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BASES GENERALS DE LA CONVOCATORIA PER CONTRACTAR UN/A AUXILIAR
ADMINISTRATIU/VA (ADMINISTRATIU/VA C-2)

\ PRIMERA. Normes Generals

L'objecte de les presents bases és la provisié, mitjancant concurs-oposicié d'un lloc de treballador/a
laboral interi/na, auxiliar administratiu/va (administratiu/va C-2, Nivell-16, i que tindra les funcions de:
padr6é d’habitants, atencié al public i tasques administratives propies del lloc de treball i/o qualsevol
altra tasca que se li pugui encomanar relaciona amb aquest lloc.

\ SEGONA. Modalitat del Contracte

La modalitat del contracte sera laboral interi fins a que la plaga es cobreixi de forma fixa, pel
procediment legalment establert, regulat pel Text Refés de la Llei de I'Estatut dels Treballadors,
aprovat per Reial decret Legislatiu 2/2015, de 23 d’octubre.

La jornada de treball sera de 37.5 hores setmanals, la retribucid sera segons conveni municipal vigent
dels treballadors laborals de I'Ajuntament.

TERCERA. Condicions d'Admissio d'Aspirants

Per formar part en les proves de seleccio, sera necessari reunir els requisits establerts en I'article 56
de la Text Refos de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public, aprovat per Reial decret Legislatiu
5/2015, de 30 d’octubre:

a) Tenir la nacionalitat espanyola sense perjudici del que es disposa en l'article 57 de la Text
Refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public, aprovat per Reial decret Legislatiu
5/2015, de 30 d’'octubre.

b) Posseir la capacitat funcional per a 'acompliment de les tasques.

c) Tenir complits setze anys i no excedir, si escau, de I'edat maxima de jubilacié forcosa. Només
per llei podra establir-se una altra edat maxima, diferent de I'edat de jubilacié forcosa, per a
l'accés a I'ocupacié publica.

d) No haver estat separat mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les
Administracions Publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les Comunitats
Autonomes, ni trobar-se en inhabilitacio absoluta o especial per a ocupacions o carrecs
publics per resolucio judicial, per a I'accés al cos o escala de funcionari, o per exercir funcions
similars a les quals exercien en el cas del personal laboral, en el qual hagués estat separat o
inhabilitat. En el cas de ser nacional d'un altre Estat, no trobar-se inhabilitat o en situacio
equivalent ni haver estat sotmés a sancié disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu
Estat, en els mateixos termes I'accés a I'empleat public.

e) Posseir la titulacié exigida: Graduat escolar, batxillerat elemental, graduat en educacié
secundaria obligatoria, formacio professional de primer grau o similar.

‘ QUARTA. Forma i Termini de Presentaci6 d'Instancies

Les sol-licituds, requerint prendre part en les corresponents proves de seleccid, en les quals els
aspirants faran constar que reuneixen les condicions exigides a les presents bases generals per a la
placa que s’opti, es dirigiran al Sr. Alcalde-President d'aquest Ajuntament, i es presentaran en el
Registre d’aquest Ajuntament o en algun dels llocs previstos en l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1
d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques.

El termini per presentar sol-licituds comenca I'endema de la publicacié de I'anunci de la convocatoria
en el Butlleti Oficial de la Provincia de Lleida i al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya de
I'extracte de la convocatoria i finalitza als 20 dies naturals comptats a partir de I'endema de la darrera
publicacid. També s'anunciara a la web municipal.
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La sollicitud haura d'anar acompanyada per la segiient documentacié (les fotocopies hauran de
presentar-se compulsades):

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

Fotocopia del DNI o, si escau, passaport.

Resguard acreditatiu d’haver abonat els drets d’examen que es fixen en la quantitat de 12,23€
gue s’ingressaran en el c/c ES33 2100 0035 0401 0079 7430 de CaixaBank.

Curriculum vitae.

Document acreditatiu de la titulacié exigida en la convocatoria.

Documents acreditatius dels meérits i circumstancies al-legats que han d'ésser valorats,
acompanyats d'un index.

Acreditacio del coneixement de la llengua catalana i de la llengua aranesa que s’exigeix, en el
cas d’estrangers document acreditatiu del coneixement del castella.

Els aspirants discapacitats han de fer constar en la sol-licitud aquesta condicié, com també
les adaptacions que sol-licitin per a la realitzacié de les proves.

Per la seleccio, caldra:

Justificants acreditatius dels merits al-legats, de conformitat amb el barem recollit en el
procediment selectiu, sense que I'organ seleccionador pugui valorar altres merits que els
aportats i documentats fins el moment en que finalitzi el termini de presentacié d’instancies.
Els cursos i jornades que s'al-leguen com a meérits hauran de ser acreditats mitjancant
fotocopia compulsada dels titols oficials o homologats, on hi consti el centre emissor i les
hores de durada

La prestacio de serveis a I'Administracio Publica /o a I'empresa privada s'acreditara
mitjancant certificat emés per la Tresoreria General de la Seguretat Social de la vida laboral
del sol-licitant, acompanyada amb fotocOpies de contractes, ndmines, certificats d’'empresa o
de serveis prestats a I'Administracié, o qualsevol altre mitja que acrediti la naturalesa dels
serveis prestats. Els serveis prestats a I'Ajuntament de Vielha e Mijaran seran acreditats
d’ofici per la Corporacio.

Tal i com es disposa a l'article 68 de la Llei 39/2015, de 1 d’'octubre, del Procediment Administratiu

Comu

de les Administracions Publiques, si en alguna de les sollicituds hi ha qualsevol defecte

esmenable, es requerira a I'/la interessat/da perque en un termini de deu dies solucioni la deficiéncia o
presenti els documents preceptius, amb I'adverténcia que si no ho fa s’arxivara la instancia.

CINQUENA. Admissi6 d'Aspirants

Expirat el termini de presentacié d'instancies, I'Alcaldia dictara resolucié en el termini maxim d'un
mes, declarant aprovada la llista provisional d'admesos i exclosos. En aquesta resolucié, que es
publicara en el tauler d’anuncis de I'Ajuntament, es concedira un termini de deu dies habils per
esmenes.

Transcorregut el termini d’esmena per I'Alcaldia, s’aprovara la llista definitiva d’aspirants admesos i
exclosos, que es publicara en el tauler d’anuncis de I'Ajuntament. En la mateixa publicacié es fara
constar el dia, hora i lloc en qué haura de realitzar-se la primera de les proves.

També es publicara la composicié del Tribunal qualificador.

SEXTA. Tribunal Qualificador

El Tribunal qualificador estara constituit per:

President i dos Vocals designats per resolucié de I'Alcalde de la plantilla de funcionaris o
treballadors municipals i un representant de I'Escola d’Administracié Publica.
Secretari/a, la de la Corporacié o membre de la mateixa en qui delegui.

L’abstencié i recusacié dels membres del Tribunal sera de conformitat amb els articles 23 i 24 de la
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Llei 40/2015, d'1 d’octubre, de Régim Juridic del Sector Public:

Els membres del Tribunal sén personalment responsables de I'estricte compliment de les bases de la
convocatoria, de la subjeccio als terminis establerts per a la realitzacio i valoracio de les proves i per a
la publicacio dels resultats. Els dubtes o reclamacions que puguin originar-se amb la interpretacié de
I'aplicacio de les bases de la present convocatoria, aixi com el que hagi de fer-se en els casos no
previstos, seran resoltes pel Tribunal, per majoria.

SETENA. Coneixement de la llengua catalana i aranesa

Els aspirants hauran d’acreditar el coneixement suficient de llengua catalana, de llengua aranesa, i en
el cas d'estrangers de la llengua castellana, en el grau corresponent a les funcions propies de les
places objecte de convocatoria.

El nivell de catala que cal acreditar a efectes d’exempcié és el nivell C1, el nivell B-2 (C) d'aranés i un
coneixement de nivell mitja o superior de castella.

OCTAVA. Sistema de Selecci6 i Desenvolupament del Procés

Totes les proves del procés selectiu tenen caracter eliminatori.

Primera fase:

Prova de catala: Els aspirants que, dins el termini de presentacié de sol-licituds, no acreditin
documentalment tenir el nivell de suficiéncia C-1 o superior de la Junta Permanent de Catala o un
altre equivalent, hauran de realitzar una prova que consistira en la realitzacié d'exercicis de
coneixements i de comprensié de la llengua catalana i, si escau, en la realitzacié d’una entrevista amb
un expert.

Prova d'aranés: Els aspirants que, dins el termini de presentacié de sol-licituds, no acreditin
documentalment tenir el nivell B-2 (C) o superior de coneixements de I'aranés emes per I'Oficina de
Foment e Ensenhanent der Aranes deth Conselh Generau d’Aran, hauran de realitzar una prova que
consistira en la realitzacié d’exercicis de coneixements i de comprensio de la llengua aranesa i, si
escau, en la realitzacié d'una entrevista amb un expert.

L'exercici de coneixement de la llengua catalana i llengua aranesa es puntua com a apte o no apte.

Els aspirants estrangers en el cas que no estiguin en possessid dels certificats acreditatius
corresponents de coneixements del castella, I'organ seleccionador avaluara aquests coneixements
mitjancant una prova especifica. La qualificacié d’aguest exercici sera d’apte o no apte; seran
eliminats/ades del procés els/les aspirants que no obtinguin la qualificacié d'apte.

La superaci6é d'una prova similar en un procés selectiu anterior no eximeix a I'aspirant de la realitzacio
d’'aquesta.

Segona fase:

De caracter obligatori i eliminatori. Es desenvolupara per escrit durant un periode maxim d'una hora i
trenta minuts i consistira en:

Un questionari de vint-i-cinc preguntes tipus test proposades pel Tribunal i relacionades amb els
temes de I'Annex |l (es valorara de 0 a 15 punts).

Resoldre per escrit un suposit practic proposat pel Tribunal sobre les matéries incloses en el temari;
Annex II; i que sera combinat amb una proba informatica de coneixements de Word i Excel, (es
valorara de 0 a 5 punts).
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El Tribunal podra disposar que els aspirants llegeixin els exercicis davant del Tribunal.

Aquesta prova es valorara de 0 a 20 punts, havent de treure I'aspirant un minim de 10 per superar-la.
Les preguntes contestades errdniament no restaran puntuacio.

Els aspirants seran convocats en crida Unica, sent exclosos de la prova els qui nho compareguin,
excepte causa de forca major degudament acreditada i lliurement apreciada pel Tribunal.

A qualsevol moment el Tribunal podra requerir als aspirants perqué acreditin la seva personalitat. Els
candidats hauran d'acudir proveits del DNI o, en defecte d'aix0, passaport o permis de conduir.

Tercera fase:

Aptitud psicotécnica
Consistira en respondre a un o diversos tests psicotécnics, adequades al perfil requerit per a I'exercici

de les funcions propies del lloc de treball, en el temps maxim de noranta (90) minuts que podran ser
completats amb una entrevista personal a criteri del facultatiu que els realitzi.

Es podran concertar els serveis especialitzats per a la valoracié i correccié dels tests amb
organismes, empreses 0 técnics especialistes. Els tecnics que examinin els tests psicotecnics faran
un dictamen exhaustiu del perfil professional de cada aspirant i la proposta de qualificacié. Aquest
dictamen sera vinculant per I'organ de seleccio.

Aquest exercici de caracter obligatori i eliminatori és qualificara com d’apte i no apte.

Quarta fase:

Fase de concurs — Valoracié de mérits.-

Consisteix en la valoracié del curriculum dels/de les aspirants, d'acord amb el segiient barem i
sempre sobre la documentacié acreditativa que hauran aportat dins el termini de presentacié de
sol-licituds. La puntuacié maxima de la valoracio total de meérits sera de 10 punts, d’acord amb els
apartats que tot seguit s’assenyalen:

a) Serveis efectius prestats en Ajuntaments o en entitats locals supramunicipals com a funcionari
de carrera, personal interi o personal laboral amb les mateixes tasques del nomenament
convocat, a raé de 0,10 punts per mes complert treballat, fins un maxim de 2,5 punts.

b) Serveis efectius prestats en I'ambit privat o en altres ambits publics no locals, mitjancant
contracte laboral o prestaci6 de serveis professionals amb les mateixes tasques del
nomenament convocat, a raé de 0,05 punts per mes complert treballat, fins un maxim de 1,5
punts.

L'experiencia professional s’ha d’'acreditar mitjancant I'aportaci6 de fotocopies dels
nomenaments, contractes de treball o fulls de ndmina acompanyats del certificat de vida
laboral expedit per la Seguretat Saocial, i en el termini que es preveu per a la presentacié de
sol-licituds.

c) Posseir titulacions académiques superiors a I'exigida per accedir a la convocatoria, fins un
maxim de 2 punts.

- Per posseir el titol de Batxiller superior o formacié professional de 2° grau: 1 punt.

- Per posseir una titulacio de Diplomatura universitaria, Grau o Llicenciatura
Universitaria: 1 punt.

S'aplicara la citada puntuacié per una sola titulacio i només per la més alta aconseguida.
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Per acreditar coneixements de llengua catalana i aranesa superiors als que s’exigeixen com a
requisit, fins un maxim de 0,50 punts.

Per coneixements d'informatica fins a 1 punt:
Certificats ACTIC:

- nivell basic: 0,15 punts
- nivell mitja: 0,25 punts
- nivell superior: 0,60 punts.

Cada curs es valorara segons la durada d’acord amb I'escala seguent:

- De 200 hores o més: 0,40 punts

- De 100 hores o més: 0,30 punts

- De 30 hores o més: 0,15 punts

- De 15 hores 0 més: 0,10 punts

- De menys de 15 hores: 0,05 punts.

Per acreditar assisténcia i aprofitament en cursos de formacié que tinguin relacié directa amb
les tasques del nomenament a proveir, un maxim de puntuacié en aquest apartat de 1 punt.

Cada curs es valorara segons la durada d’acord amb I'escala seguent:

- De 200 hores o més: 0,40 punts

- De 100 hores o més: 0,30 punts

- De 30 hores o0 més: 0,15 punts

- De 15 hores 0 més: 0,10 punts

- De menys de 15 hores: 0,05 punts.

Altres merits especifics d'aquesta convocatoria adequats al nomenament convocat, a
considerar pel tribunal, fins un maxim de 0,50 punts.
Assignatures i/o crédits universitaris cursats que no formin part d’'una titulacié obtinguda:

- Per 1 crédit: 0,10 punts
- Per assignatura: 0,40 punts.

En cas d’'empat en la fase de concurs, caldra tenir en compte alld que disposa l'article 44 del Reial
Decret 364/1995.

Cinquena fase:

Es podra realitzar una entrevista als aspirants que podra ser valorada amb un maxim de 2 punts.

NOVENA. Qualificacié

La qualificaci6 final sera la suma dels punts obtinguts en la fase d’oposicié i I'obtinguda en la fase de
concurs.

DESENA. Relaci6 d'Aprovats i Contractacio

Concloses les proves, s’elevara a I'dorgan competent proposta de candidat/a per a la formalitzacié del
contracte.

El/la proposat/da per a la contractacié haura d'estar en disposicid de signar el contracte i incorporar-
se a les seves funcions el dia que se’'l convoqui per fer-ho, llevat de causa de forca major
degudament justificada.
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L'drgan competent procedira a la formalitzacid del contracte prévia justificacio de les condicions de
capacitat i requisits exigits en la convocatoria.

El contracte incloura una clausula establint un periode de prova de dos mesos, dins del qual es
podra produir el cessament per causes motivades de manca d'adequacié a les exigéencies
professionals del lloc de treball.

ONZENA. Funcionament de la Borsa de Treball

Totes les persones que superin el procés de seleccid i no resultin contractades, seran incloses en una
borsa de treball per a les futures contractacions que resultin necessaries a fi de cobrir vacants
temporalment degudes a baixes per malalties, maternitat, paternitat, vacances, etc., ordenades
segons la puntuacié obtinguda.

L'integrant de la borsa que obtingui un contracte de treball causara baixa en la borsa, i una vegada
que finalitzi el seu contracte de treball amb I'Ajuntament tornara a causar alta en la borsa d'ocupacio
en el lloc de la mateixa que li correspongui en relacié amb els punts obtinguts.

La renlncia a un lloc de treball ofert suposara la passada de l'aspirant a I'Gltim lloc de la borsa
d’ocupacio, tret que concorri una de les segtients circumstancies:

- Part, baixa per maternitat o situacions assimilades.
- Malaltia greu que impedeixi I'assisténcia al treball, sempre que s’acrediti degudament.
- Exercici de carrec public representatiu que impossibiliti I'assisténcia al treball.

Aquesta borsa d’ocupacié tindra una vigéncia maxima de dos anys.

DOTZENA. Altres aspectes

Un cop finalitzat el procés selectiu la puntuacio final i les puntuacions de cada prova es faran publics
en el tauler d’'anuncis de I'Ajuntament i, a més, es podran consultar a la pagina web municipal.

Amb la formalitzacio i presentacio de la sol-licitud, la persona aspirant déna 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.

El ndmero corresponent al registre d'entrada de la sol-licitud presentada per participar en la
convocatoria, constituira la referéncia per a cada aspirant, a I'efecte d’informar-se de les qualificacions
i/lo valoracions obtingudes.

El tribunal queda facultat per resoldre les dubtes que es presentin i per prendre els acords que calguin
per garantir el funcionament correcte del procés selectiu.

El desenvolupament del procés i la convocatoria per a la realitzacio de les diferents proves s'ajustara
al que determini el tribunal per al bon ordre del les mateixes en funcié de les seves necessitats.

TRETZENA. Incidencies

Les presents bases i convocatoria podran ser impugnades de conformitat amb I'establert en la Llei
39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques.

Aixi mateix, la Jurisdicci6 competent per resoldre les controversies en relaci6 amb els efectes i
resolucio del contracte laboral sera la Jurisdiccié Social.
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Contra la convocatoria i les seves bases, que esgoten la via administrativa, es podra interposar pels
interessats recurs de reposicié en el termini d'un mes davant ['Alcaldia, previ al contenciés-
administratiu en el termini de dos mesos davant el Jutjat del Contenciés-Administratiu de Lleida o, a la
seva eleccio, el que correspongui al seu domicili, si aquest radica a Catalunya, a partir de I'endema al
de publicacié del seu anunci en el tauler d'anuncis de I'Ajuntament de Vielha e Mijaran.

En el no previst a les bases, sera aplicable la Text Refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat
Puablic, aprovat per Reial decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, el Text Refds de les disposicions
legals vigents en matéria de Regim Local aprovat pel Reial decret Legislatiu 781/1986, de 18 d’abril;
la Llei 7/1985, de 2 d'abril, Reguladora de les Bases del Régim Local; el Text Refos de la Llei de
I'Estatut dels Treballadors, aprovat per Reial decret Legislatiu 2/2015, de 23 d'octubre;la Llei de la
Funcié Publica de I'Administracié de la Generalitat de Catalunya; el Reglament del Personal al Servei
de les Entitats Locals aprovat pel Decret 214/1990, de 30 de juliol i el Text Refés de la Llei Municipal i
de Régim Local de Catalunya aprovat pel Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d'abril.

DOCUMENT SIGNAT ELECTRONICAMENT
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............................................................................................................ , major d'edat, amb DNI

NOM. s , 1 domicili a efectes de notificacions i comunicacions al
telEfON/S .o , COITEU ElECIIONIC . .coieeeeiee e
EXPOSA:

1.- Que he tingut coneixement de la convocatoria del procés selectiu per la contractacié d’unia
Auxiliar Administratiulva (Administratiu/va C-2) amb contracte laboral interi i fins que la plaga es
cobreixi de forma fixa..

2.- Que declaro estar en possessio de totes i cadascuna de les condicions o requisits que s’exigeixen
en les Bases de la convocatoria.

DOCUMENTACIO QUE S’ADJUNTA:

— Fotocopia del DNI o, si escau, passaport.

— Resguard acreditatiu d’haver abonat els drets d’examen que es fixen en la quantitat de 12,23€
gue s'ingressaran en el c/c ES33 2100 0035 0401 0079 7430 de La Caixa.

— Curriculum vitae.

— Document acreditatiu de la titulacio exigida en la convocatoria.

— Document acreditatiu dels merits i circumstancies al-legats que han d'ésser valorats,
acompanyats d'un index.

— Acreditacié del coneixement de la llengua catalana i de la llengua aranesa que s’exigeix, en el
cas d’estrangers document acreditatiu del coneixement del castella.

— Els aspirants discapacitats han de fer constar en la sol-licitud aquesta condicié, com també
les adaptacions que sol-licitin per a la realitzacié de les proves.

Tots els documents que siguin aportats amb la sol-licitud, hauran de ser originals o compulsats.

SOL-LICITA:

Ser admes/a i poder prendre part al procediment selectiu esmentat.
Vielha e Mijaran, ........ de e v, 201........

(Signatura)

Sr. ALCALDE DE AJUNTAMENT DE VIELHA E MIJARAN

AVIS LEGAL

Les dades personals contingudes en la present instancia sén recollides sota el consentiment de I'interessat,
seran objecte de tractament automatitzat i incorporats en els fitxers d'informacié de I'Ajuntament de Vielha i
Mijaran que es troben inscrits en el Registre de I'Agéncia Espanyola de Proteccié de Dades. El seu Us es
restringira exclusivament a la gestié municipal, podent cedir-se o comunicar-se a d’altres Administracions
Publiques o terceres en els suposits prevists en la Llei Organica 15/1999 de 13 de desembre de Proteccié de
Dades de Caracter Personal. Es interessat podran exercir al davant de la unitat municipal de Regim Interior, els
drets d'accés, cancel-lacid, rectificacié i oposicié, en els termes establerts per la llei indicada. Aixi mateix, la
unitat tramitadora es reserva la possibilitat de recaptar qualsevol tipus de documentacié complementaria per la
correcta gestié del tramit sol-licitat, en virtut de I'establert en I'Art. 11 del RD 1720/2007.
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ANNEX II. TEMARI

CoOoNUTrwdE

11.
12.
13.

Constitucié Espafiola.

Estatut d’Autonomia de Catalunya.

El municipi. Competéncies. Normativa basica.

Serveis publics locals: formes de gestio.

El procediment administratiu. L'acte administratiu. Recursos administratius.

Registre d'entrada i sortida de documents, registre electronic de documents.
Poblacio i demarcacio territorial de les entitats locals.
Presentacio de documents i arxiu de documents.
Redaccié de documents administratius. Classes de documents: ofici, carta, sol-licitud, acta,
certificat, proposta de resolucid, notificacio.
. Ofimatica: concepte i aplicacions. Sistemes de tractament de texts. Bases de dades. Correu
electronic.
Proteccié de dades personals. Principis. Normativa reguladora.
La responsabilitat patrimonial de I'’Administracio.
La potestat sancionadora de les Entitats Locals.
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