BASES ESPEC}[FIQUES REGULADORES DEL PROCES SELECTIU PER A
LA PROVISIO DE DUES PLACES D'AUXILIAR D'ADMINISTRACIO
GENERAL DE LA PLANTILLA DE FUNCIONARIS

1.- Places objecte de convocatoria.

Es objecte de les presents bases regular el procés selectiu per proveir dues
places d'auxiliar d'administracié general, incloses en l'oferta d’ocupacio publica
de 'Ajuntament de Vic de l'any 2009, mitjancant el procediment de selecci6 de
concurs - oposicio en la modalitat de torn lliure.

Aquestes places es corresponen amb un lloc de treball adscrit a l'oficina
d'atencio al ciutada i un adscrit al departament d'intervencié.

2.- Caracteristiques de la placa.

- Naturalesa: Personal funcionari de carrera

- Denominacio: Auxiliar d'administracié general

- Grup de Classificacio: C2

- Escala: Administracié general

- Subescala: auxiliar

- Distribucié de places: aquestes places queden obertes a convocatoria
lliure.

- Retribucions: Les retribucions dels aspirants que resultin seleccionats
seran les corresponents al lloc de treball d'auxiliar d'administracié general.

- Jornada: Jornada laboral ordinaria de I'Ajuntament, amb la distribucio
horaria segons les necessitats del servei.

3.- Requisits dels aspirants.
Per poder participar en el procés selectiu sera necessari reunir els segtents
requisits:

3.1. Requisits generals:

a) Ser espanyol/a.

b) Tenir complerts els setze anys i no excedir en I'edat maxima de jubilacio
forcosa.

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

d) No haver estat separat mitjancant expedient disciplinari del servei a
I'Estat, a les Comunitats Autonomes o a les Entitats Locals, ni trobar-se
inhabilitat per a I'exercici de funcions publiques per senténcia ferma.

e) No trobar-se en cap de les causes d'incapacitat o incompatibilitat
previstes en la legislacio vigent sobre la matéria.

3.2. Requisits especifics:
a) Estar en possessio de la titulacio academica de graduat en educacio
secundaria o equivalent.



b) Tenir el nivell C de catala, equivalent o superior. Els aspirants que no ho
acreditin hauran de realitzar la prova de catala a qué es refereix la base
7a.

3.3. Els requisits s’hauran de complir en el moment de finalitzar el termini de
presentacio de sol-licituds previst a la base 4.3 i mantenir-los fins al moment de
la presa de possessio de la placa adjudicada.

4.- Presentaci6 de sol-licituds i drets d’examen.

4.1. Sol-licituds. Els que desitgin prendre part en el procés selectiu hauran de
presentar una instancia adrecada a l'alcalde de Vic, en el model normalitzat
que estara a disposicio dels interessats a I'Oficina d’Atencié Ciutadana (OAC)
de I'Ajuntament de Vic i en la pagina web municipal (www.vic.cat). La instancia
s'haura de presentar a 'OAC o per qualsevol dels mitjans que autoritza I'article
38.4 la Llei 30/1992.

4.2. A la instancia s'acompanyara:

a) Fotocopia compulsada del DNI.

b) Titol exigit a la convocatoria, acompanyat del document d’homologacio
expedit pel Ministeri d’Educaci6 i Cultura, en el cas de tractar-se d’un
titol no expedit per les autoritats espanyoles.

c) Original o fotocopia compulsada del pagament de l'import dels drets
d’examen.

d) Fotocopia compulsada del document acreditatiu dels coneixements de
I'idioma catala, per tal de quedar exempt de la prova de catala

e) Curriculum Vitae de l'aspirant, amb la documentacié acreditativa dels
merits que s'al-leguin per a la seva valoracio.

f) Qualsevol altre document que es demani en les presents bases.

Les copies dels documents hauran d’estar compulsades per I'’Ajuntament de
Vic, per una altra administracio publica o mitjancant copia autenticada per
notari.

4.3. Termini. El termini per a la presentaciéo d’instancies sera de vint dies
naturals des de la publicaci6 de la convocatoria en el Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya o en el Butlleti Oficial de I'Estat.

4.4. Drets d’examen. L'import de la taxa pels drets d’examen fixat per a aquesta
convocatoria, que inclou les compulses realitzades per I'Ajuntament de Vic de
les fotocopies de la documentacio requerida en les presents bases, és de 11,85
euros. El pagament es podra fer efectiu a I'OAC, directament a la Tresoreria
municipal, mitjancant gir postal o telegrafic o per transferencia bancaria a la c/c,
namero 2013.0045.35.0500139361, oberta a nom de I'Ajuntament de Vic a la
Caixa de Catalunya, sucursal 0045, amb domicili a la plaga Major, nim. 41 de
Vic, sent precis que quedi clar, davant I'entitat destinataria de la transferencia,
gue el pagament es fa en concepte de drets d’examen.


http://www.vic.cat/

5.- Admissio d’aspirants.

5.1. Un cop finalitzat el termini de presentacié d'instancies, I'alcalde o el regidor
delegat dictara resolucié en el termini maxim d'un mes, en la qual declarara
aprovada la llista provisional d'admesos i exclosos, amb les causes d’exclusio, i
fixara la data, hora i lloc del comencament de les proves. Aquesta resolucio es
publicara en el Butlleti Oficial de la Provincia, al tauler d’anuncis de la
corporacio, i a la pagina web (www.vic.cat).

En la mateixa resolucio, es declarara aprovada la llista d’aspirants admesos
gue han de realitzar les proves de coneixement de llengua catalana.

5.2. Els aspirants exclosos o no inclosos en la llista provisional disposaran d'un
termini de deu (10) dies habils, comptats a partir del segient al de la publicacio
de la resolucié al Butlleti Oficial de la Provincia, per esmenar els defectes que
hagin estat la causa de I'exclusié o omissio de la citada llista.

6.- Organ de selecci6.
6.1. Es constituira en la forma seglent:
- President: El/La Secretari/a de la corporacié o persona en qui delegui;
- Vocals:
o Un a proposta de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya.
o Dos técnics o experts, que poden ser o no personal de
I’Ajuntament, designats per I'alcalde.
- Secretari: Un funcionari de I'Ajuntament, amb veu i vot.

6.2. El nomenament dels membres del Tribunal haura d'incloure el dels seus
respectius suplents, i es fara en la mateixa resolucié que es dicta per a
I'aprovacié de les llistes d'admesos i exclosos.

7.- Prova d’acreditacié del coneixement d’idiomes.

7.1. Coneixement del catala. Amb caracter previ a la realitzacio de les proves
de l'oposicio, els aspirants que no hagin acreditat aquests coneixements
hauran de realitzar una prova de catala en la qual es comprovara que tenen el
nivell de comprensi6 i expressié oral i escrita en aquesta llengua exigit en
aguestes bases.

En el cas de que s’hagi de realitzar aquesta prova, es demanara la seva
confecci6 a I'Escola d'Administracié Publica, i es sol.licitara al Centre de
Normalitzacié linglistica de la Comarca d’Osona el nomenament d’'una persona
que assessori el Tribunal, amb veu i sense vot, en la seva realitzacio i
correccio.

7.2. Coneixement del castella: També amb caracter previ a la realitzacié de les
proves de l'oposicid, els aspirants estrangers que no hagin acreditat aguests
coneixements hauran de realitzar una prova de castella en la qual es
comprovara que tenen el nivell de comprensié i expressio oral i escrita en
aguesta llengua exigit en aquestes bases.


http://www.vic.cat/

En el cas de qué s’hagi de realitzar aquesta prova, es homenara una persona
especialista en llengua castellana que assessori el Tribunal, amb veu i sense
vot.

7.3. Aquestes proves es qualificara d’apte o no apte. Els aspirants que no
assoleixin la qualificacié d’apte quedaran eliminats del procés selectiu.

8.- Proves de I'oposici6 i valoracio:

L’oposicié constara de les seglents proves, totes elles de caracter obligatori i
eliminatori:

8.1.- Primera prova.

Consisteix en contestar, en un periode maxim d'una hora, un questionari de 40
preguntes tipus test, amb quatre respostes alternatives, que seran proposades
pel tribunal i en la proporci6 seglient: 30% de preguntes relatives a
coneixements del temari general, que figura a 'annex | de les Bases Generals, i
el 70% restant relatives a coneixements sobre el temari de materies
especifiques annex a les presents bases.

Aquest exercici es puntuara entre zero i vint punts. Quedaran eliminats els
opositors que obtinguin una qualificacié final inferior a 10 punts. Cada resposta
encertada puntuara 0,50 punts i cada resposta erronea descomptara 0,25
punts. Les preguntes no contestades no penalitzaran.

8.2.- Segona prova.

Test de personalitat. Consistira en respondre un test que avaluara les aptituds i
capacitats professionals dels candidats.

El Tribunal estara assessorat per un Psicoleg, amb veu i sense vot, que
elaborara el test de personalitat de conformitat amb el segient perfil
professional: Persona amb habilitats socials (extrovertida), capacitat de treball
en equip, comunicativa (capacitat de transmetre coneixement), amb capacitat
per treballar sota pressié, organitzada, disciplinada, flexible, responsable,
treballadora, i amb capacitat d'adaptacio als canvis.

Aquesta prova es puntuara de 0 a 10 punts. Sera eliminat I'aspirant que no
arribi a 5 punts.

8.3.- Tercera prova.

Consistira en realitzar una prova objectiva formada per suposits de caracter
practic, dirigida a apreciar la capacitat dels aspirants, per a la composicio,
modificacié i correccid de documents escrits, mitjancant la utilitzacié del
processador de textos Word i el Full de calcul Excel.



Aquesta prova es puntuara de 0 a 10 punts. Sera eliminat I'aspirant que no
arribi a 5 punts.

8.4.- Quarta prova.

Sera practica i consistira en la realitzaciéo d’'un suposit practic o en I'execucié
d’un treball vinculat a les funcions propies de la placa a proveir i relacionat amb
les materies del temari especific.

El tribunal elaborara dos suposits, dels quals lI'opositor en resoldra un, a la seva
elecci6.El temps maxim per a la realitzaci6 d’aquesta prova sera el que
determini el tribunal, sense que pugui superar una hora.

L'exercici haura de ser llegit per I'opositor en sessid publica davant del tribunal,
amb caracter previ a la seva qualificacié. En finalitzar I'opositor la lectura, el
tribunal, durant un temps que no sera superior a deu minuts, podra formular
preguntes sobre els temes tedrics o practics desenvolupats o altres que tinguin
relacio amb ells.

Aquesta prova es puntuara de 0 a 10 punts. Sera eliminat I'aspirant que no
arribi a 5 punts.

9.- Fase de concurs i valoracio.

Consistira en la valoracié dels merits acreditats pels aspirants d'acord amb el
barem de la Taula de Merits que s'adjunta a les presents bases com Annex.

La puntuacio de la fase de concurs nomeés se sumara a la de la fase d’oposicio
si s’han superat i aprovat totes les proves d’aquesta.

No podra atorgar-se cap puntuacio en aguesta fase referida a cap merit que no
estigui avalat per la corresponent copia autenticada notarialment o copia
compulsada per I'Ajuntament de Vic. La puntuaci6 maxima que es podra
atorgar a aquesta fase sera de 15 punts.

10. Ordre d’actuacio.

L’ordre d’actuacio dels aspirants s’iniciara alfabeticament per I'aspirant que el
seu primer cognom comenci per la lletra “c”, de conformitat amb el resultat del
sorteig realitzat a I'efecte. En el suposit que no hi hagi aspirants que el seu
primer cognom comenci per la lletra “c”, l'ordre d'actuacié s’iniciara pels
aspirants que el seu primer cognom comenci per la lletra “d”, i aixi
successivament

11. Calendari de proves.



La primera prova del procés selectiu es fara en el termini maxim de 6 mesos
des de la convocatoria.

12.- Relacio d'aprovats.

Una vegada acabada la qualificacié dels aspirants, el Tribunal fara publica la
relacio d’aprovats per ordre de puntuacioé en el tauler d’edictes de I'Ajuntament,
c/ Ciutat, num. 1.

13.- Presentacio de documents.

Els aspirants proposats hauran de presentar en el registre general de
'Ajuntament, en el termini de vint (20) dies naturals comptadors des de
I'endema de la publicacio de la relacié d’aprovats en el tauler d'edictes de
I'Ajuntament, i sense previ requeriment, els documents, originals o compulsats
pel propi Ajuntament, acreditatius de les condicions de capacitat i dels requisits
exigits que es detallen tot seguit:

a) Certificat médic que acrediti el requisit de la base 3.1.d), expedit per
I'equip medic que designi I'Ajuntament, previa revisio medica.

b) Una declaracié responsable de no estar afectat per cap dels motius
d'incompatibilitat continguts en la Llei 53/84, de 26 de desembre, o, en el
seu cas, sol-licitud de compatibilitat.

c) Els aspirants seleccionats que no tinguin la nacionalitat espanyola
hauran d’acreditar no estar sotmesos a sancio disciplinaria o condemna
penal que impedeixi, en I'Estat de la que tingui nacionalitat, 'accés a la
funcié publica.

Els aspirants seleccionats que dins del termini fixat, excepte casos de forca
major, no presentin la documentacio o, si en examinar-la, es comproves que no
compleix alguns dels requisits assenyalats a les bases (generals i especifiques)
que regeixen la convocatoria, no podran ser nomenats i s’anul-laran les
actuacions, sense perjudici de la responsabilitat en qué hagin incorregut per
falsejar la sol-licitud inicial.

En aquest cas, com també en el suposit de renuncia de l'aspirant proposat,
I'alcalde-president podra sollicitar al Tribunal qualificador que proposi el
segient candidat, si n’hi hagués, que havent superat totes les proves de la
convocatoria hagi obtingut la puntuacio més alta, el qual haura de presentar la
documentacié abans esmentada en el termini de vint dies naturals des de que
se li notifiqui la proposta del Tribunal.

14.- Periode de practigues.

Acabada la fase de concurs-oposicid, els aspirants proposats pel tribunal
hauran de superar un periode de practigues dos mesos, periode durant el qual



es valorara el grau d’adequacié de la persona nomenada al lloc de treball,
considerant-se aquest periode com a part integrant del procés selectiu.

L'adjudicacié de llocs de treball s'efectuara d'acord amb les peticions dels
interessats entre els llocs oferts per a aquests, segons l'ordre de puntuacié en
el procés de seleccio i respectant l'ordre de prioritats establert a I'art. 27.d) del
Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre.

Durant l'esmentat periode els aspirants seran nomenats funcionaris en
practiques i percebran el mateix sou base i complement especific que els
funcionaris de carrera d’igual categoria i lloc de treball i tenen el grau personal
corresponent al nivell inferior de l'interval del grup al qual pertanyen.

Aquesta fase es realitzara sota la supervisié del secretari de I'Ajuntament o
funcionari en qui delegui, i del cap del Servei on sigui destinat I'aspirant. Durant
aquest periode la persona sota la dependéncia immediata de la qual estigui el/la
funcionari/aria en practiques, tindra cura que aquest/a adquireixi la formacio
practica que demana el lloc de treball i que assumeixi progressivament les
funcions que li han de correspondre.

Una vegada finalitzat aquest periode, el/la responsable del departament emetra
el seu informe, que haura d'estar conformat pel Secretari de I'Ajuntament, en el
qual haura de fer constar expressament si l'aspirant ha superat el periode de
prova; si aquest és desfavorable, es donara a coneixer a la persona interessada,
gue hi podra fer les al-legacions que consideri oportunes.

Si a judici del tutor o tutora, motivat en els seus informes, algun dels/de les
aspirants no supera amb aprofitament el periode de prova o de practiques,
perdra tots els seus drets per resolucié de 'Alcaldia o del regidor de recursos
humans, igualment motivada, que donara lloc a la rescissioé del contracte o a la
revocacié del nomenament i a la perdua de qualsevol dret que li pugui
correspondre en virtut del procés selectiu.

15.- Nomenament.

Una vegada conclos el procés selectiu, els aspirants que I'hagin superat, el
nombre dels quals no podra excedir en cap cas del nombre de places
convocades, seran nomenats funcionaris de carrera. Els nomenaments es
publicaran en el Butlleti Oficial de la Provincia.

16.- Normes generals i impugnacions.
16.1. Normativa aplicable. Aquestes bases especifiques regiran la convocatoria

de les places objectes de la mateixa que convoqui aquest Ajuntament,
juntament amb les bases generals aprovades per resolucio de l'alcaldia de 19



de maig de 2005 i publicades en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona,
nam.129, Annex lll, de 31.05.2005. En cas de discrepancia, prevaldran les
bases especifiques sobre les generals.

En tot allo que no estigui previst a les bases sera d’aplicacié general I'Estatut
Basic de I'Empleat Public, el Reglament de personal al servei de les Entitats
Locals, aprovat per Decret 214/1990, de 30 de juliol, de la Generalitat de
Catalunya, i la resta de disposicions aplicables.

16.2. Impugnacio. Aquestes bases i els actes administratius derivats de les
mateixes i de I'actuacié del Tribunal, podran ser impugnades pels interessats
en els casos i en la forma prevista en la Llei 30/1992, de LRIJPAC i demés
normes d’aplicacio.



ANNEX:

1. Temari de matéries comunes: El que figura a I'annex | de les Bases Generals per
al Grup D (actualment C2)

2. Temari de materies especifiques

Tema 1. L'acte administratiu: concepte i elements. Actes nuls i anul-lables. L’eficacia dels
actes administratius. La notificacié i la publicacio.

Tema 2. Drets dels ciutadans. Dret d'accés a arxius i registres. Col.laboraci6 i
compareixenca dels ciutadans. La Llei de protecci6é de dades.

Tema 3. ElI procediment administratiu. Principis generals dels procediments
administratius. Els interessats. Fases del procediment.

Tema 4. Recursos contra 'acte administratiu: recurs de reposicio, recurs d’'algcada, recurs
extraordinari de revisio i recurs contenciés administratiu.

Tema 5. Els contractes administratius en I'esfera local. Classes de contractes. La selecci6
del contractista. Sistemes d'adjudicacio.

Tema 6. Els serveis publics locals. Formes de gestié.

Tema 7. L'activitat local d'ordenacio i intervencié administrativa: en especial les llicencies,
ambientals i urbanistiques, i altres actes de control preventiu; les ordres individuals de
manament.

Tema 8. La potestat sancionadora de les Administracions Publiques. La responsabilitat
de I’Administracié publica.

Tema 9. Els béns dels Ens Locals. ElI domini public. El patrimoni privat de
I'Administracio.

Tema 10. Els recursos de les hisendes locals en el marc del RD Legislatiu 2/2004.
Classificacio dels ingressos. Les ordenances fiscals.

Tema 11. El pressupost local. Principis generals. Estructura. Procediment d'aprovacio i
modificacid. Liquidacio del pressupost.

Tema 12. Registre general d'entrada i sortida de documents. Registres auxiliars.
Requisits formals del registre de documents. L'atenci6 telematica: la Llei 11/2007, de 22
de juny, daccés electronic dels ciutadans als serveis  publics.

Tema 13. El Padr6é d’Habitants. Objectiu i contingut. L’'empadronament d’espanyols,
d’estrangers comunitaris i d’estrangers no comunitaris. La gestio del padré municipal
d'habitants.



3. Taula de meérits
A) EXPERIENCIA:

a) Per serveis prestats a  I'Administracio Local en  tasques
(Y[ 011 =T £ 0,25 punts/mes

b) Per serveis prestats a altres Administracions Publiques en llocs de treball
SIMIlArS ..o 0,15 punts/mes

c) Per serveis prestats a I'Administracié Publica com a Auxiliar d'Administracio
GENEIAl .ovveeie e 0,10 punts/mes

La puntuacio establerta en aquest apartat s’entendra referida a la jornada ordinaria de
treball. En el cas que la jornada sigui inferior a I'ordinaria, s'aplicara la puntuacio
proporcional que correspongui.

L’experiéncia per serveis s’acreditara mitjancant fe de vida laboral acompanyada de
copia de contracte de treball o de certificat de serveis prestats. L'experiéncia
professional dels treballadors autdnoms s’acreditara mitjancant documents acreditatius
de I'alta com autonom en I'epigraf corresponent i aquella documentacio justificativa de
la concreta activitat realitzada, a I'objecte de demostrar la vinculacio entre I'experiéncia
i el lloc de treball ofert.

Puntuacié maxima: 10 punts.
B) FORMACIO

1.- Per curs de capacitacié professional, sempre que es trobin relacionats amb les
places a proveir o amb I'Gs d'eines informatiques, i s'acrediti la seva durada:

a) Per cursos de més de 8 hores i menys de 25 hores:
......................................................................................... 0,10 punts/curs

b) Per cursos de 26 a 50 hores: ..., 0,15 punts/curs

c) Per cursos de 51 a 100 hOres: .......coocvveiiiieeeeeeveciiicine e, 0,25 punts/curs

d) Per cursos de durada superior a 100 hores: ................... 0,50 punts/curs

Només es valoraran els impartits, organitzats, patrocinats o homologats per
Organismes Publics o Col-legi Professional Oficials.

Puntuacio maxima: 5 punts.
Vic, a 26 d'abril de 2010.

El Regidor delegat,

Antoni Serrat i Callis



