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ANUNCI
AJUNTAMENT D'AMPOSTA

Aprovades per Junta de Govern Local, en sessi6 duta a terme el dia 2 de setembre de 2019
les bases que han de regir la convocatoria del procés selectiu per tal de cobrir mitjancant el
sistema de concurs-oposicié per a cobrir un lloc de treball d’Auxiliar Administratiu/va de
I'Area de Serveis Socials, personal laboral interi, de I'escala d'administracié especial, i a
I'hora una borsa de treball per cobrir possibles vacants del lloc esmentat, es fan publiques
per al seu general coneixement.

BASES REGULADORES DEL PROCES DE SELECCIO PER PROVEIR
TEMPORALMENT UN LLOC DE TREBALL D'AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA
DE L’AREA DE SERVEIS SOCIALS, COM A PERSONAL LABORAL INTERI DE
L'’AJUNTAMENT D’AMPOSTA, MITJANCANT CONCURS-OPOSICIO LLIURE
DE L'ESCALA DE L'ADMINISTRACIO ESPECIAL I, ALHORA UNA BORSA DE
TREBALL PER A COBRIR POSSIBLES VACANTS DEL LLOC ESMENTAT.

1.- OBJECTE:

1.1 L'objecte d’aquesta convocatoria és dur a terme la selecci6 per cobrir temporalment un
lloc de treball d’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE L'AREA DE SERVEIS SOCIALS en régim de
laboral interi de I'Ajuntament d’Amposta, de I'escala d’Administracié Especial i, obtenir
alhora una borsa de treball per a cobrir possibles vacants en llocs similars al d'aquest que
és objecte de convocatoria.

La vigéncia de la borsa de treball sera de 2 anys, prorrogable un any més com a maxim, per
acord de Junta de Govern. Tot aix0 a excepcié que s'exhaureixi la llista d'aspirants
seleccionats en un termini inferior.

1.2 Les funcions del lloc de treball d’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE L'’AREA DE SERVEIS
SOCIALS, amb codi 06.06.01.01 de la Relaci6 de Llocs de Treball (RLT) sén:

Funcions Generals:

Execucio

- Atendre el public (personalment o per via telematica o telefonica) i realitzar les tasques
administratives que se'n derivin.

- Organitzar la recepci6 i la distribuci6 de trucades telefoniques.

- Realitzar tasques ofimatiques de reproduccié de documentacié i d'informacié.

- Realitzar procediments assignats per al seguiment de la documentacié de la unitat
organitzativa d'adscripcio.

- Mantenir les bases de dades i els arxius fisics.

- Registrar I'entrada i la sortida de la documentacié.

- Distribuir la correspondéncia.

- Realitzar operacions comptables (nomines, despeses domiciliades, factures, bestretes de
caixa, ...).

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball utilitzant adequadament
maquinaria, eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i
equips de proteccio posats a la seva disposicio, d'acord amb els procediments establerts
per la corporacio i la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

Revisio

- Revisar les propies tasques.

Millora

- Proposar millores en les propies tasques.
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Substitucio

- Substituir els superiors jerarquics immediats de la seva unitat organitzativa d'adscripcio
en situacions puntuals.

General

- En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en I'ambit
de la unitat organitzativa d'adscripcio.

Funcions especifiques:

- Donar suport administratiu en la tramitaci6 d'expedients administratius i realitzar el
seguiment de la documentacio6 corresponent.

- Redactar les actes de les reunions de polivaléncia.

- Gestionar les agendes dels diferents professionals d'atenci6 primaria.

- Donar suport a la coordinadora en la preparaci6 de diversa documentacio, en la formacié
de l'alumnat en practiques, etc.

@ Diputacié Tarragona

2.- REQUISITS ESPECIFICS DE LES PERSONES ASPIRANTS:

A banda dels requisits generals detallats en les bases generals, els aspirants hauran de
reunir els requisits especifics segients:

2.1 Titulacié: Graduat en educacié secundaria obligatoria o equivalent
2.2 Llengua catalana: nivell C1 de llengua catalana o equivalent

2.3 Llengua castellana: les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola
hauran de posseir els coneixements de llengua castellana de nivell superior.
2.4. Per participar en aquest procés de seleccié no sera necessari abonar cap taxa.

3.- PROCES SELECTIU:

El procediment de seleccié sera el de concurs oposicio, d'acord amb el que estableix
I'article 61 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. El procés tindra dues fases: la primera de
realitzacié de la oposicié i la segona de la valoracié dels mérits al-legats per les persones
aspirants, d'acord amb les bases i sempre que hagin superat la fase d'oposicié.

3.1. DESENVOLUPAMENT DE LA FASE D'OPOSICIO
La fase d'oposicié es puntuara en 70 punts i abastara les proves que tot seguit es detallen.

3.1.1 Coneixement de llengiies oficials.

De caracter obligatori i eliminatori.

Prova de coneixements de catala.

Consisteix en la realitzacié d'exercici de coneixements de suficiéncia de la llengua catalana
(expressié escrita, comprensioé lectora, expressié oral, gramatica i vocabulari),
corresponent al nivell C1.

La qualificacié d'aquest exercici sera d'apte o no apte, quedant aquests darrers eliminats
del procés selectiu. La durada maxima s'estableix en 3 hores aproximadament.

Queden exempts/tes de realitzar aquesta els/les aspirants que acreditin documentalment,
dins el termini de presentacié de les sol-licituds, posseir el certificat de suficiencia de
coneixements de llengua catalana (nivell C1, corresponent a I'anterior nivell C) expedit per
la Secretaria de Politica LingUistica (abans, Direccié General de Politica LingUistica) o un
dels altres titols, diplomes i certificats que son considerats equivalents (Ordre
VCP/491/2009, de 12 de novembre (DOGC 5511, del 23), per la qual es refonen i
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s'actualitzen els titols, diplomes i certificats equivalents als certificats de coneixements de
catala de la Secretaria de Politica Linglistica (abans, Direcci6 General de Politica
Linguistica), modificada per I'Ordre VCP/233/2010, de 12 d'abril), d'acord amb el Decret
161/2002, d'11 de juny, sobre l'acreditacié del coneixement del catala i l'aranes en els
processos de seleccié de personal i de provisié de llocs de treball de les administracions
publiques de Catalunya, o un certificat de nivell superior de coneixements de catala.

Per realitzar aquestes proves, el tribunal ha de comptar amb l'assessorament de persones
técniques especialitzades en normalitzacié Linguistica.

Prova de coneixements de llengua espanyola.

Els coneixements de la llengua espanyola s’hauran d'acreditar per aquells/lles aspirants
que no tinguin la nacionalitat espanyola i aquells que acreditin el que es disposa a les
bases generals de seleccid.

La prova de coneixements de la llengua espanyola consistira en mantenir una conversa,
amb els/les assessors/ores que el tribunal de selecci6 nomeni, de manera que quedi
demostrat un domini suficient de I'idioma per part de l'aspirant.

La qualificaci6 sera de apte o no apte.

3.1.2. Coneixements teorico-practics

De caracter obligatori i eliminatori, constara d'un examen tipus test amb un maxim de 20
preguntes i d'un cas practic.

3.1.3 A.- Preguntes tedrigues

Consistira en respondre per escrit, durant un temps maxim de 90 minuts, un maxim de 20
preguntes tipus test relacionades amb el temari (Annex). Aquest exercici sera qualificat
amb una puntuacié maxima de 35 punts.

Per superar-lo sera necessari obtenir un minim de 18 punts, per la qual cosa, si no s'obté
aquest minim, el tribunal quedara exonerat de corregir el seglient exercici, i 'aspirant sera
qualificat com a no apte i eliminat.

3.1.3 B Prova practica

Consistira en realitzar de un suposit practic relacionats amb les funcions propies del llocs
de treball objecte de la convocatoria i sera determinats pel tribunal.

La durada maxima de la prova sera de 60 minuts.

Es valoraran els coneixements sobre el tema, la claredat i 'ordre d'idees, la precisio i rigor
en l'exposicid, la capacitat de sintesi i la qualitat de I'exposici6 escrita.

El cas practic es puntuara entre 0 i 35 punts i sera necessari obtindre un minim de
puntuacié de 18 punts per a la superacié d'aquest exercici, per la qual cosa, si no s'obté
aquest minim, el tribunal quedara exonerat de corregir el seglient exercici, i 'aspirant sera
qualificat com a no apte i eliminat.

3.2. DESENVOLUPAMENT DE LA FASE DE CONCURS

La fase de concurs, la qual es puntuara fins a 30 punts, consisteix en la valoracié dels
meérits de les persones aspirants (25 punts) i d'una entrevista personal (5 punts).

3.2.1.Valoracié de meérits

La valoracié de mérits es dura a terme d'acord amb el seglient barem i sempre sobre la
documentacié acreditativa que hauran aportat dins el termini de presentacié de
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sol-licituds. La puntuacié maxima de la valoracié total de mérits sera de 25 punts, d'acord
amb els seglents criteris:

- Experiéncia professional (fins a un maxim de 15 punts)
e Enllocs de treball a ’Administracié publica vinculats a I'area de la Integracié social:
0,004 punts per dia treballat, fins a un maxim de 10 punts.
e En llocs de treball en empreses privades vinculats a l'area de la Integracié Social:
0,002 punts per dia treballat, fins a un maxim de 5 punts
- Formaci6 (fins a un maxim de 10 punts)
e Titulacions academiques relacionades amb la placa (excepte la que déna accés
a la participacié en el procés de seleccid), fins a un maxim de 5 punts, segons el
seguent barem:

Llicenciatura 0 8raus ....c.cceeeevevenenennieieieneseesesesieene 2,5 punts
Diplomatura oo 2 punts
MASTEIS ettt 1,5 punts
POSEErauS .ot 1 punt
Cicles fOrmatius .....ccoeeveererinerereee e 1 punt

e Cursos de formacié o perfeccionament que puguin vincular-se a I'ambit de la
Integracio social, fins a un maxim de 5 punts, segons l'escala segtient:

-Per cursos de 8 a 25 hores, 020 punts per curs.

-Per cursos de 26 a 50 hores, 030 punts per curs.

-Per cursos de 51 a 100 hores, 0'40 punts per curs.

-Per cursos de durada superior a 100 hores, 0,50 punts per curs.
Quant els certificats d'assistencia acreditin alhora I'aprofitament en el curs realitzat sempre
i quant el curs tingui una durada superior a 10 hores-, s'incrementara 020 punts la

puntuacié obtinguda per cada curs.

3.2.2. Entrevista

Una vegada feta la valoracio dels mérits per part del tribunal, les persones aspirants que
hagin superat la fase d'oposicié seran convocades a una entrevista personal, de caracter
obligatori.

Aquesta entrevista consistira en mantenir un dialeg amb el tribunal sobre questions
vinculades a les funcions a desenvolupar i a I'experiéncia professional de la persona
aspirant per tal que es puguin valorar els seglients factors: formacié, competéncia practica,
responsabilitat i desenvolupament. En el benentés que es seguira la mateixa pauta
d'entrevista per a totes les persones entrevistades.

La puntuacié maxima sera de 5 punts.

4. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS:

Les sol-licituds d'admissio en el procés selectiu -acompanyades dels requisits a acreditar i
d'un curriculum vitae- es podran presentar al registre de I'Ajuntament d’Amposta durant
els vint dies naturals seglents a comptar des de la publicacié del corresponent anunci de
publicacié de la convocatoria en el BOPT.
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Les sol-licituds de la presentacié de merits en el procés selectiu -acompanyades de la
documentacié justificativa dels merits a valorar- la podran presentar les persones
aspirants que hagin superat la fase d'oposici6 o de proves al registre de I'Ajuntament
d’Amposta durant els deu dies naturals seglents a comptar des de lI'endema de la
publicacié de la puntuacié final de la fase d'oposici6 o proves a la pagina web de
'’Ajuntament d’Amposta.

Finalitzat aquest termini es publicara a la pagina web municipal de 'Ajuntament d’Amposta,
en un termini maxim de 10 dies habils des de la finalitzacié del termini per presentar les
sol-licituds, la llista provisional d'admesos i exclosos, que també incloura els candidats/es
que provisionalment hagin de fer la prova de coneixements de la llengua catalana i
castellana, com si s'escau, el fet d’estar exempts de realitzar aquestes proves. En cas de no
haver cap candidat provisionalment exclos, aquesta sera la llista definitiva.

En cas que algun candidat quedi provisionalment exclos, tindra un termini de 10 dies
naturals per a subsanar o al-legar el que consideri convenient, a partir de la publicacié de
la llista provisional d'admesos en la pagina web municipal. Finalment, la llista definitiva
sera també publicada en la pagina web municipal de 'Ajuntament d’Amposta.

Les sol-licituds de la presentacié de merits en el procés selectiu —acompanyades de la
documentacio justificativa dels merits a valorar- la podran presentar les persones aspirants
que hagin superat la fase d'oposicié al Registre de 'Ajuntament d’Amposta durant els deu
dies naturals seguents a comptar des de 'endema de la publicacié de la puntuacio final de
la fase d'oposicié a la web municipal. Els candidats/es a més d'acreditar els mérits que
sollicitin que siguin valorats, hauran d'adjuntar a aquesta documentacié als efectes de
poder valorar l'experiencia laboral: el Informe de la Vida Laboral emés per la Seguretat
Social; els certificats de 'Administraci6 en la que hagin treballat en el que s'indiqui inici i fi
de la prestacié dels serveis, grup del lloc de treball en que ha estat treballant a
I'Administracié i denominacié del lloc pel que s'ha contractat i; en cas d’haver treballat al
sector privat contracte mercantil privat o contracte laboral on s'especifiqui la duraci6 de la
prestacio dels serveis, les funcions o tasques a desenvolupar i, en el seu cas, la categoria
per la que va ser contractat/ada.

5. FORMA DE PRESENTACIO DE LES SOL-LICITUDS:

Es presentaran de forma presencial al registre general de l'ajuntament d’Amposta, dins
dels periodes indicats, en horari de 9h a 14h.

6.- REALITZACIO DE LES PROVES:

Les proves selectives es duran a terme en un termini maxim de sis mesos des de la data
de publicacié d'aquestes bases selectives.

7.- TRIBUNAL QUALIFICADOR:

El tribunal qualificador de les proves selectives restara format per:
President/a: Un funcionari o laboral fix designat per la corporacio
Suplent/a: Un funcionari o laboral fix designat per la corporacio
Vocals:

- Un funcionari o laboral fix designat per la corporacio

Suplent/a: Un funcionari o laboral fix designat per la corporacio

- Un funcionari o laboral fix designat per la corporacio

Suplent/a: Un funcionari o laboral fix designat per la corporacio
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* Secretari/a del Tribunal: els membres del tribunal designaran d'entre els vocals un/a
funcionari/a o personal laboral de 'Administracid, qui a la vegada actuara com a vocal i com a
secretari del Tribunal de Seleccib.

* Assessores técniques sobre coneixements de catala i castella (amb veu i sense vot), si
s'escau.

* Assessors experts (amb veu i sense vot), si s'escau.

8.- LLISTA DE PERSONES APROVADES | PROPOSTA DE NOMENAMENT:

Acabada la qualificacié del concurs el Tribunal publicara la llista de persones aspirants
aprovades a la pagina web de I'Ajuntament d’Amposta. La persona aspirant que hagi
obtingut les majors puntuacions, i per tant, superat el procés selectiu, sera la persona
proposada pel Tribunal per ser nomenada interinament. Les persones aspirants que no
siguin proposades per ser nomenades, passaran a constituir la borsa d'interins/es que la
corporacié podra utilitzar per totes aquelles baixes i vacants temporals que es produeixin
en la mateixa escala i subescala, per rigoros ordre de puntuacié globalment obtinguda, la
qual sera utilitzada fins que no es produeixi una nova convocatoria.

9.- PRESENTACIO DE DOCUMENTS:

La persona aspirant proposada haura de presentar a I'Ajuntament, en el termini maxim de
deu dies naturals, a partir de I'endema de la data de comunicacié, per qualsevol dels
mitjans admesos en la seva sol-licitud, de la necessitat d'incorporacié per cobrir la vacant,
sense requeriment previ, els documents acreditatius -original o fotocopia compulsada- de
les condicions que es detallen a continuacié:

a) DNI
b) Certificat médic

¢) Declaracié jurada de no haver estat separat mitjancant expedient disciplinari del servei
de I'Administracié publica, ni haver estat inhabilitat per condemna penal per exercir
carrecs publics.

d) Declaraci6 d'incompatibilitats
e) Targeta d'afiliacié a la Seguretat Social, si en disposa.

f) Nimero de compte corrent

g) Autoritzacio a favor de I'Ajuntament, a que el/la candidat/a AUTORITZA a I'Ajuntament,
en el supodsit de ser el candidat/a amb millor puntuacié del procés, a que aquest sol-liciti a
I'organisme competent el certificat de no tenir antecedents penals.

La persona aspirant que, dins del termini fixat, exceptuant els casos de forca major, no
presenti la documentacié requerida o bé que, un cop examinada, es comprovi que no
compleix algun dels requisits assenyalats en la base segona, no podra ser nomenat/ada i
s'anul-laran les seves actuacions. En aquest cas, el Tribunal proposara la persona segiient o
seglents aspirants que hagin obtingut la major puntuacio, per ordre estricte de puntuacio.

10.- DURACIO DEL NOMENAMENT:

El nomenament com a personal laboral interi contra vacant es subscriura amb la persona
que superi aquest procés de seleccié i hagi obtingut la millor qualificacié, desenvolupant
provisionalment el lloc de treball d'AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE L'AREA DE SERVEIS
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SOCIALS fins a la seva cobertura definitiva o amortitzacié del lloc de treball, o qualsevol
altra situacié que comporti la finalitzacié de la causa per la qual se I'ha nomenat/ada.

11.- PERIODE DE PROVA:

La persona aspirant nomenada temporalment tindra un periode de prova de tres mesos,
durant els quals tindra assignat un/a tutor/a. Durant aquest periode el tutor o la tutora
n'‘emetra I'informe, en el qual haura de fer constar expressament si 'empleat/da public/ca
ha superat o no el periode o fase de prova, el qual en el suposit dinforme desfavorable es
donara a coneixer a la persona interessada, que hi podra fer les al-legacions que consideri
oportunes, en el termini maxim de 10 dies d’audiéncia que li atorgara la corresponent
resolucié de I'Alcaldia. Tota aquesta documentacio s'incloura en el seu expedient personal.
Transcorregut aquest termini, I'Alcaldia o ha de resoldre, de forma motivada, la superaci6 o
no d'aquest periode o fase, la qual cosa donara lloc a la revocacié del nomenament com a
laboral interi/na i a la pérdua de qualsevol dret que li pugui correspondre en virtut del
procés selectiu.
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ANNEX | TEMARI

GENERAL

Tema 1. La Constitucid Espanyola de 1978: Significat, estructura i contingut. Principis generals.
Tema 2. L'Estatut d’Autonomia de Catalunya. Idioma, bandera i organitzacié territorial.
Tema 3. Principis generals del procediment administratiu. Normes reguladores. Dimensio
temporal del procediment administratiu: dies i hores habils; comput de terminis, recepcio i
registre de documents.

Tema 4. Proteccié de dades de caracter personal: Normativa reguladora, conceptes basics i
obligacions legals i de mesures de seguretat de les dades personals.
Tema 5. Organitzacié municipal. Competéncies.

ESPECIFICA

Tema 6. Els serveis socials basics a Catalunya: tipus de serveis.

Tema 7. Competéncia de I'administracié local en matéria de serveis socials.

Tema 8. Llei de serveis socials.

Tema 9 Funcions dels serveis socials basics i els seus destinataris.

Tema 10. Professionals que intervenen en els serveis socials basics.

Tema 11. Funcions de I'auxiliar administratiu dins de I’equip de serveis socials basics.

Tema 12. Itinerari d’atencid a les persones als serveis socials basics. El servei de primera
acollida.

Tema 13. L'arxiu d’expedients. Funcio, contingut i gestié.
Tema 14. L’Héstia. Definicié i funcions. Us que en fan els professionals als serveis socials basics.
Tema 15. Sistema d’atencié a la dependencia. El PIA

Tema 16. Els serveis socials en la gestid de la pobresa energetica. Informe de vulnerabilitat i bo
social.

Tema 17. Ajuts d’urgencies socials. Conceptes i procediment.
Tema 18. Els decrets d’alcaldia.
Tema 19. Les propostes de despesa.

Tema 20. La comunicacio intercultural: elements i barreres de comunicacio.

Amposta, a 18 de setembre del 2019
L’Alcalde,

2019.09.18
17:36:52 +02'00'

Adam Tomas i Roiget
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