[05/03/2025

Joan Barrera Aranda

Signatura 1 de 1

|Exp. Nim. |RI PER 2025/7 (A-746)

Ajuntament de
la Seu d’Urgell

AJUNTAMENT DE LA SEU D’'URGELL

Per decret d’Alcaldia del dia 05.03.2025, s’han aprovat les bases reguladores del
procés de seleccid, mitjangcant el sistema de concurs-oposicid, per a cobrir quatre
places d’auxiliar administratiu per a cobrir en regim funcionari de carrera i la constitucio
d’una borsa de treball.

La Seu d'Urgell, 05.03.2025
L'alcalde
Joan Barrera Aranda

BASES REGULADORES DEL PROCES DE SELECCIO, MITJANGANT EL
SISTEMA DE CONCURS-OPOSICIO, PER A COBRIR EN REGIM FUNCIONARI DE
CARRERA QUATRE PLACES D’AUXILIAR ADMINISTRATIU, GRUP DE
CLASSIFICACIO C2, | LA CONSTITUCIO D’UNA BORSA DE TREBALL.

Primera. Objecte.

1.1. L'objecte d’aquestes bases és regular el procés de seleccid, mitjangant concurs
oposicio pel torn lliure, de quatre places d’auxiliar administratiu, vacants a la plantilla
de personal de 'Ajuntament de la Seu d’Urgell, en régim funcionari de carrera, adscrita
al grup professional de classificacio C2, i la creacié d’'una borsa de treball.

1.2. Les places objecte de la convocatoria figuren a I'Oferta d’Ocupacié Publica de
'any 2025, aprovada mitjangant decret d’'alcaldia en data 03.03.2025 i publicada al
BOP en data 05.03.2025.

1.3. L'Ajuntament inicialment preveu convocar 4 places d’auxiliar administratiu, si bé es
podran incrementar en base al que preveu l'article 60 i 69 del Decret 214/1990, de 30
de juliol, si es generen noves necessitats i I'Ajuntament ho creu convenient.

1.4. L’article 60 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament
de personal al servei de les entitats locals preveuen el seglent:

.
4. La modificacio de l'oferta publica d’ocupacié requereix els mateixos tramits
d’aprovacié, publicacié i comunicacié que l'oferta principal. No es considera
modificacié de l'oferta 'augment de les places objecte de convocatoria en un
10%, en els termes que es preveuen a larticle 69 d’aquest Reglament, si
aquest accés esta previst genericament i especificament a la mateixa oferta.

1.5. | I'article 69 del Decret 214/1990 preveu el segiient:
e

2. Les convocatories i les seves bases, un cop publicades, només es poden
modificar amb subjeccié estricta a les normes de la Llei de procediment
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administratiu, excepte I'augment, per necessitats del servei, del nombre de
places vacants ofertes, dintre dels limits de l'oferta publica d’ocupacié amb
carrec a les vacants pressupostades i no ofertes per a I'exercici corrent.
L’esmentat augment només es pot produir abans del comengament de les
proves i s’ha d’efectuar mitjangcant un decret del president de la corporacio,
dintre de les previsions de I'oferta d’ocupacié aprovada pel ple.

Segona. Régim del nomenament

El réegim és funcionari de carrera.

Tercera. Normativa aplicable.

En tot alld no previst en aquestes bases, s’ha d’aplicar la normativa seglent:

o Llei 7/1985, de 2 d’abril, Reguladora de les Bases de Regim Local.

¢ Reial Decret Legislatiu 781/1986, de 18 d’abril, pel qual s’aprova el text
refds de les disposicions legals vigents en matéria de régim local.

¢ Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el Text
Refds de I'Estatut Basic de 'Empleat Public.

o Reial Decret Legislatiu 2/2015, de 23 d’octubre, pel qual s’aprova el text
refos de la Llei de I'Estatut dels Treballadors.

o Decret legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel qual s’aprova el text refés de la
Llei municipal i de régim local de Catalunya.

o Decret legislatiu 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.

o Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del
personal al servei de les entitats locals.

e Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques.

o Llei 40/2015, d'1 d’octubre, del Régim Juridic del Sector Public.

o Resta de normes i disposicions complementaries i concordants d’aplicacié.

Quarta. Tasques

Les funcions que corresponen al lloc de treball objecte de la convocatoria sén les que
es detallen seguidament, a tall d'exemple, de manera enunciativa i no limitativa:

Desenvolupar les funcions de suport administratiu propies de la seva area
d’actuacio, segons la normativa vigent i les directrius dels superiors jerarquics,
per al bon funcionament de I'ambit en el que es troba adscrit.

Participar administrativament en I'elaboracié i coordinacié de les activitats
programades en el seu ambit d’actuacio.

Preparar i recopilar documentacié i introduir dades en la base de dades de la
Corporacio.

Actualitzar, manipular i explotar les bases de dades i programes de gestio, aixi
com realitzar la comprovacio i control de les dades, emprant qualsevol aplicacié
informatica per tal de donar resposta a les necessitats del servei.

Introduir, comparar i garantir I'actualitzacié de la informacio, dades i fitxers
rellevants per al desenvolupament dels processos dins del departament.
Realitzar les tasques de suport administratiu que assegurin I'eficacia i eficiéncia
del servei.
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e Atendre al public, telefonica i presencialment, en els temes relatius a I'ambit
d’actuacio.

o Redactar documents de caracter administratiu d’acord amb la normativa
general i especifica, aixi com d’altres documents necessaris per la gestio i el
seguiment de 'activitat del seu ambit.

e Col-laborar en l'adquisicié i manteniment del material necessari per a la
realitzacié de les tasques administratives.

e Col'laborar i donar suport administratiu en tasques concretes a tecnics i
departaments en general.

e Registrar I'entrada i sortida de documents, i classificar, ordenar i arxivar els
documents rebuts i generats per 'ambit, atenent els criteris fixats de gestio
documental.

e Treballar d’'acord amb les normes en matéria de prevencié de riscos laborals.

e Qualsevol altra tasca que es pugui encomanar per part del cap de servei
corresponent, superior jerarquic o responsable immediat en relacid a les
funcions assignades al lloc de treball.

o Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament
els equips relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments
establerts i la normativa vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

¢ |, en general qualsevol altra funci6 de caracter similar que li sigui atribuida.

Cinquena. Caracteristiques de la placa.
5.1. Les places objecte de la convocatoria pertany al grup de classificacio C2.

5.2. Els llocs de treball estan enquadrat organicament sota el comandament del cap de
I'area on s’adscriguin de I'Ajuntament de la Seu d’Urgell.

5.3. El lloc de treball pot ser qualsevol ambit del sector public.
5.4. La previsio de ser adscrit al lloc de treball: L’aspirant que quedi en primera posicio

seguint l'ordre de puntuacié, escollira el lloc d’adscripcié d’entre els llocs de treball
seglents:

Lloc de treball N° de vacants
Oficina suport Administratiu 2
Recaptaci6 i rendes 1
Tresoreria 1

Sisena. Retribucions.

Les retribucions mensuals fixades segons I'estructura retributiva per als funcionaris i en
proporcio a la jornada completa sén les que constin al cataleg de llocs de treball de
I’Ajuntament en el moment de la seva aprovacié i en abséncia d’aquest, les fixades pel
lloc de treball d’adscripcio.

Setena. Requisis per a participar en la seleccié.

Per ser admeses al procés selectiu, les persones aspirants han de complir els requisits
seguents:

7.1. Requisits generals:
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a. Tenir la nacionalitat espanyola, sens perjudici del que preveu l'article 57 del
Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre pel qual s'aprova el TRLEBEP,
que regula I'accés a l'ocupacié publica de nacionals d'altres estats.

b. Tenir complerts els setze anys i no haver arribat a I'edat de maxima de
jubilacid.

c. Tenir la capacitat funcional per al desenvolupament de les funcions
corresponents.

Les persones aspirants podran acreditar aquesta condicié mitjangant declaracié
responsable degudament complimentada i signada, la qual s’ha d’adjuntar a la
sol-licitud per prendre part en aquesta convocatoria i qué posteriorment podra
ser verificada en cas que la persona aspirant sigui proposada a nomenament o
contractacio.

d. Estar en possessio del titol academic de graduat en Educacié Secundaria
Obligatoria o equivalent, o estar en condicid6 d’obtenir-lo en la data de
finalitzacio del termini de presentacio de sol-licituds de participacid.

En el cas de titulacions expedides a I'estranger, cal aportar I’'homologacié
corresponent del Ministeri d’Educacio, Cultura i Esports.

Si el titol procedeix d’un estat membre de la Unidé Europea, s’ha de presentar el
certificat acreditatiu del reconeixement o d 'homologacié del titol equivalent, de
conformitat amb la Directiva 89/48/CEE, de 21 de desembre de 1988, el Reial
Decret 1837/2008 i altres normes de transposicié i desplegament.

e. Acreditar el coneixement de la llengua catalana mitjangant el certificat del nivell
C1 de la Junta Permanent de Catala o algun dels certificats o titols equivalents
esmentats a l'annex del Decret 14/1994, de 8 de febrer (DOGC 1859
d'11.02.94) de la Generalitat de Catalunya. Els aspirants que no tinguin
reconegut aquest nivell hauran de passar una prova de nivell equivalent, el
resultat de la qual sera d'Apte o no Apte.

f. Acreditar coneixement de llengua castellana: Les persones aspirants que no
tinguin la nacionalitat espanyola han de tenir coneixements de llengua
castellana del nivell C . Aquest coneixement s’acredita mitjancant la superacié
de la prova o I'exercici establert a aquest efecte o la presentacié d’'un dels
documents que s’indiquen a continuacié:

a. Certificat d’haver cursat I'educacié primaria i la secundaria a I'Estat
espanyol.

b. Diploma d’espanyol com a llengua estrangera (nivell C2 o equivalent),
que estableix el Reial Decret 1137/2002, de 31 d’octubre, modificat per
Reial decret 264/2008, de 22 de febrer.

c. En el cas de persones aspirants nacionals de paisos en qué la llengua
castellana sigui llengua oficial o que hagin cursat en llengua castellana,
el certificat dels estudis conduents a obtenir la titulacié exigida com a
requisit d’acceés.

g. No haver estat separat mitjangcant expedient disciplinari del servei de les
Administracions Publiques o organs constitucionals o estatutaris de les
Comunitats Autonomes, ni trobar-se en situacié d’inhabilitacié absoluta o
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especial per a ocupacions o carrecs publics per resolucié judicial o per exercir
funcions similars a les que es desenvolupaven.

Les persones aspirants podran acreditar aquesta condicié mitjangant declaracié
responsable degudament complimentada i signada, la qual s’ha d’adjuntar a la
sol-licitud per prendre part en aquesta convocatoria i qué posteriorment podra
ser verificada en cas que la persona aspirant sigui proposada a nomenament o
contractacio.

h. No estar afectat per cap dels motius d’incompatibilitat i d’incapacitat dels
previstos a la legislacio vigent en la matéria.

Les persones aspirants podran acreditar aquesta condicié mitjangant declaracié
responsable degudament complimentada i signada, la qual s’ha d’adjuntar a la
sol-licitud per prendre part en aquesta convocatoria i qué posteriorment podra
ser verificada en cas que la persona aspirant sigui proposada a nomenament o
contractacio.

7.2. Els requisits establerts en aquesta base s’han de tenir en el moment de finalitzar
el termini de presentacié de sol-licituds i mantenir-los durant el procés selectiu.

Vuitena. Presentacio d'instancies.

8.1. Les instancies hauran de presentar-se per la seu electronica de I'Ajuntament de la
Seu d’Urgell www.laseu.cat o per qualsevol de les vies previstes a la normativa sobre
procediment administratiu.

8.2. Per a la tramitacié presencial, s’hauran de presentar tots els documents originals,
les compulses, digitalitzacions i fotocopies es faran a les oficines municipals.

8.3. El termini de presentacio de sol-licituds sera de 20 dies naturals comptadors a partir
de I'endema de la publicacié de la convocatoria als diaris oficials (Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya, Butlleti Oficial de la Provincia de Lleida o Butlleti Oficial de
I'Estat). Si el darrer dia és inhabil, passaran les actuacions al dia seguent habil.

Les bases i la convocatoria es publicaran integrament en el Butlleti Oficial de la
Provincia , al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya i al Butlleti Oficial de I'Estat. Els
restants i successius anuncis d’aquesta convocatoria es faran publics unicament en el
tauler d’anuncis de I'Ajuntament de la Seu d’Urgell.

8.4. Per poder ser admesa una sol-licitud, s’ha de presentar la segiient documentacio:

Sol-licitud de conformitat amb el model normalitzat.

Declaraci6 jurada degudament signada.

Fotocopia del Document Nacional d’ldentitat.

Original o copia del titol académic necessari.

Document acreditatiu d’estar en possessié del nivell de suficiéncia C de llengua
catalana. No obstant aix0, en cas que les persones aspirants tinguin el nivell
exigit de catala cal que ho acreditin documentalment com a maxim, abans de
l'inici de la prova de catala.

Curriculum vitae del sol-licitant.

Informe de vida laboral emés per la Seguretat Social

Certificacions, titols, i/o altres documents acreditatius dels mérits al-legats.

Fitxa autoavaluacié degudament complimentada: Annex .
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Quan les sol-licituds es presentin a les oficines de correus, caldra que es faci en sobre
obert, per tal que el funcionari de correus les dati i segelli abans de la seva certificacio.

8.5. Amb la formalitzacié i presentacié de la sol-licitud, les persones aspirants donen el
consentiment al tractament de les dades de caracter personal que son necessaries per
prendre part en la convocatoria i per a la resta de tramitacid del procés selectiu,
d’acord amb la normativa vigent. Alhora, les persones aspirants donen el consentiment
per tal que I'’Ajuntament faci les comprovacions i les acreditacions d’ofici sense que la
persona aspirant hagi de presentar cap documentaci6 que hi doni autoritzacié
expressa. L’acreditacié de la documentacié en la presentacié de la sol-licitud en els
registres de qualsevol de les oficines previstes en la convocatoria implicara la
denegacio de l'autoritzacié a I’Ajuntament a realitzar les comprovacions d’ofici.

8.6. En cas que no es presentin instancies dins el termini citat, la Junta de Govern
Local podra prorrogar-lo per un o més periodes si ho considera convenient. A
aquestes prorrogues els seran d'aplicacié aquestes bases.

8.7. L’Ajuntament podra requerir la documentacié original en cas de dubte per tal de
garantir-ne la veracitat. En cas que es detecti falsedat en el document la persona
quedara automaticament suspesa del procés.

Novena. Llista d'aspirants admesos i exclosos.

9.1. Un cop rebudes les instancies, la Junta de Govern Local aprovara la relacio
provisional d’aspirants admesos i exclosos. Aquesta llista es publicara a I'e-tauler de
I'Ajuntament. Malgrat aixd, en aplicacié del que preveu el segon paragraf de l'art. 78
del Reglament del personal al servei de les entitats locals, es podra substituir aquesta
publicacié per una notificacid personal a tots els interessats. En el mateix acord es
determinara la composicié concreta del tribunal (titulars i suplents) i el lloc, data i hora
de la seva constitucioé i inici d’actuacions. En la llista hi constaran els noms i cognoms
dels aspirants admesos. Els aspirants exclosos sortiran identificats amb els ultims quatre
digits del DNI i la lletra i amb indicacid, si s'escau, dels defectes que hagin causat les
exclusions.

9.2. Els aspirants disposaran d'un termini de 10 dies habils a partir de 'endema de la
publicacié o notificacié de la llista provisional d’admesos i exclosos, per presentar
reclamacions o esmenes i subsanin les deficiéncies aportant tots els documents
necessaris, d’acord amb el que disposa I'article 68.1 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre,
del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques, adrecades a
esmenar els defectes que hagin causat la seva exclusié o els que s’hagin pogut
produir per omissié o error.

9.3. Si en aquest termini no hi hagués reclamacions, al-legacions o esmenes, la llista
passaria a ser definitiva sense necessitat de prendre un nou acord.

Desena. Tribunal.

10.1. D’acord amb al que determina l'article 60 del Text Refés de la Llei de I'Estatut
Basic de I'Empleat Public, I'dorgan de seleccié sera col-legiat, la seva composicié
s’haura d’ajustar als principis d’'imparcialitat i professionalitat dels seus membres i es
tendira a la paritat entre dona i home.

10.2. L’0rgan de seleccio estara constituit per:

e Un President designat per I’Ajuntament.
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e Dos vocal designat per 'Ajuntament que pot ser del propi Ajuntament o d’altres
administracions.
e Dos vocal designat per 'Escola d’Administracié Publica de Catalunya.

Actuara fent les funcions de Secretaria del tribunal una persona designada per
I'Ajuntament de la Seu d'Urgell.

10.3. La composicié de I'd0rgan de seleccié s’ha d’ajustar al principi d’especialitat i el
president i els vocals han de tenir una titulacio igual o superior a I'exigida per a I'accés
a les places de la convocatoria.

10.4. El tribunal pot disposar la incorporacié d'assessors especialistes per a totes o
alguna de les proves. Els assessors no tenen vot.

10.5. Els membres del tribunal estan subjectes als suposits d’abstencio i recusacié que
preveuen la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico i
altra normativa concordant, i no en poden ser nomenats membres persones
col-laboradores o assessores d’aquests que hagin realitzat tasques de preparacié de
persones aspirants a proves selectives en els cinc anys anteriors a la publicacié
d’aquesta convocatoria. Les persones aspirants els poden recusar si concorre algun
dels motius dels articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, del Régim Juridic del
Sector Public.

10.6. El tribunal no es pot constituir ni actuar sense I'assisténcia com a minim de la
meitat dels seus membres, bé siguin titulars, bé suplents, i sempre és necessaria la
presencia del president i del secretari. Les decisions s’han d’adoptar per majoria
simple de vots dels presents i, en cas d’empat, ha de resoldre el vot de qui n'ocupi la
presidéncia. Tots els membres actuen amb veu i vot, tret del secretari, I'actuacio del
qual és de fedatari. No obstant aixd, aquest tindra veu i vot quan alhora sigui membre
de I'drgan de seleccio.

10.7. L’0rgan de seleccio resoldra per majoria tots els dubtes que puguin sorgir en
relacié amb l'aplicacié i la interpretacié d’aquestes bases i la forma d’actuacié en els
casos que no hi estiguin previstos.

10.8. De cada sessi6 que faci '6rgan de seleccid, se n’ha d’estendre una acta, signada
pel secretari, que n’ha de donar fe, amb el vistiplau del president. També podra ser
signada per la resta de membres de I'drgan de seleccid, si aixi ho acorda el Tribunal.

10.9. Els actes qualificats dels tribunals de seleccid (resultat de les proves d'oposicio,
valoracié en la fase de concurs i proposta definitiva d'aspirants que han superat el
procés selectiu) podran ser recorreguts en algada davant l'alcalde en el termini d'un
mes des que s'hagin publicat o notificat. Els actes de tramit del tribunal no podran ser
objecte de recurs, sense perjudici que es puguin interposar reclamacions quan es tracti
d'esmenar possibles errors materials en la confeccié de la llista d'aprovats, errors
mecanografiats en la transcripci6 de publicacions, errors aritmétics en les
qualificacions o errors observables a simple vista. Aquests errors també podran ser
corregits d'ofici pel tribunal.

10.10. El tribunal que actui en aquest procés selectiu, a I'efecte de les indemnitzacions
per rao del servei en concepte d’assisténcies, esta inclos en la categoria segona de les
que preveu l'article 24 del Decret 138/2008, de 8 de juliol.

Onzena. Procediment de seleccio.
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11.1. El procediment de seleccio sera el de concurs oposicié i I'ordre de les actuacions
sera el seguent:

Prova de coneixements de catala, si és necessaria.

Fase d'oposicio.

Fase de concurs.

11.2. Els aspirants que no compareguin a qualsevol de les proves quedaran eliminats
a excepcid de casos de forga major degudament justificats i valorats pel tribunal.

11.3. A la vista del nombre d’aspirants i de la disponibilitat dels membres que formen el
Tribunal qualificador, els Tribunal podra valorar i decidir si les fases d'oposicio i de
concurs es duran a terme el mateix dia o bé en dies separats.

Dotzena. Acreditacié del nivell de Coneixement de la llengua catalana.

12.1. Les persones aspirants que no acreditin estar en possessio del certificat de
coneixements de catala de nivell C, hauran de fer la prova de catala amb contingut
analeg al de les proves que es facin per obtenir el nivell esmentat. Sempre que sigui
possible, la prova la fara una persona técnica del Consorci de Normalitzacié
Linguistica. Aquesta persona assistira al tribunal amb veu i sense vot. Aquesta té
caracter obligatori i eliminatori i es qualificara d’apte o no apte. Les persones aspirants
que no superin la prova de catala no passaran a la fase seguent.

12.2. Les persones aspirants que no compareguin quedaran eliminats a excepcié de
casos de forga major degudament justificats i valorats per I'Ajuntament.

Tretzena. Fase d'oposicio.

13.1 La fase d'oposicid sera eliminatoria i obligatoria. Consisteix en respondre
preguntes sobre el temari general i especific que s'especifica en I'annex | d’aquestes
bases i tindra 2 parts:

13.1.1. Prova teodrica: Es eliminatoria i consisteix en preguntes tipus test ilo a
desenvolupar. El tribunal decidira el tipus i nombre de preguntes de cada una. La
qualificacié de I'exercici és de 0 a 10 punts, i per aprovar sera necessari obtenir la
qualificacié minima de 5 punts. El temps maxim sera de dues hores, tot i que el
tribunal, en funcié del nombre de preguntes que finalment decideixi, podra fixar un
temps inferior.

En cas que el tribunal decideixi plantejar preguntes tipus test, aquestes seguiran les
previsions seglents:

1. Es plantejaran amb quatre respostes alternatives, de les quals només una sera
correcta.

2. Les respostes incorrectes resten una quarta part del valor de la pregunta ben
contestada.

3. Les preguntes sense resposta no seran tingudes en compte.

13.1.2. Prova practica. Es eliminatoria i podra incloure un o diversos suposits, a
desenvolupar sobre matéries incloses al temari de l'annex |. La qualificacié de
I'exercici és de 0 a 20 punts i per aprovar sera necessari obtenir la qualificacid minima
de 10 punts. El temps maxim sera de dues hores, tot i que el tribunal, en funcié del
nombre de preguntes que finalment decideixi, podra fixar un temps inferior.

L’Ajuntament pot obligar a que la prova practica es realitzi amb ordinador, els aspirants
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hauran de gravar el seu exercici en un suport informatic i una vegada impres el treball
amb suport paper, els aspirants revisaran i signaran el document en prova de
reconeixement de la seva autoria

Per a valorar les proves es valorara la correccié técnica en el contingut, la capacitat i
formacio general, la claredat d’idees, la precisid i el rigor en I'exposicio i la qualitat de
'expressio escrita.

13.2. La realitzacié de les proves es fara d'acord amb es previsions segtients:

a. Eltemps maxim de cada part sera de dues hores, tot i que el tribunal, en funcio
del nombre i extensié de les preguntes que finalment decideixi podra fixar un
temps inferior per cada una de les proves.

b. EIl Tribunal comunicara als aspirants la durada total de les proves de la fase
d’oposicid.

c. Es deixaran 15 minuts, a comptar de l'inici de la prova, perqué els aspirants
que arribin tard puguin accedir a la fase d’oposicid.

d. Agquests 15 minuts no seran recuperables i per tant, I'hora de la finalitzacié de
la fase d’oposicié sera la mateixa per tots els aspirants.

e. Transcorreguts els 15 minuts no podra entrar cap aspirant.

f. Els aspirants que decideixin abandonar la fase d’oposicio, ho podran fer una
vegada hagin transcorregut els 15 minuts a comptar de l'inici de la prova.

g- El tribunal, a la vista del nombre d'aspirants i de les disponibilitats, decidira si
es pot fer amb ordinador.

h. El tribunal podra optar entre llegir per si mateix les proves o indicar que les
llegeixin els aspirants.

13.3. Els aspirants que no compareguin quedaran eliminats a excepcié de casos de
forca major degudament justificats documentalment i valorats pel Tribunal, en tal cas el
tribunal fixara una nova data per la realitzacié de les proves.

14.4. A efectes d’identificacio, els aspirants hauran de concoérrer en cada prova amb el
DNI.

Catorzena. Fase de concurs.

14.1. La fase de concurs és obligatoria i no eliminatoria i, sera d'aplicacié unicament
als aspirants que hagin superat la fase d'oposicio.

14.2. Consisteix en la valoracié dels mérits citats a la fitxa d’autoavaluacié i acreditats
per les persones aspirants durant el periode de presentacié d’instancies.

14.3. La data limit de referéncia dels meérits és la data limit per presentar les
instancies.

14.4. En aquesta fase de concurs es valoraran els merits al-legats i acreditats pels
aspirants aprovats, s'atorgaran un maxim de 10 punts i es valoraran d'acord amb el
barem que s'indica seguidament:

A. Per experiéncia professional.

Es valorara amb un maxim de 6,00 punts d’acord amb el barem seglent
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1. Experiéncia professional a I'administracié local en régim funcionarial o laboral
amb la categoria C2 i desenvolupant funcions propies del lloc de treball objecte
de la convocatoria: 0,20 punts per mes sencer treballat.

2. Altres administracions o ens publics que no sigui administracio local en régim
funcionarial o laboral amb la categoria C2 i desenvolupant funcions propies del
lloc de treball objecte de la convocatoria: 0,10 punts per mes sencer treballat.

3. Experiéncia professional en un lloc de treball amb funcions propies del lloc de
treball objecte de la convocatoria i categoria equivalent a la requerida per
aquest procés en empreses privades: 0,05 punts per mes sencer treballat.
S'acreditara amb un certificat emés per les empreses on s’han prestat els
serveis on es demostri hores/jornada i tasques realitzades.

La valoracio es fara atenent a les previsions segients:

a. En cas de contractacié a temps parcial, les hores se sumaran per a convertir-
les en jornades completes.

b. L’acreditacido de I'experiéncia en administracions publiques es fara mitjancant
certificat oficial expedit per les entitats on hagués prestat els seus serveis.
Aquest certificat haura d'indicar clarament les tasques de manera que el
Tribunal pugui definir en quin del supdsits es pot valorar.

c. Sila feina s'ha desenvolupat a I'Ajuntament de la Seu d'Urgell, el tribunal fara
les comprovacions necessaries als arxius municipals per atorgar els punts
corresponents.

d. No es valoren els serveis prestats a les administracions publiques no
espanyoles ni els serveis prestats en qualitat de personal eventual de confianga
0 assessorament especial.

e. Per acreditar aquest mérit, no sera suficient aportar la vida laboral.

En els documents que acreditin I'experiéncia haura de constar exactament la

descripcio de les tasques i no sera suficient el que consta a la vida laboral.

g. El tribunal si ho creu convenient, podra exigir als aspirant la confirmacio de les
dades amb els documents originals o copia compulsada.

—h

B. Formacio i perfeccionament:

Es valorara I'assisténcia a cursos, jornades i seminaris de formacio, d’especialitzacio o
de perfeccionament, realitzats amb aprofitament, sobre matéries relacionades
directament amb el lloc de treball, fins a un maxim de 1,50 punts i d’acord amb el
seguent barem:

e Per cada curs de 5 a 40 hores 0,20 punts
e Per cada curs de 40 a 60 hores 0,30 punts
e Per cada curs més de 60 hores 0,50 punts

La valoracio es fara atenent a les previsions seglents:

a. Només es valoraran com a meérits els estudis, jornades i/o seminaris impartits
per centres oficials, administracions publiques, universitats, associacions o
federacions de municipis, Col-legis professionals, centres privats sempre que
estiguin homologats per I'Institut Nacional d’Administracions Publiques (INAP),
I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya (EAPC) o per altres organismes
similars d’altres comunitats autdbnomes.

b. Es valoraran cursos relacionats amb el lloc de treball i les tasques a
desenvolupar, sempre que siguin expedits per I'administracié publica i/o

Per a validar l'autenticitat d'aquesta copia accedeixi al segiient enllag i introduexi el codi de validacio:

Codi Segur de Validacié

2bc4745377ef49d5a88f9923d3a53498001

Url de validacié

https://tramits.laseu.cat/absis/idi/arx/idiarxabsaweb/catala/asp/verificadorfirma.asp?nodeabsisini=002

Metadades

Origen: Origen ciutada Estat d'elaboraci6: Original



https://tramits.laseu.cat/absis/idi/arx/idiarxabsaweb/catala/asp/verificadorfirma.asp?nodeabsisini=002

[05/03/2025

Joan Barrera Aranda

Signatura 1 de 1

|Exp. Nim. |RI PER 2025/7 (A-746)

empreses privades, i sempre que aquests cursos hagin estat contractats per
I'Ajuntament de la Seu d’Urgell o una altra administracio.

c. No es computaran, ni acumuladament, les activitats formatives inferiors a 5
hores.

d. Només es tindran en compte els cursos, jornades i/0 seminaris que continguin
de forma expressa el nombre d’hores de formacio.

e. En el cas d’acreditacions on la durada estigui expressada en crédits ECTS,
s’aplicara I'equivaléncia de 1 ECTS = 25 hores.

f. No es valorar els cursos de preparacié per al certificat d’ACTIC ni per a un
nivell de catala superior a 'exigit.

g. Només es tindran en compte els cursos, jornades i/o seminaris dels ultims 10
anys.

C. Per tenir altres titulacions.

Es valorara estar en possessio de titulacio académica diferent de I'aportada per
participar en la convocatoria i relacionada directament amb el lloc de treball i les
funcions a desenvolupar, fins a un maxim de 2,50 punts i d’acord amb el seglent
barem:

Identificacié de la titulacié | Nivell Puntuacio

ACTIC Avancat 0,50 punts
Mitja 0,25 punts
Basic 0,125 punts

Cicles formatius de grau mitja, formacioé professional de | 2,00 punts
1r grau o equivalent, relacionada amb el lloc de treball i
les tasques a desenvolupar, diferents a la titulacio que
dona accés a la placa convocada

Batxillerat, sempre que no sigui la titulacié que dona 1,00 punt
accés a la placa convocada

14.5. La puntuacié obtinguda en aquesta fase no pot ser aplicada en cap cas per
superar la fase d'oposicio.

14.6. El tribunal publicara una valoracié provisional de les puntuacions obtingudes per
les persones aspirants i I'exposara a l'e-tauler de I'Ajuntament i no es fara cap
notificacié personal als aspirants.

14.7. Les persones aspirants disposaran d’un termini de 5 dies habils, comptadors des
del dia seguient a la data de publicacié a I'e-tauler del resultat d’aquesta fase, per
formular les al-legacions que es considerin oportunes. | aportar els documents
justificatius dels meérits que s’hagin fet constar en el termini de presentacio
d’instancies. No podran incloure nous meérits que no s’hagin fet constar en el termini de
presentacié d’instancies en la fitxa d’autoavaluacié.

14.8. El tribunal analitzara les al-legacions, les resoldra justificadament, fixara el llistat
definitiu de puntuacions i fara la proposta de nomenament o contractacié a I'drgan
competent. L'acta es publicara a I'e-Tauler de la seu electronica de I'’Ajuntament
Quinzena. Criteris de desempat.

En cas d’empat, I'ordre dels aspirants s’establira atenent els seglents criteris:

1. L’obtencié del major nombre de punts en la prova practica de la fase d’oposicid.
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2. L’obtencié del major nombre de punts obtinguts a la fase de concurs en l'apartat
de formacio.

3. L’obtencid del major nombre de punts a la fase de concurs en ['apartat
d’experiéncia professional.

4. Si l'empat persistis, es faculta I'6rgan de seleccidé per ordenar una entrevista o
prova d'aptitud complementaria relacionada amb les funcions propies de les
places convocades per tal de determinar el desempat.

Setzena. Classificacio dels aspirants i proposta.

16.1. La classificacio definitiva dels aspirants s’obtindra de la suma total de les
puntuacions obtingudes en el conjunt de les fases del procés selectiu. El Tribunal
efectuara la proposta de nomenament en favor de l'aspirant que hagi obtingut la
maxima puntuacid. L'acta del tribunal es penjara a I'e-Tauler de I'Ajuntament.

16.2. L'organ de seleccié no podra proposar per al periode de practiques a un nombre
superior d’aspirants al de les places objecte de la convocatoria.

16.3. Malgrat el que diu el punt anterior, I'Ajuntament podra admetre que l'aspirant que
hagi quedat en seguent lloc pugui passar a la fase de practiques si I'aspirant classificat
anteriorment no s'hi presenta o no supera la prova.

16.4. A fi de garantir el respecte i la confidencialitat de les dades de les persones
aspirants, en el marc de la Llei Organica 15/1999, de 13 de desembre, de Proteccio de
Dades, les llistes on constin les qualificacions o valoracions atorgades tindran com a
referéncia el numero de registre d’entrada de la sol-licitud de cada persona aspirant,
les inicials dels seus noms i cognoms, i les tres darreres xifres i la lletra del seu
Document Nacional d’ldentitat.

Dissetena. Comunicacio del resultat del concurs-oposicio.

El tribunal comunicara formalment als aspirants el resultat de les puntuacions del
concurs oposicio, amb la proposta de nomenament i, si n'hi ha, I'ordre de la borsa. La
comunicacio fara mitjangant anunci a I'e-TAULER de I'Ajuntament.

Malgrat aix0, el tribunal podra comunicar verbalment el resultats als aspirants i, en tal
cas, amb aquesta comunicacié s'entendra complida I'obligacié legal de comunicar el
resultat als aspirants.

Divuitena. Periode de practiques.

18.1. Els aspirants proposats hauran de passar un periode de prova a I'Ajuntament
durant un termini de 3 mesos de treball efectiu.

18.2. Durant aquest termini, el cap de I'area on s’adscrigui el lloc, fiscalitzara I'activitat
de l'aspirant i, transcorregut el termini, faran un informe sobre el rendiment, actitud i
capacitat de I'aspirant i, com a consequéncia, si és o no apte.

18.3. Si l'informe és de no apte, I'Ajuntament es podra optar entre convocar per a fer
les practiques a l'aspirant que hagi quedat en seglent lloc o convocar de nou un
procés selectiu.

Dinovena. Interrupcié del periode de practiques

El comput del periode de practiques queda interromput quan es produeixen les
seguents casuistiques i es reprén en acabar aquestes:
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- Baixa per Incapacitat temporal

- Permis de maternitat/adopcié o acolliment

- Guarda amb finalitat d’adopcio

- Permis de lactancia en cas que s’opti per compactar-la
- Permis de maternitat/paternitat

- Risc durant 'embaras

- Risc durant la lactancia

- Permis per violéncia de génere

Vintena. Nomenament i presa de possessio.

20.1. La proposta final d'aspirant i la fixacié de l'ordre de la borsa els fara la Junta de
Govern Local.

20.2. L'aspirant que resulti seleccionat presentara a I'Ajuntament, dins del termini de
20 dies naturals des de que es faci publica la proposta d’aspirant a la plaga objecte
d’aquesta convocatoria i abans del seu nomenament com a funcionari de carrera, la
documentacié segtient:

a. El certificat médic oficial acreditatiu de complir les condicions fisiques o
psiquiques especifiques per a I'exercici de les funcions propies de la placa a
proveir.

b. L'original o copia compulsada de tots els documents que acrediten les
condicions i requisits exigits a la base setena d’aquesta convocatoria

c. Declaracié responsable de no estar inhabilitat per senténcia ferma per a
I'exercici de les funcions publiques, ni haver estat separat, per resolucié
disciplinaria ferma, del servei de cap Administracio publica.

20.3. La formalitzacié del nomenament restara condicionada a I'acompliment de la
totalitat dels requisits formals de la convocatoria.

20.4. Llevat de forga maijor, si la persona en qui s'hagi fet la proposta de nomenament
no presenta en termini, la documentacié complerta i correcta, decaura en tots els seus
drets al nomenament i derivats de la superacié del procés de seleccié. En aquest cas,
I'Ajuntament podra fer els tramits amb la persona aspirant que hagi quedat classificat a
continuacié del nombre de places objecte de la convocatoria d'acord amb la puntuacio
total. Concedint-li, previ requeriment que li sera notificat individualment, un termini de
20 dies per presentar la documentacio.

20.5. La persona en favor de la qual s'hagi fet el nomenament, haura de prendre
possessio del lloc de treball en el termini maxim d'un mes a comptar des de la data de
notificacié del requeriment.

Vint-i-unena. Constitucié de la borsa de treball per a nomenaments

21.1. Es constituira una borsa de treballa que estara formada per les persones que no
siguin seleccionades perd que superin les proves de la fase d’oposicio.

21.2. L’ordre de les persones incloses a la borsa es fixara per ordre de puntuacié total
que hagin obtingut.

21.3. La borsa es destinara a cobrir qualsevol tipus de necessitat que pugui tenir
I'Ajuntament. El funcionament de la borsa és el que consta en aquestes bases més
endavant.
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21.4. Les qualificacions obtingudes en aquesta convocatoria també determinaran
l'ordre per als nomenaments i les contractacions temporals, a temps parcial o a
jornada sencera, que puguin ser necessaries per a cobrir les necessitats que es
produeixin.

21.5. La borsa de treball tindra una durada maxima de 3 anys des de I'acord de la JGL
que fixi l'ordre dels aspirants. La seva vigéncia es podra prorrogar fins a I'aprovacio
d’'una nova borsa. Aquesta borsa funcionara dins de la jerarquia de borses i sera la
que prevalgui per sobre del a resta de borses existents.

Vint-i-dosena. Funcionament de la borsa per a nomenaments
En el cas que s’opti per acudir a la borsa, el sistema de funcionament sera el seguent:

22.1. Els d’aspirants que no hagin estat nomenats o contractats en un primer moment,
podran ser cridats d’acord amb l'ordre de puntuacié, pel seu nomenament o
contractacio per ocupar el lloc de treball objecte de la convocatodria, durant la vigéncia
de la borsa de treball.

22.2. La crida dels seus integrants per proposar-los el nomenament o contractacio es
realitzara mitjangant I'enviament d’un correu electronic a 'adrega de correu que el
participant hagi indicat en la seva sol'licitud de participacié a la convocatoria, i
mitjangant una trucada telefonica al numero indicat en la sol‘licitud. En cas que la
persona cridada no sigui localitzada o no es posi en contacte amb I'ens local dins del
dia habil segiient, es cridara la persona seguent de la llista de la borsa de treball.

22.3. Quan s’ofereixi un nomenament interi o contractacié temporal per ocupar un lloc
de treball vacant, I'aspirant que accepti aquesta oferta de treball tindra reservat el
manteniment en la borsa de treball en funcié de la seva puntuacié, durant tota la
vigéncia de la borsa, als efectes de poder optar a noves ofertes, en cas que la relacié
de treball s’hagi extingit per qualsevol causa no disciplinaria aliena a la seva voluntat.

22.4. Mentre una persona integrant de la borsa tingui vigent un contracte temporal o
nomenament interi amb I'’Ajuntament de la Seu d’Urgell, no se li oferira cap altra nova
contractacio o nomenament que pugui generar-se, encara que aquest sigui de durada
superior, excepte quan estiguin a 15 dies de finalitzar la seva relacié contractual o
nomenament.

22.5. Els integrants de la borsa hauran de vetllar per l'actualitzacid6 permanent de
'adreca de correu electronic i/o del numero de teléfon de contacte, mitjangant la
modificacié de les dades quan calgui, que s’haura de comunicar per escrit via correu
electronic, a I'Ajuntament.

22.6. Un cop inscrit en la borsa, cap participant sera exclos, llevat que concorrin
causes objectives que justifiquin aquesta exclusio.

22.7. Si la persona integrant de la borsa de treball rebutja una vegada la proposta de
nomenament interi o contracte temporal, sense que concorrin cap dels suposits de no
penalitzacié que es preveuen més endavant, mantindra el mateix lloc de la borsa de
treball, sense que es produeixi cap variacio. Si la mateixa persona rebutja per segona
vegada una proposta de nomenament interi o contractacioé temporal, passara a ocupar
automaticament l'dltim lloc en l'ordre de prelacié de la borsa de treball. La tercera
vegada que la mateixa persona no accepti una oferta de treball, deixara de formar part
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definitivament de la borsa de treball.

22.8. No obstant aix0, aquest sistema de penalitzacié no s’aplicara als integrants que
es trobin en situacié de suspensié de la borsa de treball i que acreditin que no poden
acceptar la proposta de nomenament perqué es troben en aquell moment en alguna
de les situacions seguents:

a) Estar en situacido de baixa per maternitat o paternitat, o per incapacitat
temporal reconeguda per la Seguretat Social.

b) Gaudir d’'un permis per adopcié o acolliment, segons I'article 49.b) del Reial
Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de
I'Estatut basic de I'empleat public.

¢) Tenir cura de fills menors de tres anys, o de familiars fins al segon grau de
consanguinitat o afinitat que no es puguin valer per ells mateixos.

d) Qualsevol situacio de forgca major, degudament acreditada.

La causa de suspensi6 s’haura de justificar documentalment en el termini maxim de
dos dies comptadors a partir del moment en que es produeixi la crida. La persona
aspirant que deixi d’estar en situacié de suspensid, ho haura de posar de manifest a
I'Ajuntament.

22.9. Seran motius d’exclusio de la borsa de treball:

a. No superar el periode de prova establert

b. La renuncia expressa de la persona candidata a formar part de la borsa
de treball.

c. Larenuncia voluntaria al nomenament interi o contracte temporal durant
la seva vigéncia.

d. La declaraci6 falsa, per part de l'aspirant, dels meérits i requisits de
participacié en aquesta convocatoria.

e. La resoluci6 d'un expedient disciplinari amb sancié ferma per la
comissio de falta greu o molt greu.

f. La no-presentacié, amb el requeriment previ, de la documentacié
acreditativa exigida per fer el nomenament.

g. La pérdua de les condicions per ser nomenat per I'Administracio
Publica.

h. Quan existeixi una impossibilitat reiterada i acreditada de contactar amb
la persona interessada, pel fet que aquesta no hagi respost tres crides.

22.10. En tot cas, els integrants de la borsa unicament sén titulars d’'una expectativa
de dret a ser nomenats o contractats mentre no es realitzi un altre procediment
selectiu.

22.11. El limit per poder nomenar o contractar una persona de la borsa sera el que
estableixi la norma a efectes de concatenacié. Es a dir, a una mateixa persona se li
podran fer tants nomenaments i/o contractes temporals com li corresponguin per ordre
de borsa fins que la suma de tots ells no superi el comput de temps a efectes de
concatenacio i pugui esdevenir indefinit.

Vint-i-tresena. Régim d’impugnacions i recursos

23.1. Contra l'aprovacio de les bases i convocatoria, les llistes definitives de persones
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admeses i excloses, els nomenaments/ contractacions i les resolucions per les quals
es declara no superat el periode de practiques, els interessats poden interposar
alternativament els recursos seguents:

e Recurs potestatiu de reposicid en el termini d'un mes des de la data de
notificacié o darrera publicacié de I'acte o resolucio.

e Recurs contenciés administratiu davant de la jurisdicci6 contenciosa
administrativa, en el termini de dos mesos a comptar de I'endema de la seva
notificacié o publicacio.

23.2. Contra les decisions del tribunal, els aspirants podran interposar recurs d'algada
davant de la Junta de Govern Local.
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ANNEX | - TEMARI
Tema 1. La Constitucié Espanyola de 1978. Principis generals, estructura i contingut.
Tema 2. L'Estatut d'Autonomia de Catalunya. Estructura i contingut.

Tema 3. Llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les bases de régim local. Titol II: el
municipi. Capitol Ill: Competéncies

Tema 4. L'Administracié publica: concepte. Diferents nivells de I'Administracié publica:
I'Administracio central, I'Administracio autondmica, I'Administracio local i I'Administracio
institucional.

Tema 5. Les comunitats autonomes: Constitucié, competéncies i estatuts d'autonomia.

Tema 6. La Generalitat de Catalunya: antecedents historics i significat actual. Les
seves competéncies.

Tema 7. L'Administracié local: principis generals. EI municipi: concepte, elements i
organitzacid. Mancomunitats i agrupacions. Entitats locals menors. La provincia:
concepte, elements, organitzacié i competéncies. La comarca: organitzacio i
competéencies.

Tema 8. El procediment administratiu: Les fases. Registre de documents.

Tema 9. Documents administratius més habituals: la instancia, el certificat, I'anunci,
I'informe, la resolucio i la notificacio.

Tema 10. Els recursos administratius: concepte i classes. El recurs contencids-
administratiu.

Tema 11. El personal de les administracions publiques: Classes de personal,
ladquisicié i la pérdua de la relaci6 de servei. Régim disciplinari. Régim
d’incompatibilitats

Tema 12. Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediment
d'elaboracio i aprovacio.

Tema 13. Funcionament dels organs col-legiats locals. Convocatoria i ordre del dia.
Actes i certificats d'acords.

Tema 14. Hisendes locals: classificacié dels ingressos. Régim Juridic de la despesa
publica.

Tema 15. L’administracié digital: seu electronica. Certificat digital i signatura
electronica. Els registres d’entrada i sortida de documents.

Tema 16 El pressupost municipal: regulacio ,concepte i principis.

Tema 17. Prevenci6 de riscos laborals. Marc normatiu basic. Conceptes basics sobre
PRL. Seguretat en el treball: conceptes clau, normativa i accidents de treball.

Tema 18. Atencié ciutadana i comunicacio interpersonal: la comunicacié verbal i no
verbal, la capacitat d’escolta, la comunicacioé assertiva i les estratégies d’actuacié en
situacions dificils.
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Tema 19. La Seu d'Urgell. Coneixements generals de la ciutat i la seva area
d'influéncia. Estructura dels serveis i de la trama urbana.

Tema 20. La Seu d'Urgell. Funcionament i organitzacié de I'Ajuntament.
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ANNEX Il. FITXA D’AUTOAVALUACIO DE MERITS

La fitxa d’autoavaluacié de merits *('autobaremacio té la consideracié de declaracié
responsable. La falsedat en les dades d’autobaremacié determina I'exclusié del procés
i la consideracio de no haver-hi participat, a més de les actuacions legals que derivin
de la falsedat en les dades).

1. Dades personals de la persona aspirant:

Nom i cognoms DNI

2. Dades de la plaga objecte de la convocatoria:

Identificacié de la placa

Denominacid: auxiliar administratiu
Escala: Administracié General
Subescala: Auxiliar

Grup: C2

Naturalesa: Funcionari de carrera

AUTOVALORACIO DE MERITS AL-LEGATS EN RELACIO A LA FASE DE
CONCURS:

A. Experiéncia professional

N° de | Categoria | % jornada | Total punts
mesos

Per haver exercit tasques
analogues a la del lloc de
treball en administracions
locals amb la categoria C2,
per cada mes complet: 0,20
punts

Per haver exercit tasques
analogues a la del lloc de
treball en altres
administracions que no sigui
administracié local, amb la
categoria C2, per cada mes
complet: 0,10 punts

Serveis prestats en un lloc de
treball de nivell equivalent en
empreses privades, per cada
mes complet: 0,05 punts
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Nom de I’accioé formativa

Hores

Organisme
que
imparteix
formacioé

la

Total
punts

Aprofitament

C. Per tenir altres titulacions:

Es valorara estar en possessio d’'una de les titulacions segients:

Si/No

En cas
titulacio

afirmatiu,

indica quina

Total punts

ACTIC nivell avangat

ACTIC nivell mitja

Cicles formatius de
grau mitja, formacié
professional de 1r grau
o] equivalent,
relacionada amb el lloc
de treball i les tasques
a desenvolupar,
diferents a la titulacio
que dona accés a la
placa convocada

Batxillerat, sempre que
no sigui la titulacié que
dona accés a la plaga
convocada
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