals amb
objectivitat.

Aquesta entrevista personal tindra en compte questions vinculades a les funcions a
desenvolupar, a les habilitats personals i a I'experiencia professional dels candidats/es
aspirants.

Entre les habilitats personals de la persona candidata es valorara:

Confidencialitat

Empatia

Influéncia i persuasio

Proactivitat

Iniciativa

Capacitat d’adaptacio

Orientacié de servei a la ciutadania
Servei public

Aquesta entrevista tindra una associada una puntuacio global a efectes interns de 10 punts.

NOVENA. - PROPOSTA DE LA COMISSIO DE VALORACIO

La comissio de valoracié emetra un informe previ a I'adscripcid, en relacid a les persones
candidates que millor s’ajustin a les exigencies, les competéncies i els nivells requerits per
exercir adequadament les funcions propies d’aquest lloc de treball.
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La comissio de valoracio, pot determinar, si és el cas, que no hi ha cap persona candidata
per tal d’'ocupar aquest lloc de treball i, en aquest cas, la convocatoria quedaria deserta.

Les propostes formulades per la comissido de valoracid hauran de ser degudament
motivades.

L’elaboracio del llistat amb les persones candidates per a l'exercici de les funcions
assignades al lloc de treball s’ordenara alfabéticament sense cap puntuacio.

DESENA. - ENTREVISTA

Els/les tinents/tes d’alcaldia realitzaran entrevistes personals amb les persones candidates
proposades i es triara una per tal de realitzar 'adscripcio al lloc de treball. També es pot
optar per declarar deserta la provisio del lloc, malgrat I'existéncia de persones candidates
que reuneixin els requisits minims exigits, si cap d’ells no és considerada adient per al lloc
de treball.

ONZENA.- FORMALITZACIO | DURADA DE L’ADSCRIPCIO

La persona candidata ocupara el lloc de treball de Secretari/aria de tinenga d’alcaldia de la
RLLT de I'Ajuntament de Gava amb codi 466.

Després d’efectuar la provisié del lloc de treball, 'Ajuntament, dins de la seva potestat
organitzativa, podra amortitzar el lloc que quedi vacant, posar en marxa un procés de
promocié interna 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.

La persona candidata romandra en aquest lloc de treball fins el cessament amb caracter
discrecional per part de I'érgan que I’ha nomenat i pel cessament del tinent/a d’alcaldessa
de '’Ambit on estigui adscrit/a per part de I'Alcalde/ssa, a excepcié que el/la nou/va tinent/a
d’alcalde/ssa solliciti formalment la seva voluntat de prorrogar la provisiéo temporal del lloc
de treball de la persona que el venia ocupant.

DOTZENA.- 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, el Decret 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 funcié publica, el Decret 123/1997, de 13 de maig, pel qual
s’aprova el Reglament general de provisio de llocs de treball i promocié professional dels
funcionaris de I'Administracié de la Generalitat de Catalunya (d’aplicacié supletoria a
I’Administracio Local), el 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 i la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de
Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques.
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TRETZENA.- INCOMPATIBILITATS

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

CATORZENA.- 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 reposicié en el termini d'un mes a comptar
de lI'endema de la data de la seva publicacid.

Aixi mateix, contra els actes administratius que es derivin de l'actuacié de la Comissio
avaluadora, els interessats podran interposar recurs d'alcada en el termini d'un mes a
comptar de I'endema de la data de la seva notificacié o publicacio.

Tinent d'alcaldessa de 1'Ambit de Serveis Generals, Hisenda
i Régim Intern

JOSE MANUEL VARA PINDADO

9 de setembre del 2024

11:33:29
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