BASES ESPECIFIQUES I CONVOCATORIA QUE HAN DE REGIR EL PROCES SELECTIU
PER A L'INGRES DE TRES PLACES D’AUXILIAR D’ADMINISTRACIO GENERAL

BASES

PRIMERA. - Objecte de la convocatoria.

1.1- Regular el procés de seleccié per cobrir de manera definitiva, pel torn lliure i mitjangant
concurs oposicio, tres places d’Auxiliar d’administracié general, grup de titulacié C2, dotada
amb les retribucions que corresponguin d’acord amb la relacié de llocs de treball i la legislacié
vigent i inclosa a ’Oferta Publica d’Ocupaci6 de ’'any 2008 d’aquest organisme autonom.

1.2- Naturalesa de la relaci6. — Contracte subjecte a la legislaci6 laboral, de caracter indefinit,
amb un periode de prova de 2 mesos.

SEGONA. - Requisits dels aspirants.

Per poder participar en el procés selectiu, caldra reunir, en la data de finalitzaci6 del termini de
presentacié de sollicituds i mantenir aquestes condicions fins el moment de la seva
contractaci6 i assignacié de lloc de treball, els requisits segiients:

a) Tenir nacionalitat espanyola o la dels altres estats membres de la Uni6 Europea o la dels

estats als quals, en virtut dels tractats internacionals subscrits per la Uni6é Europea i
ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié dels treballadors.
També podran ésser admesos el conjuge, els descendents i els descendents del conjuge,
tant dels ciutadans espanyols com dels nacional dels estats membres de la Unid
Europea o dels estats al quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Uni6
Europea i ratificats per I’Estat espanyol, els sigui aplicable la lliure circulacié de
treballadors, qualsevol sigui la seva nacionalitat, sempre i quan els conjuges no estiguin
separats de dret i els descendents siguin menors de 21 anys o majors d’aquesta edat
pero visquin a carrec dels seus progenitors.

En qualsevol cas, els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola han d’acreditar
documentalment la seva nacionalitat.

Els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d’acreditar el
coneixement suficient de la llengua castellana. En cas de no acreditar-ho
documentalment es podra exigir la superacié de proves amb aquesta finalitat.

b) Haver complert els 16 anys d’edat i no excedir de edat legal de jubilaci6 forcosa el dia en
que finalitzi el termini de presentacié d’instancies.

c) Estar en possessié de la titulacié de Graduat Escolar, Formacié Professional de primer
grau o equivalent. Cas de presentar titol equivalent obtingut a Espanya o a I’estranger,
hauran de lliurar-se homologats per 'organisme competent. Cas contrari I'aspirant
restara exclos del procés selectiu.

d) No estar inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques per sentencia ferma, ni
separat/da o acomiadat/da mitjancant expedient disciplinari dels serveis de cap
administracié publica. En cas de ser estranger, shaura d’acreditar mitjangant declaraci6
jurada o promesa, no estar sotmes a sancié disciplinaria o condemna penal que pugui
impedir al seu estat d’origen 'accés a la funci6 publica. Sera aplicable el benefici de la
rehabilitacié, d’acord amb les normes penals i administratives, sempre que Paspirant ho
acrediti mitjancant el document oficial pertinent.



e) No trobar-se en cap de les causes d’incapacitat o incompatibilitat previstes en la legislaci6
vigent sobre la materia.

f) No patir cap malaltia o limitacio fisica i/o psiquica que impedeixi el desenvolupament de
les funcions corresponents de les places convocades.

TERCERA. - Sol'licituds i drets d’examen.

3.1.- Les instancies per sollicitar prendre part al procés selectiu, en la que els/les aspirants
hauran de manifestar que reuneixen totes i cadascuna de les condicions que s’exigeixen a la
segona base, es dirigiran al President del IMPAC i es presentaran en un model oficial i
normalitzat que es facilitara gratuitament al Punt d’Atencié al Ciutada d’aquest Ajuntament
(PAC), Plaga Jaume Balmes s/n, planta baixa, degudament reintegrades, en el termini de vint
dies naturals comptats des del dia segiient al de la publicacié d’un extracte de la convocatoria al
Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, o bé es podran trametre per qualsevol dels mitjans
que estableix larticle 38.4 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les
administracions publiques i del procediment administratiu comu. Préviament es publicaran les
bases i la seva convocatoria en el Butlleti Oficial de la Provincia.

3.2.- Les sollicituds que es presentin a través de les oficines de correus, es lliuraran abans del
termini de presentacié d’instancies, en sobre obert, per ser datades i segellades pel personal
funcionari de correus abans de la seva certificacié. Només aixi s’entendra que van tenir la seva
entrada el dia de la seva presentacié en correus. El pagament dels drets d’examen caldra
satisfer-lo mitjangant gir postal.

3.3.- Les sol-licituds han d’acompanyar-se de la documentaci6 segiient:

- Historial professional o curriculum vitae on constara un telefon de contacte.

- Fotografia actual tipus carnet.

- Fotocopia del DNI, NIE, permis de treball o altres en funcié de cada cas concret.

- Original o fotocopia compulsada del titol academic que es sol-licita com a requisit
d’accés o resguard d’haver abonat els drets per a la seva expedici6. En el cas de
presentar una titulacié equivalent a les exigides s’haura d’adjuntar a la sol-licitud
un certificat expedit per I'organ competent que n’acrediti ’equivaléncia.

- Original o fotocopia compulsada, del certificat de nivell C de catala, o superior,
emes per la Junta Permanent de Catala o els reconeguts per aquesta entitat com a
equivalents.

- Certificat de coneixements de la llengua castellana per aquells candidats que no
tinguin la nacionalitat espanyola.

- Original o Fotocopia compulsada de la documentacié acreditativa dels merits
al-legats en el curriculum i valorables com a merits. (incloent-hi el certificat
acreditatiu dels serveis prestats).

- Rebut de pagament dels drets d’examen, d’acord amb l'establert en aquesta
convocatoria.

Tots els documents relacionats en el punt (3.3), shauran de presentar durant el periode de
presentacié d’instancies i s’hauran d’acreditar mitjangant documents originals o fotocopia
compulsada.

En cas de haver treballat a 'administracié puablica, s’haura de presentar certificat de serveis
prestats per 'organ competent (Annex I), amb indicacié expressa de 'escala i subescala o
categoria professional desenvolupada i periode de temps. Si és possible, també indicar les
funcions desenvolupades aixi com el régim de dedicacié.



En cas de haver treballat a 'empresa privada, s’haura de presentar contracte laboral i a més la
vida laboral del treballador o bé certificat de 'empresa amb indicaci6 expressa de la categoria
professional desenvolupada i periode de temps.

Els cursos de formacié s’hauran de presentar mitjangant copia compulsada de la certificaci6 o
titol, amb especificaci6 de I'entitat organitzadora, denominacié del curs i duracié del curs en
hores. En el suposit que no s’especifiqui la duracié en hores es valoraran amb la puntuacié
minima.

Els merits insuficientment justificats no seran valorats. Es podran sol-licitar altres documents
que el tribunal consideri necessaris per a la correcta valoracié dels merits al-legats.

3.4.- Els/Les aspirants que tinguin la condici6 legal de discapacitats, per ser admesos/es, hauran
d’adjuntar a la instancia el certificat de ’Equip oficial de valoracié de disminucions del
departament de Benestar i Familia de la Generalitat de Catalunya, ubicat a 'avinguda del
Paral-lel n° 145 de Barcelona o altre centre oficial, que acrediti la condici6 legal de disminuit/da
i el grau, la compatibilitat per a 'exercici de les tasques i funcions corresponents al lloc de
treball a cobrir, de manera suficient i autonoma i les adaptacions funcionals per a la realitzacié
dels exercici/s i/o prova/s, aixi com les que es considerin imprescindibles per a la realitzaci6 del
treball en cas d’obtenir una de les places convocades.

3.5.- Les persones amb discapacitat podran demanar en la sol-licitud de participacié 'adaptaci6
del lloc o llocs de treball, sempre que aquesta no impliqui una modificacié exorbitant en el
context de l'organitzacié o sigui incompatible amb el contingut del lloc i el servei public que
s’ha de prestar. Aquests documents acreditatius i les adaptacions necessaries només es podran
presentar durant el periode de presentacié d’instancies.

3.6.- Els drets d’examen, que es fixen en la quantitat de 20 euros, seran satisfets pels i les
aspirants quan presentin la instancia i només es tornaran en el cas d’ésser exclosos/es de
loposicid, sempre que Paspirant ho sol-liciti expressament.

QUARTA. - Admissi6 dels i les aspirants.

4.1.- Finalitzat el periode de presentaci6 d’instancies es dictara resolucid, mitjancant decret, en
el termini maxim d’un mes, que es publicara en el tauler d’anuncis de la Corporacid, en la que
es declarara aprovada provisionalment la llista dels i les aspirants admesos i exclosos. En
I'esmentada resolucid, que sera publicada al Diari Oficial de la Generalitat (DOG), s’indicara
els llocs en que es troben exposades al public les llistes completes certificades dels aspirants
admesos i exclosos i els motius d’exclusié (que sera al tauler d’edictes de ’Ajuntament si no es
diu el contrari). En la mateixa resolucid es determinara la data, ’hora i el lloc de realitzacié del
primer exercici, si s’escau, la composicié nominal de I'organ de seleccié. No obstant aixo, la
publicacié referida pot ser substituida per una notificaci6é personal a cadascun dels aspirants,
d’acord amb el que es preveu a I’article 58 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre.

4.2.- Els/les aspirants disposaran d’un termini de deu dies habils a partir de 'endema de la
publicacié de la resoluci6 indicada, per formular davant del president de la corporacid, les
reclamacions o subsanacions que creguin oportunes, i/o aportar la documentacié requerida a
la convocatoria, d’acord amb el que disposa I’article 71 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre,
adrecades a esmenar els defectes que hagin causat la seva exclusi6 o els que s’hagin pogut
produir per omissié o error. Si en aquest termini no s’ha produit cap reclamacid, al-legacié o
esmena, la llista passara a ser automaticament definitiva, sense necessitat de nova publicacié.

4.3.- Les reclamacions, al-legacions o esmenes presentades es resoldran en els 30 dies segiients a
I’acabament del termini previst per a la seva presentacio. El President del IMPAC o autoritat en



qui hagi delegat estimara o desestimara les reclamacions formulades i notificara la seva
resoluci6 a les persones interessades. Si s’escau, dictara la corresponent resolucié de rectificacié
del llistat d’admesos i exclosos que s’anunciara en el tauler d’edictes de la corporacié. No
obstant aixo, la publicacié referida podra ser substituida per una notificacié personal a
cadascun dels aspirants, d’acord amb la Llei 30/1992, de 26 de novembre.

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

4.4.- A Tefecte d’admissié de les persones aspirants, es tindran en compte les dades que
aquestes facin constar a la sol-licitud.

CINQUENA. - Tribunal qualificador.

5.1.- Es constituira de la manera segiient:

President/a:

e Titular: Adjunt al secretari general de ’Ajuntament de Gava / Suplent: la cap de la
unitat administrativa de seguretat ciutadana de I’Ajuntament de Gava.

Vocals:

e Un funcionari/aria de carrera/Laboral fix que pertanyi al grup C2—designat per I'Escola
d’Administraci6 Publica de Catalunya-/suplent: Un funcionari/aria de carrera/Laboral
fix que pertanyi al grup C2—designat per I'Escola d’Administraci6 Publica de Catalunya

e L’adjunta ala geréncia de 'IMPAC / Suplent: La directora del Centre de Suport a
I’Empresa.

e El tecnic d’organitzacié i formacié de ’Ajuntament de Gava / Suplent: La cap del Punt
d’Atenci6 al Ciutada de ’Ajuntament de Gava.

Secretari/aria:
Titular: La secretaria habilitada de 'IMPAC / Suplent: el tecnic d’administracié general de
I’Ambit de Governaci6 i Espai Public de PAjuntament de Gava.

Tots els membres del Tribunal han de ser funcionaris de carrera o laborals fixos del grup C2 o
superior.

5.2.- La designaci6 nominal dels membres del tribunal es fara publica al tauler d’anuncis de la
Corporaci6 i al DOGC.

5.3.- L'abstenci6 i la recusacié dels membres designats s'ha d'ajustar al que preveuen els articles
281 29 de la Llei 30/92 de Regim Juridic de les Administracions Pabliques i del Procediment
Administratiu Coma.

5.4.- Els membres dels organs de selecci6 han de manifestar la seva abstencié a I'drgan
convocant quan es trobin en alguna de les circumstancies previstes en l'article 28 de la Llei
30/1992, de 26 de setembre. El President del IMPAC o lautoritat en la que hagi delegat
resoldra les qiiestions d’abstencid i recusacié que es plantegin en el termini maxim de vuit dies
des de la seva recepcié al Punt d’Atencié al Ciutada (PAC) d’aquesta Corporacid, un cop
escoltades les parts implicades.

5.5.- Si s’escau, amb anterioritat a l'inici del procés selectiu el president de 'IMPAC o
lautoritat en la que hagi delegat ha de publicar en el tauler d’anuncis de la corporaci6 i de la
web municipal, la resolucié per la qual es nomenaran els nous membres de 'organ de seleccié
que hagin de substituir els que hagin perdut la seva condicié per alguna de les causes anteriors.



5.6.- El tribunal només podra constituir-se i actuar amb ’assistencia de més de la meitat dels
seus membres, titulars o suplents indistintament. El President/a i el Secretari/aria o els seus
substituts/es, computen per obtenir la majoria dels membres i a més sera necessaria la seva
preseéncia. El seu funcionament sera el propi dels organs col-legiats. Les decisions s’adoptaran
per majoria de vots i, en cas d’empat, el vot del president ho sera de qualitat.

5.7.- Els membres dels organs de seleccié han d’observar la confidencialitat en tot el que faci
referéncia als temes tractats a les reunions, sense que puguin utilitzar fora d’aquest ambit la
informacié que posseeixen en funcié de la seva condici6. La mateixa reserva s’estén als
assessors i al personal auxiliar de I’organ de seleccio.

5.8.- El tribunal pot disposar la incorporacié d’assessors especialistes per a les proves o
exercicis que estimi pertinents. Aquests assessors actuaran amb veu per0 sense vot, per debatre
les qiiestions que se’ls sotmeti relatives a les materies de la seva competéncia. Aquests assessors
limitaran la seva actuacié a prestar la seva col-laboraci6 en les respectives especialitats tecniques
sota la direcci6é de 'organ de seleccid.

SISENA. - Incidéncies.

El tribunal actuara amb plena autonomia funcional, garantint la legalitat del procés i
Pobjectivitat de la decisié selectiva. Resoldra els dubtes que puguin sorgir en Iaplicacié
d’aquestes bases i de la seva convocatoria i prendra els acords necessaris pel al bon
funcionament del procés selectiu en tot allo no previst a les bases.

SETENA. - Comencament i desenvolupament del procés selectiu.
7.1.- El procés selectiu s’iniciara després de la publicacié del llistat d’admesos i exclosos.

7.2.- En qualsevol moment del procés selectiu, els aspirants podran ser requerits pels membres
dels organs de seleccid o els seus auxiliars amb la finalitat que acreditin la seva personalitat o
I'acompliment dels requisits exigits a la convocatoria. La negativa a identificar-se o la manca
d’acreditaci6 dels aspectes necessaris per participar en el procés selectiu, és causa per a que
I’organ de selecci6, previa audiencia de I'interessat, en proposi 'exclusié a autoritat convocant
amb trasllat de 'expedient i indicaci6 de les inexactituds o falsedats formulades.

L’ organ de seleccid, sota el seu criteri, proposara a I'autoritat convocant 'exclusié d’aquells
aspirants que alterin el bon ordre del procés selectiu o que adoptin conductes que pretenguin
falsejar el resultat de la decisi6 selectiva.

7.3.- L’ordre d’actuaci6 sera el que correspongui a la lletra inicial del primer cognom dels i les
aspirants i que es determina mitjancgant sorteig en Resolucié del Departament de Governacio i
Administracions Publiques, que per 'any 2008 ha estat la lletra “E” DOGC ntim. 5034, de
27/12/2007.

El nimero d’ordre corresponent a cada aspirant, la data, I’hora i el lloc de realitzaci6 del
primer exercici, prova 1 — Questionari - s’especificara a la llista d’aspirants d’admesos i
exclosos i es publicara al tauler d’anuncis de la Corporacié i de la web municipal i per
qualsevol altre mitja, si aixi es creu necessari, per tal de facilitar-ne la maxima divulgacié. Amb
aquesta publicaci6 es considerara realitzada I’oportuna notificaci6 als interessats.

La data, 'hora i el lloc de realitzacié del segon exercici i segiients —si és el cas-, seran
determinats pel tribunal i se’'n donara publicitat juntament amb els resultats de Pexercici
anterior —sin6 s’ha informat préviament -, per ordre de puntuacié, exposant-les al tauler
d’anuncis de la Corporacié i per qualsevol altre mitja, si aixi es creu necessari, per tal de



facilitar-ne la maxima divulgacié. Amb aquesta publicaci6 es considerara realitzada 'oportuna
notificacié als interessats.

7.4.- Els i les aspirants seran convocats/des per a cada exercici en crida tnica, qui no
comparegui sera exclos del procediment selectiu. Tot i aixo, per raons de for¢a major
justificades i apreciades a judici del tribunal, aquest valorara la possibilitat de realitzar I'exercici
en altra data.

7.5.- Els i les aspirants hauran de compareixer a les diferents proves o exercicis amb el DNI,
NIE o document acreditatiu oficial. La manca de presentacié d’aquest document determinara
Pexclusi6 automatica dels i les aspirants en el procediment selectiu.

7.6.- Si el tribunal té coneixement que algun dels i les aspirants no reuneix integrament els
requisits per participar en la convocatoria, en qualsevol moment del procés selectiu, podra
proposar, amb audiéncia previa de linteressat, la seva exclusi6 i -si s’escau- es posaran en
coneixement de les autoritats pertinents les inexactituds o falsedats comprovades als efectes
pertinents.

VUITENA. —Procés selectiu. El procés constara de les fases segiients:

Primera: Oposici6.
Segona: Concurs de merits.

Primera fase: OPOSICIO

Exercici 1 .- Questionari, cas practic i Ofimatica. Cadascuna d’aquestes proves tenen caracter
obligatori i eliminatori. Consta de 3 proves:

Prova 1.- Qijestionari. Consisteix en respondre setanta-cinc preguntes, amb respostes
alternatives, sobre el contingut dels temes de I’ 1 al 20, del programa que figura a 'annex
d’aquesta convocatoria.

El temps per a la realitzacié d’aquest exercici no pot ser superior a 60 minuts.

La qualificacié d’aquest exercici és de 0 a 10 punts. La puntuacié minima per superar-ho ha de
ser de 5 punts.

Prova 2..— Cas Practic. Consisteix en resoldre un suposit practic de tramitacié administrativa
relacionat amb les funcions propies de la plaga a cobrir i que sera proposat pel tribunal.

La qualificaci6 és de 0 a 10 punts. La puntuacié minima per superar 'exercici ha de ser de 5
punts.

El temps per a la realitzacié d’aquest exercici sera de 60 minuts.

Prova 3..— Ofimatica. Consisteix en la utilitzacié6 d’un ordinador personal amb els programes
Word 2000 (tractament de textos), Excel 2000 (full de calcul) i entorn Windows 2000, basant-
se en les dades que facilitara el tribunal.



La qualificaci6 és de 0 a 10 punts. La puntuacié minima per superar 'exercici ha de ser de 5
punts.

El temps per a la realitzacié d’aquesta prova no pot ser superior a 90 minuts.

Exercici 2.- Coneixements de la llengua catalana. Consistira en la realitzacié d’exercicis
gramaticals de coneixements elementals de la llengua catalana i d’'una prova oral mitjangant
una conversa guiada. No han de fer exercici les persones que acreditin documentalment, dins
del termini de presentacié d’instancies, estar en possessio del certificat de coneixements de
nivell C o superior de la Junta Permanent de Catala o els reconeguts per aquesta entitat com a
equivalents. Per acreditar 1'equivalencia dels titols de I'ensenyament reglat no universitari, cal
aportar un certificat expedit, a sollicitud de la persona interessada, per qualsevol institut
d’educaci6 secundaria, public, de la manera que determina la Direccié General d’Ordenacié i
Innovaci6 Educativa.

Per realitzar aquesta prova, de conformitat amb el que es preveu a Iarticle 25.3 de la Llei
9/1994, de 29 de juny, el tribunal ha de comptar amb l'assessorament de persones tecniques
especialitzades en normalitzaci6 lingiiistica.

La qualificacié d’aquest exercici sera d’apte o no apte. Per continuar en la seleccié caldra
obtenir la qualificacié d’apte.

Exercici 3.- Coneixements de la llengua castellana. Constara d’'un exercici de caracter
obligatori i eliminatori per als aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola que tindra per
objecte 'avaluaci6 del coneixement de la llengua castellana.

L’exercici consistira en la realitzacié d’una redaccié de 100 paraules, com a minim, i en
mantenir una conversa sobre temes d’actualitat amb els membres de 'organ de selecci6 i, si
s’escau, amb els assessors que aquest delegui.

El temps per a la realitzacié d’aquest exercici no pot ser superior als 30 minuts per a la primera
partials 15 minuts per a la segona.

La qualificaci6 d’aquest exercici sera d’apte o no apte. Per continuar en la selecci6 caldra
obtenir la qualificacié d’apte.

Restaran exempts de la realitzacié d’aquest exercici els aspirants que hagin presentat juntament
amb la sol-licitud una documentacié suficient acreditativa d’estar en possessié dun certificat
conforme han cursat la primaria, la secundaria i el batxillerat a I'Estat espanyol; del diploma de
nivell superior d’espanyol que estableix el Reial Decret 1137/2002, de 31 d’octubre, o
certificaci6 academica que acrediti haver superat totes les proves adrecades a l'obtencid
d’aquest; o del certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per a les escoles oficials
d’idiomes.

L’organ de seleccié fara publica, si s’escau, la llista d’aspirants exempts de realitzar aquest
exercici, cas que es presenti algun participant en aquestes condicions.

Exercici 4.- Psicotécnic. Té caracter obligatori i eliminatori.

Aquesta prova contindra proves d’aptitud i d’actitud amb la finalitat de valorar la capacitat, actitud i aptitud
pertinents per a desenvolupar el lloc de treball objecte d’aquesta convocatoria.



Totes les proves aplicades han d’estar formades per bateries de tests objectius que compleixin els requisits de
validesa i fiabilitat, i hagin estat baremats, estandarditzats i tipificats en una amplia mostra de poblaci6é que
permeti garantir la confianca en els resultats obtinguts.

La bateria de tests psicotecnics sera complementada amb una entrevista personal, per tal d’integrar tots els
elements explorats anteriorment.

La falsedat demostrada en les respostes comporta 'eliminacié de ’aspirant.
La qualificaci6 sera d’apte o no apte. Per poder continuar cal obtenir I'aptitud.

Per realitzar aquest exercici, el tribunal ha de comptar amb I'assessorament de persones tecniques
especialitzades en proves psicotecniques.

Segona fase: CONCURS DE MERITS

Finalitzada la fase d’oposicid, el tribunal valorara els merits al-legats i acreditats documentalment
dels i les aspirants que ’haguessin superada. Els documents justificatius dels merits s’han de lliurar
junt amb la instancia presentada per a prendre part en el procés selectiu.

El barem d’avaluaci6 és el segtient:
A) Experiencia professional:

e Desenvolupament efectiu realitzant funcions propies de la placa objecte d’aquesta
convocatoria (Auxiliar administrativa, subgrup C2) a ladministracié publica local,
incloent organismes autonoms (0,15 punts per mes treballat complert).

Puntuacié maxima: 2,5 punts.

No es comptara com a desenvolupament efectiu, el temps que hagi transcorregut a partir de la
publicacié de P'extracte de la convocatoria al DOGC. Tampoc es contara la prestacié de serveis
com a personal eventual, la prestacié de serveis en regim de practiques, ni en régim de becari
(convenis amb centres d’ensenyament). Tampoc es comptaran els serveis prestats per les

contractacions derivades dels Plans d’Ocupacié.

B) Formacié professional:

e Per Titols, cursos de formacié relacionats amb el lloc de treball a cobrir, inclosos els
cursos d’ofimatica:

Cursos de menys de 10 hores: 0,15 punts per curs.
Cursos de 10 a 19 hores: 0,20 punts per curs.
Cursos de 20 a 39 hores: 0,40 punts per curs.
Cursos de 40 a 59 hores: 0,60 punts per curs.
Cursos de 60 a 89 hores: 0,80 punts per curs.
Cursos de 90 o més hores: 0,95 punts per curs.

Puntuacié: fins a un maxim de 2,5 punts.
Totes les acreditacions de la formacié realitzada on no s’especifiquin les hores lectives
realitzades es valoraran amb la puntuacié minima (0,15 punts).

C) Altres titulacions:



BUP, FP 2n grau o equivalent: 0,50 punts.
Diplomatura universitaria: 0.75 punts.
Llicenciatura universitaria o superior: 1 punt.

Puntuaci6é: Només es tindra en compte la titulacié de major puntuacio.
D) Idiomes:

Certificat nivell “D” de catala: 0.50 punts.
Puntuacié: 0, 50 punts.

NOVENA.- Qualificacions.

La suma de les qualificacions obtingudes, per cada aspirant en les fases d’oposicié i concurs de
merits, sempre que la qualificaci6 dels exercicis 2 i 3 (Coneixements de llengua catalana i
castellana) i del quart exercici (prova psicotécnica) hagin estat aptes, determinara la inclusi6 i
Pordre dels mateixos en la proposta de nomenament que formulara el tribunal. En cap cas el
tribunal podra declarar superat un nombre d’aspirants superior al de les places convocades en
el procés selectiu.

Criteri de desempat.- En cas que la suma de les qualificacions obtingudes en la totalitat del procés
selectiu, sigui igual en dos o més aspirants i sempre que se superi el nombre de places convocades,
sera proclamat/da guanyador/a laspirant que major puntuacié tingui en apartat A) Experiéncia
Professional de la segona fase (Concurs de Merits). En cas de nova coincidencia, es proclamara
guanyador/a Paspirant que major puntuacié tingui en la prova 2 del exercici 1 (cas practic) de la
primera fase (Oposicié). En cas de nova coincidencia, I'aspirant que presenti el perfil professional més
adequat per a cobrir la plaga objecte de la convocatoria d’acord amb Pexercici 4 (psicotécnic - Entrevista)
prevista a aquestes bases.

DESENA. — Llista de persones aprovades, presentacié de documents i nomenaments.

10.1.- Acabada la qualificacié dels aspirants, el tribunal publicara la relacié de persones
aprovades per ordre de puntuaci6, sense que aquestes superin el nombre de places convocades,
i elevara la relacid, junt amb 'expedient de tot el que s’ha actuat, a la Presidencia del IMPAC.

10.2.- El candidat proposat presentara en el departament de Recursos Humans, en el termini
maxim de deu dies naturals, a comptar de 'endema de la publicacié de la llista d’aprovats, els
segiients documents acreditatius:

a) Fotocopia compulsada del DNI.

b) Els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, ni la dels altres estats membres
de la Unié Europea, ni la els estats als quals, els sigui aplicable la lliure circulacié de
treballadors, han de presentar la corresponent documentacié expedida per les
autoritats competents que acrediti el vincle de parentiu amb la persona amb
nacionalitat d’un estat membre de la Uni6 Europea i o dels estats als quals, en virtut de
tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els hi
sigui aplicable la lliure circulaci6 de treballadors. A més han de presentar una
declaracié jurada o promesa efectuada per la persona que tingui la nacionalitat de
lestat membre de la Unié Europea o dels estats als quals, en virtut de tractats
internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable
la lliure circulaci6 de treballadors, en la qual manifestin fefaentment que no esta



separat/da del seu conjuge. Tota la documentaci6 que es presenti en llengua estrangera
ha d’anar acompanyada de la traducci6 jurada corresponent.

Els aspirants estrangers no inclosos en I’apartat anterior hauran de presentar fotocopia
compulsada del permis de residencia i del de treball.

c) Declaracié de no estar inhabilitat per a exercici de les funcions publiques ni estar
separat mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol administracié publica.
Els/Les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d’acreditar,
mitjancant declaracié jurada o promesa, que no estan sotmesos a cap sancié
disciplinaria o condemna penal que els impedeixi ’accés a la funcié pubilca en el seu
estat d’origen.

d) Certificat medic oficial acreditatiu de no patir cap malaltia ni defecte fisic o psiquic
que impossibiliti el desenvolupament de les tasques propies de les places a cobrir.

e) Declaraci6 de no estar inclos en cap dels suposits d’incompatibilitat previstos a la
legislaci6 vigent o declaracié que se sol-licitara lautoritzaci6 de compatibilitat o que
s’exercira I'opcié que preveu larticle 10 de la Llei 53/1984, de 26 de desembre,
d’incompatibilitats del personal al servei de les administracions publiques.

10.3.- El candidat proposat que no presenti la documentacié requerida, llevat dels casos de
forca major que seran degudament comprovats per lautoritat convocant i els que no
compleixin les condicions i els requisits exigits no podran ser contractats i quedaran anul-lades
les seves actuacions, sens perjudici de la responsabilitat en qué hagin pogut incérrer en cas de
falsedat.

En aquest cas, d’acord amb l'acta de P'organ de selecci6, és pot procedir a contractar aspirant
segiient que en la puntuaci6 final hagi obtingut o superat la minima exigible per a aprovar,
concedint-li, previ requeriment que li sera notificat individualment, un termini de 10 dies per
presentar la documentacié.

10.4.- Exhaurit el termini de presentacié de documents, I'autoritat convocant, en el termini d'un
mes, formalitzara els contractes dels aspirants proposats per l'organ de seleccié que hagin
presentat la documentacié pertinent. Si l'aspirant no formalitza la contractacid, per voluntat
propia, en el termini assenyalat i sense causa justificada, restara en la situaci6 de cessant.

10.5.- Per resolucié motivada del president de 'IMPAC, amb I'informe del gerent, es determinara
si el candidat ha superat satisfactoriament el periode de prova. Quan shagi superat
satisfactoriament el candidat adquirira la condicié de personal laboral fix. El candidat que no el
superi perdra tots els drets a la seva contractacié com a personal laboral fix.

No caldra el periode de prova abans esmentat, per als aspirants proposats que ja portin un minim
d’un any treballant amb contracte temporal a 'IMPAC.

ONZENA. — Incompatibilitats.
11.1.- L’exercici de la funci6 publica sera incompatible amb el desenvolupament dels carrecs,
professions o activitats establerts per la Llei.

DOTZENA. —Régim d’impugnacions i al-legacions.
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12.1.- Aquestes bases, la convocatoria, i tots els actes administratius que se’n derivin i
lactuacié de Porgan de selecci6, podran ésser impugnats pels interessats en els casos i formes
establerts en la Llei.

TRETZENA. — Borsa de treball.

12.1.- Les persones que hagin superat tot el procés selectiu amb un minim de 10 punts i no hagin
obtingut cap plaga de les ofertades en aquesta convocatoria, un cop acreditats tots els requisits, formaran
part d’una llista d’espera per cobrir possibles vacants o substitucions de caracter temporal.

12.2.- Aquestes llistes estaran ordenades per valor de puntuaci6 i tindran un periode de vigencia d’1
any. Un cop elaborades, es penjaran al tauler d’anuncis de la Corporacié i de la web municipal i el
departament de Recursos Humans en facilitara copia a les persones interessades que la demanin.

ANNEX
TEMARI

Tema 1.- La Constitucié Espanyola de mil nou-cents setanta-vuit. Estructura i principis
generals. Els drets fonamentals en la Constituci6. El model economic de la Constitucié
Espanyola. El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constituci6.

Tema 2.- Les Corts Generals: estatut dels parlamentaris. Composicié. Atribucions.
Funcionament i organs. El Govern: estatut juridic dels seus membres. Funcions. Composici6 i
cessament. El Poder Judicial: principis basics. El Consell General del Poder Judicial.
L'Organitzaci6 judicial espanyola. El Ministeri Fiscal.

Tema 3.- L’Estatut d’Autonomia de Catalunya. Les competencies de la Generalitat. Finances i
economia. La Generalitat de Catalunya i les institucions d’autogovern. Altres institucions i
organismes.

Tema 4.- El Regim local espanyol: principis constitucionals i regulacié juridica. Relacions entre
ens territorials. L’Autonomia local.

Tema 5.- La provincia. Organitzacié provincial. Competéncies.

Tema 6.- El municipi: concepte i elements. El terme municipal. La poblacié i
I'empadronament. L’organitzacié. Competencies municipals.

Tema 7.- Altres entitats locals. Mancomunitats, comarques o altres entitats que agrupin
diversos municipis. Les entitats metropolitanes. Les entitats d’ambit territorial inferior al
municipal.

Tema 8.- Els béns de les entitats locals. El domini public. El patrimoni privat de les mateixes.
Tema 9.- Els contractes administratius en l'esfera local. La seleccié del contractista. Les
garanties i responsabilitat en la contractacié. Execucid, modificacié i suspensié. La revisi6 de
preus. Invalidesa dels contractes. Extinci6 dels contractes.

Tema 10.- Els pressupostos de les entitats locals. Principis, integraci6 i documents que consten.
Procés d’aprovacié del pressupost local. Principis generals d’execucié del pressupost.
Modificacions pressupostaries: els credits extraordinaris i els suplements de credit, les

transferéncies de credits i altres figures. Liquidacié del pressupost.

Tema 11.- Les hisendes locals. Classificaci6 dels ingressos. Les ordenances fiscals.

11



Tema 12.- La despesa publica local: concepte i regim legal. Execuci6 de les despeses publiques.
Comptabilitat i comptes.

Tema 13.- La relacié juridica-administrativa. Concepte. Subjectes: I’Administracié i
I'administrat. Capacitat i representaci6. Drets de Dladministrat. Els actes juridics de
ladministrat.

Tema 14.- L’acte administratiu: concepte, classes i elements. Motivacié i notificacid. Eficacia i
validesa dels actes administratius. Revisié dels actes administratius: d’ofici i en via de recurs
administratiu.

Tema 15.- El procediment administratiu: principis informadors. Les fases del procediment
administratiu: iniciacié, ordenacid, instruccié i terminaci6. Dimensié temporal del
procediment. Referéncia als procediments especials.

Tema 16.- Especialitats del procediment administratiu local. Funcionament dels organs
col-legiats locals: regim de sessions i acords. Actes i certificacions d’acords. Les resolucions del
president de la corporacié.

Tema 17.- Concepte de document, registre i arxiu. Funcions del registre i de Parxiu. Classes
d’arxiu. L’arxiu de gestié. Criteris d’ordenacié de larxiu. L’arxiu con a font d’informacié:

serveis de I’arxiu.

Tema 18.- El llenguatge administratiu. Documentacié administrativa. Concepte i contingut
dels documents propis de I'administracid. El correu electronic.

Tema 19.- L’atencié al public: normativa aplicable. La imatge de 'administracid, el client de
I’'administracié. La comunicacié con atenci6 al ciutada. El llenguatge telefonic.

Tema 20.- El personal al servei de les entitats locals: concepte i classes. Drets, deures i
incompatibilitats.

Gava, de 14 d’octubre de 2008
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