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Unitat tramitadora: Unitat Administracié Recursos Humans

AJT/14208/2024 AJUNTAMENT DE VIC - Decret

Codi document: ARH181034Q Data 31-10-2024
Numero DEC/8502/2024

Assumpte: Decret d'aprovacio de les bases especifiques reguladores d'un administratiu/iva de
recursos humans i contractacié per Vic Ocupacio

DECRET

Antecedents de fet

1. Per decret de la presidenta de la Xarxa de Serveis Urbans de data 27-05-2024
DSU/159/2024 es va crear un programa municipal de suport administratiu en 'ambit de
la gesti6 de recursos humans i contractacié de la Xarxa de Serveis Urbans.

2. Tenint en compte la necessitat i urgencia manifestada per aquesta corporacié de poder
donar cobertura a aquesta placa d’administratiu/iva, corresponents al subgrup C1, de
I’Ajuntament de Vic i als seus organismes autonoms.

3. En aquests moments, totes les borses d’administratiu/iva, generades per processos
d’aquest Ajuntament es troben esgotades o bé ja no estan en vigor perqué han superat
els dos anys de vigencia, la qual cosa motiva la convocatoria d’aquest nou procés
especific per constituir una nova borsa temporal d’ocupacio.

4. Un cop redactades les bases especifiques que regularan aquest procés de seleccio cal
procedir a la seva aprovacid per a disposar de persones candidates idonies per cobrir
I’actual vacant provisional.

Fonaments de dret

1. L'article 20.cinc de la Llei 31/2022, de 23 de desembre, de Pressupostos Generals de
I’Estat per I'any 2023 estableix que no es podra procedir a la contractacié de personal
temporal i de personal funcionari interi excepte en casos excepcionals i per cobrir
necessitats urgents i inajornables.

2. L’article 55.2 del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, per la qual s’aprova el
Text Refés de la Llei de I'Estatut basic de I'Empleat Public (EBEP), estableix que les
Administracions Publiques, entitats i organismes a qué es refereix I'article 2 d’aquest Estatut
seleccionaran al seu personal funcionari i laboral mitjancant procediments en els que es
garanteixin els principis constitucionals d’igualtat, meérit i capacitat, aixi com els establerts a
continuacié:

a) Publicitat de les convocatories i de les seves bases
b) Transparencia
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c) Imparcialitat i professionalitat dels membres dels organs de seleccio

d) Independénciai discrecionalitat tecnica en I'actuacio dels organs de seleccid

e) Adequacio entre el contingut dels processos selectius i les funcions o tasques a
desenvolupar

f) Agilitat, sens perjudici de I'objectivitat, en els processos de seleccio

Competéncia

1. Vist que l'art. 21.1.g) de la Llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les bases del regim
local, disposa que correspon a l'alcalde I'aprovacio de les bases per a la seleccié del personal
i pels concursos de provisié de llocs de treball.

2. Vist el decret de delegacié de competéncies a la Junta de Govern Local de data 22 de juny
de 2023.

| vist I'informe proposta emés en compliment del que disposen els arts. 172.1i 175 del Reial
Decret 2568/1986, de 28 de novembre, pel qual s’aprova el Reglament d’organitzacio,
funcionament i régim juridic de les entitats locals.

Per tot aix0, RESOLC:

PRIMER. Avocar la competéncia de la Junta de Govern Local per motius de celeritat
administrativa com s’ha posat de manifest en |'apartat anterior d’antecedents de fet i
fonament de dret d’aquesta resolucié.

SEGON. Aprovar les bases reguladores del procés de seleccié d’una administratiu/iva del
departament de recursos humans, de grup C1, de I’Ajuntament de Vic, que s’adjunten com a
part integrant d’aquesta resolucio.

TERCER. Encomanar al Servei de Vic Ocupacié que porti a terme el procés de seleccié de la
d’una administratiu/iva del departament de recursos humans, del grup C1, de I’Ajuntament
de Vic, d’acord amb les bases aprovades en punt segon d’aquest mateix acord.

QUART. Donar trasllat d’aquest acord al servei de Vic ocupacid i a la Intervencié municipal,
als efectes oportuns.
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BASES DEL PROCES DE SELECCIO D’UNA ADMINISTRATIU/IVA DE RECURSOS
HUMANS | CONTRACTACIO

1. OBJECTE

1.1 L'Objecte d’aquestes bases és dur a terme un procés selectiu per la cobertura interina
d’una placa d’administrativa vinculada al programa municipal de suport administratiu en
I'ambit de la gestié de recursos humans i contractacié de la Xarxa de Serveis Urbans, del
grup C1, personal funcionari interi, de I’Ajuntament de Vici els seus Organismes Autonoms.

1.2 Les funcions previstes per aquest lloc de treball, segons el programa municipal, son les
seglients:

En I’ambit dels RRHH:

1. Gestionar, tramitar i controlar els processos administratius propis dels RRHH (peticions
d’informes, expedients, de formacio, de sol-licitud de certificat de serveis prestats, de
processos de seleccio, borses de treball, etc...), d’acord amb les directrius i els
procediments establerts.

2. Realitzar la parametritzacio, el manteniment i I’actualitzacio del portal de I'empleat/da i
del programa de control horari, aixi com de la informacid i continguts que es publiquen.

3. Mantenir actualitzat i gestionar I'arxiu, els registres, els instruments informatics i les bases
de dades fent, si s’escau, propostes de millora al respecte.

4. Atendre els consultes i demandes dels/de les usuaris/usuaries interns/es i externs/nes de
I'atencio presencial, telefonica i/o telematica, donat resposta a aquelles per les que esta
facultat/da i/o, derivant-les a altres companys/es i/o serveis quan sigui convenient.

5. Donar suport a la panificacid, execucio i gestio de la formacid, en base a les necessitats de
les diferents arees i/o departaments.

6. Programar, gestionar i fer el sequiment de totes les activitats d’informacid i formacio
basica als treballadors/es, com també de la vigilancia de la salut i de les actituds
condicionades.

7. Elaborar els calendaris laborals anuals i horaris establerts, i tramitar les abséncies,
vacances, assumptes propis, aixi com d’altres permisos o qualsevol incidéencia del

personal.

En I'ambit de la contractacio:
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8. Gestionar, tramitar i controlar els processos administratius en el si del gestor d’expedients
relacionats amb la contractacio (provisions d’inici, trasllats, altes dels licitadors, peticions
d’informes, gestio de les ofertes, requeriment d’informacié als licitadors, actes de
recepcio, certificacions, etc...), d’acord amb les directrius i els procediments establerts.

9. Mantenir actualitzat i gestionar I'arxiu, els calendaris de terminis, els registres, els
instruments informatics i les bases de dades fent, si s’escau, propostes de millora al
respecte.

10. Tasques de suport relacionades amb la convocatoria i les actes de la mesa de
contractacio

11. Mantenir actualitzada la informacio a la plataforma de contractacio (anuncis, publicacio
de la documentacid, adjudicacions i formalitzacions de contractes...) aixi com al Registre
Public de Contractes.

I aquelles generals amb I’Organisme Autonom:

12. Vetllar per la seguretat i la 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 mateéria de prevencio de riscos laborals.

13. Adoptar en el seu tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica,
organitzativa establertes per la Corporaciéo o acomplir la normativa vigent en matéria de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacio a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la
relacio laboral/funcionarial amb la corporacié

I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides
2. REQUISITS DE PARTICIPACIO

1. Nacionalitat: Ser ciutada o ciutadana espanyols o tenir la nacionalitat d'algun dels estats
membres de la Unié Europea o tenir la nacionalitat de qualsevol dels altres estats en els
qguals, en virtut dels tractats internacionals signats per la Unié Europea i ratificats per
Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors i treballadores en els termes en
que s’hagi definit en el tractat constitutiu de la Unié Europea.

Les persones estrangeres no incloses en |'apartat anterior també podran accedir a les places
reservades al personal laboral, d’acord amb el que estableix I'article 10 de la Llei organica
4/2000, d’11 de gener. En qualsevol cas, les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola han d'acreditar documentalment la seva nacionalitat amb un document vigent.
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El que s'estableix en el paragraf anterior també sera aplicable al conjuge dels espanyols i dels
nacionals d'altres estats membres de la Unié Europea, sempre que no estiguin separats de
dret, aixi com als seus descendents i als del seu conjuge, sempre que no estiguin separats de
dret, menors de 21 anys o majors d'aquesta edat que visquin al seu carrec.

2. Edat: Haver complert 18 anys i no superar I’edat establerta per a la jubilacié forcosa.

3. Titulacié: Tenir la titulacié de Batxillerat, CFGS o equivalent o estar en condicions
d’obtenir-la en la data en que finalitzi el termini de presentacié de sol-licituds. Per a les
titulacions obtingudes a I'estranger es requerira aportar certificat d’equivaléncia o
d’homologacié de conformitat amb el que estableix la normativa sobre aquesta materia, i
qgue es pot consultar a la pagina web www.mecd.gob.es.

4. Llengua catalana: Estar en possessio del certificat de nivell de suficiencia de catala (C1) de
la Secretaria de Politica Linglistica o equivalent. L’acreditacié del requisit de coneixements
lingUistics es fara aportant la documentacié que deixi constancia d’alguna de les situacions
exposades en el Decret 161/2002, d’11 de juny, sobre I'acreditacié del coneixement del
catala en els processos de seleccid de personal i de provisiéo de llocs de treball de les
administracions publiques de Catalunya. En el cas de no tenir I'acreditacié corresponent, la
persona aspirant sera convocada per a la realitzacido d’'una prova, que en el cas de no
superar-se, comportaria la seva exclusié del procés.

5. Llengua castellana: Les persones aspirants que acreditin la nacionalitat espanyola o bé no
disposin d’un certificat conforme han cursat la primaria a I'Estat Espanyol, hauran de
justificar els coneixements de llengua castellana de nivell superior.

6. Capacitat funcional: Cal tenir la capacitat funcional per al desenvolupament de les
funcions propies dels llocs de treball de la convocatoria.

2. PARTICIPACIO

Les persones aspirants que desitgin prendre part en el procés de seleccid hauran de
presentar una sol-licitud, en el model normalitzat que esta a disposici6 de les persones
interessades a I'Oficina d’Atencié ciutadana (OAC) i a la seu electronica de I’Ajuntament
(https://seuelectronica.vic.cat).

La sol-licitud s’haura de presentar presencialment a ’'OAC o de manera electronica a traves
del web https://seuelectonica.vic.cat a I'apartat Oferta Publica d’Ocupacié.

Juntament amb Ila sol-licitud la persona interessada haura d’adjuntar la documentacio
justificativa dels requisits de participacio.

e DNl oNIE
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e Certificat acreditatiu del coneixement de la llengua catalana C1
e Titulacidé de Batxillerat, CFGS o equivalent
e Curriculum
e Documentacié acreditativa dels meérits d’experiencia professional
o Experiéencia professional en I'empresa privada: vida laboral i contractes de
treball.
o Experiéncia professional en administracido publica: certificat de serveis
prestats.
e Certificats dels cursos corresponents en el qual consti I'assisténcia o I'aprofitament
del cursila seva durada expressada en hores lectives.

El termini per a la presentacioé de sol-licituds sera de 10 dies naturals des de I’endema de la
data de publicacié d’aquetes bases a la Xarxa Xaloc i a la seu electronica de I’Ajuntament de
Vic. Si la publicacié no és simultania es comptara des de |’Ultima publicacié efectuada.

3. ADMISIO DE PARTICIPACIO

Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds es publicara a la seu electronica de
I’Ajuntament de Vic, apartat Oferta Publica d’Ocupacid, la llista de persones admeses i
excloses al procés de seleccid i s’indicara la data, hora i lloc de realitzacié de la primera prova
del procés de seleccid.

4. COMPOSICIO DEL TRIBUNAL DE SELECCIO

El tribunal de seleccio estara composat pels seglients membres amb els seus respectius
suplents, tots ells del grup C1 o superior:

Presidéncia: Una persona funcionaria de carrera o personal laboral fix de la Corporacié.
Vocalia: Una persona funcionaria de carrera o personal laboral fix de la Corporacié o de
qualsevol altre administracio publica, amb coneixements técnics relacionals amb la mateéria.
Secretaria: Una persona funcionaria de carrera o personal laboral fix de la Corporacio, que
actuara com a secretari/aria del Tribunal.

5. PROCES DE SELECCIO
El procés de seleccié de seleccié consistira en:

1. Prova practica. De caracter obligatoria i eliminatoria.

Aquesta prova consistira en respondre cinc preguntes relacionades amb els temes descrits
en el temari annex i/o relacionats amb les tasques o funcions del lloc de treball. El temps per
a la realitzacio d’aquesta prova sera el que estableixi el tribunal, que com a maxim podra ser
de 60 minuts.
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Aquesta prova es puntua de 0 a 4 punts. Cal obtenir una puntuacié minima de 2 punts per
superar la prova.

2. Entrevista per competencies De caracter obligatoria i eliminatoria.

Consistira en la realitzacié d’una entrevista personal a la persona aspirant, per tal de
coneixer el nivell d’adequacid de les habilitats i les aptituds de les persones aspirants al perfil
competencial seglient:

e Efectivitat individual

e Orientacid de servei a la ciutadania

e Aprenentatge permanent

e Treball en equip

e Usd’eines i aplicacions basiques en I’ambit digital
e Confidencialitat

El temps maxim per a la realitzacié d’aquesta prova sera de 30 minuts.

Aquesta prova es puntua de 0 a 10 punts. Cal obtenir la puntuacié minima de 4 punts per
superar la prova.

3. Prova de llengua catalana. De caracter obligatoria i eliminatoria.

Per tal d’acreditar els coneixements de llengua catalana, les persones aspirants hauran de
realitzar exercicis gramaticals i de comprensid escrita i oral que acreditin el coneixement de
la llengua catalana, adaptat al nivell suficiéncia (nivell C1), d’acord amb els criteris emprats
per la Secretaria de Politica Linglistica de la Generalitat de Catalunya i d’acord amb les
necessitats de comprensid i expressié corresponents al lloc de treball.

Quedaran exempts de realitzar aquesta prova les persones aspirants que acreditin el
nivell de llengua catalana exigit, o un de superior, mitjancant la presentacié del certificat

corresponent.

4.4 Prova de llengua castellana. De caracter obligatoria i eliminatoria.

Per tal d’acreditar els coneixements de llengua castellana, els aspirants que no tinguin la
nacionalitat espanyola hauran de realitzar un exercici, que consistira en una redaccié de 200
paraules en el termini maxim de 45 minuts, i a mantenir una conversa amb membres del
tribunal durant el termini maxim de 15 minuts i, si s’escau, amb els assessors especialistes
que aquest designi. Aquest exercici sera avaluat pel tribunal.

La qualificacié d’aquest exercici sera d’apte/a o no apte/a.
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Els/les aspirants que acreditin documentalment davant el tribunal que estan en possessié
d’un certificat conforme han cursat la primaria a I'Estat espanyol; del diploma d’espanyol
que estableix el Reial decret 1137/2002, de 31 d’octubre, o certificacié académica que
acrediti haver superat totes les proves dirigides a I'obtencié d’aquest, o del certificat
d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials d’idiomes, restaran
exempts de realitzar aquest exercici i la seva qualificacié sera d’ “apte/a”.

5. Meérits (maxim 6 punts)

5.1 Experiencia professional (maxim 5 punts)

e 0,50 punts per semestre desenvolupant tasques propies d’administratiu en
I’Administracié Publica.

e 0,30 punts per semestre desenvolupant tasques propies d’administratiu en
I’Empresa privada.

5.2. Formacié (maxim 1 punt)

Es valorara l'assistencia a cursos relacionats amb les funcions del lloc de treball
d’administratiu, fins a un maxim d’un punt segons I’ escala seglient:

e Per cursos de durada igual o inferior a 10 hores i superior a 5 hores, per cadascun

0,20 punts.

e Per cursos de durada igual o inferior a 50 hores i superior a 10 hores, per cadascun
0,40 punts.

e Per cursos de durada igual o inferior a 75 hores i superior a 50 hores, per cadascun
0,60 punts.

e Per cursos de durada superior a 75 hores, per cadascun 0,80 punt.

6. LLISTAT D’APROVATS

Acabat el procés selectiu, el Tribunal publicara la llista de persones aspirants aprovades a la
seu electronica de I’Ajuntament de Vic, www.seuelectronica.vic.cat, apartat “oferta publica
d’ocupacid”.

Aquestes persones passaran a formar part d’'una borsa de treball que I'Ajuntament de Vic i
els seus organismes autonoms utilitzaran per a cobrir les vacants temporals que es
produeixin, ja siguin derivades d’incapacitats temporals, com de situacions administratives
amb reserva de lloc de treball, interinatges fins la provisid reglamentaria o amortitzacié, o
per cobrir necessitats temporals per acumulacié de tasques, de llocs de treball d’iguals o
similars funcions.
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Les relacions administratives o laborals s’iniciaran tan aviat com la necessitat ho requereixi,
seguint I’ordre de puntuacié obtinguda. Ara bé, tot i que es respectara I'ordre de puntuacid
de major a menor de les persones candidates per al seu nomenament/contractacio, el factor
de disponibilitat immediata operara sempre com a primer criteri selectiu quant les persones
amb major puntuacidé no es puguin incorporar amb la immediatesa requerida.

La crida de les persones candidates és realitzara per telefon o qualsevol altre mitja
assenyalat per la persona candidata a la seva sol-licitud que permeti el contacte rapid per
comunicar la proposta de treball i la seva voluntat d’acceptacid. Si no es pogués comunicar
amb la persona candidata es reiterara la trucada I'endema en horari diferent i de no trobar-
se s’enviara un correu electronic on s’indicara I'oferta de treball i un termini maxim de 24 h.
per posar-se en contacte amb la corporacid per comunicar la seva voluntat. Un cop
transcorregut el termini senyalat sense tenir noticies de la persona aspirant es passara a
contactar amb el seglient de la llista.

En casos de maxima urgencia en que sigui impossible seguir els criteris de crida establerts al
paragraf anterior, la crida es fara mitjancant el teléfon indicat per la persona candidata i
paral-lelament s’enviara un correu electronic, i si no es trobés la persona es reintentara una
vegada més al dia seglient mitjancant el teléfon. Si la comunicacié és impossible es passara a
la seglient persona candidata de la llista.

La vigéncia d’aquesta borsa de treball tindra una durada de 2 anys a comptar des de la data
de la resoluci6 de nomenament/contractacié de la persona aspirant seleccionada, segons
article 95.2 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del personal
al servei de les entitats locals.

Les persones candidates que renunciin a una oferta de treball temporal perdran I’ordre en la
borsa de treball, de manera que passaran a ocupar I’Ultima posicié a la borsa.
Les persones candidates que acceptin una oferta de treball temporal no perdran la posicié u
ordre en la borsa de treball, de manera que quan sorgeixin noves ofertes de treball temporal
que ostentin una major durada o condicions laborals disposaran del dret de tempteig per
optar a aquesta millor oferta de treball temporal.
Seran motius d’exclusié de la borsa de treball:

- La no superacié del periode de prova.

- 'acomiadament o separacio del servei per expedient disciplinari.

- La baixa voluntaria de la persona treballadora que hagi estat nomenada/contractada

per la present borsa.
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ANNEX. TEMARI

1. Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment Administratiu comu de les
Administracions Publiques: L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de
I'acte administratiu. La motivacié i la forma. Eficacia dels actes administratius.
Notificacié i publicacié.

2. La Llei 9/2017, de 8 de novembre, de contractes del sector public: objecte i ambit
d’aplicacié. Tipus contractuals.

3. Classes de personal al servei de les Administracions Publiques.
4. Seleccid dels empleats publics a I'administracié local. Sistemes de seleccid.
5. Situacions administratives del personal funcionari.

6. El temps de treball a I’Administracié local. Jornada, descans setmanal i vacances.
Permisos i llicencies del personal funcionari a I’Administracio local.

7. Retribucions dels empleats publics. Classes de retribucions

Ho mana i signa l'alcalde, en la data i hora que consta a la signatura, i en ddéna fe la
secretaria.

Firmat electronicament per: Firmat electronicament per:
L'alcalde La secretaria

Albert Castells Vilalta Maria Pilar Lobera Calvo
31-10-2024 13:51 31-10-2024 15:18
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