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Bases que han de regir la Convocatoria i el Procés de Seleccié
Procediment: Seleccions de Personal i Provisions de Llocs de treball
Data d'iniciacid: 02/12/2025

BASES PER A LA SELECCIO PER CONCURS-OPOSICIO (PERSONAL FUNCIONARI)
DE TRES PLACES D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

BASE 1. OBJECTE

1.1. L'objecte d’aquesta convocatoria és la seleccié de tres places d’Auxiliar
administratiu/va, funcionari/aria de carrera, vacants a la plantilla de
personal de I’Ajuntament d’Artesa de Segre, mitjancant el sistema selectiu
de concurs-oposiciod.

Aquesta convocatoria es regeix per les presents bases i per allo disposat a
la normativa vigent en mateéeria de Funcié Publica. En concret, al Reial
Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refds
de I'Estatut basic de I'empleat public, al Decret 214/1990, de 30 de juliol,
pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei de les entitats locals,
al Decret legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel qual s’aprova el text refos de
la Llei municipal i de regim local de Catalunya, a la Llei 7/1985, de 2
d’abril, reguladora de les bases del regim local i al Decret 161/2002, d'11
de juny, sobre l'acreditacié del coneixement del catala i I'aranés en els
processos de seleccié de personal i de provisié de llocs de treball de les
administracions publiques de Catalunya.

1.2. Caracteristiques de les places:

Nom: Auxiliar administratiu/va

Nombre de places: 3.

Regim: funcionari/aria de carrera.

Grup: C2.

Escala: administracié general.
Subescala: auxiliar.

Lloc de treball amb previsi6 de ser adscrit: Auxiliar de Gestié
Administrativa.

Jornada: completa

Nivell del Complement de Destinacié: 16.
Complement Especific: 512,53 €
Funcions generals:

o Elabora la documentacié administrativa requerida per a I'ambit on
s’ubica el lloc de treball utilitzant maquinaria i programari informatic
aixi com altres aplicatius digitals de naturalesa similar.

o Tramita expedients sota directrius o procediments definits.

o Realitza calculs, operacions aritmetiques, liquidacions, cobraments i
altres tasques similars sota instruccions definides.

o Distribueix i gestiona la correspondencia; elabora resolucions,
notificacions, comunicats, llicéncies, rebuts, sol-licituds o documents
similars.

o Arxiva documentacié de forma fisica i digital i realitza el control i
registre de documents.
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o Ofereix suport administratiu al personal de tecnic en la planificacié i
execucié de programes o tasques del seu ambit competencial.

o Aténiinforma al public de forma presencial i telefonicament.

o Aixi com aquelles altres funcions de caracter similar que li siguin
assignades pels seus superiors.

BASE 2. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

2.1. Per ser admesos en el procés selectiu i prendre part d’aquest, les persones
aspirants han de complir, en la data de finalitzacié del termini de presentacio de
les sol-licituds, els requisits seguents:

a)

Tenir la nacionalitat espanyola o la dels altres estats membres de la Unid
Europea o la dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals
subscrits per la Uni6é Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la
[liure circulaci6 de treballadors.

També seran admesos el conjuge, els descendents i els descendents del
conjuge tant dels espanyols com dels nacionals dels altres estats membres
de la Unié Europea, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, sempre que
els conjuges no estiguin separats de dret i els descendents siguin menors
de 21 anys o majors d’'aguesta edat perd visquin a carrec dels seus
progenitors. Les circumstancies de parentiu, vincle i convivencia hauran de
ser degudament acreditades.

En qualsevol cas, les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola han d'acreditar documentalment la seva nacionalitat.

Haver complert 16 anys i no superar l'edat establerta per a la jubilacié
forcosa legal per I'accés a I'ocupacié publica.

Estar en possessié del titol de graduat o graduada en Educacié Secundaria
Obligatoria, Formacié Professional de Primer Grau, Cicle Formatiu de Grau
Mitja, o titulacié equivalent, o estar en condicions d’obtenir-lo en la data de
finalitzacié del termini de presentacié de sol-licituds.

En el cas de titulacions expedides a |'estranger, cal aportar I'homologacié
corresponent del Ministeri corresponent. Si el titol procedeix d'un estat
membre de la Unié Europea, s’ha de presentar el certificat acreditatiu del
reconeixement o d I’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.

Tenir la capacitat funcional per a I'exercici de les funcions vinculades al
lloc de treball a desenvolupar. No patir cap malaltia ni estar afectat/da per
cap limitacidé fisica o psiquica que impedeixi el desenvolupament de les
funcions a desenvolupar.

No estar separat mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol
de les administracions publiques o dels organs constitucionals o estatutaris
de les comunitats autonomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o
especial per a ocupacions o carrecs publics per resolucié judicial, per
accedir al cos o escala de funcionari.
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Els aspirants estrangers han d’acreditar, igualment, que no es troben
inhabilitats, ni sotmesos a sancions disciplinaries que els impedeixin
I'accés a la funcié publica.

e) Acreditar coneixements de catala equivalents al nivell C1 (suficiencia) del
marc europeu comu de referencia (MECR) segons estableix el Decret
161/2002, d'11 de juny.

Els i les aspirants que no acreditin estar en possessié del certificat de
coneixements de llengua catalana del nivell de suficiencia de catala C1 de
la Secretaria de Politica Linguistica o equivalent hauran de realitzar una
prova de coneixements.

També quedaran exemptes de realitzar aquesta prova les persones
aspirants que hagin participat i obtingut placa en processos anteriors de
seleccié de personal per accedir a la mateixa administracié, en que hi
hagués establerta una prova de catala del mateix nivell o superior, o que
hagin superat la prova esmentada en altres processos selectius.

f) Acreditar coneixements suficients de castella tant en I'expressié oral com
en |'escrita.

Les persones aspirants admeses en el procés selectiu que no tinguin la
nacionalitat espanyola han d’acreditar uns coneixements suficients de la
llengua castellana.

L'aspirant que no pugui acreditar documentalment que posseeix el nivell
requerit s'haura de sotmetre a les proves de coneixements de castella
previstes a les presents bases. Quedaran exemptes de la realitzacié de
I'exercici de llengua castellana les persones aspirants que n’acreditin el
coneixement mitjancant alguna de les tres opcions seguents:

- Haver cursat la primaria, la secundaria i el batxillerat en algun
pais de llengua hispana.

- Disposar del diploma d’espanyol segons el que estableix el Reial
Decret 1137/2002, de 31 d’'octubre o equivalent, o bé certificacié
academica que acrediti haver superat totes les proves dirigides a
I'obtencié d’'aquest.

- Disposar del certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers
expedit per les escoles oficials d’idiomes.

g) Estar en disposicié d’'incorporar-se de manera immediata.
2.2. El compliment de les condicions i els requisits exigits per poder participar en
el procés selectiu s’ha de produir en la data d’acabament del termini de
presentacié de sol-licituds i mantenir-se fins a la presa de possessié com a
funcionari/aria de carrera.

BASE 3. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS
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3.1. De conformitat amb allo establert a la Llei 39/2015, d'1l d’octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques, les sol-licituds
de participacié en aquest procés s’hauran de formular per mitjans electronics
mitjancant registre d’'entrada en aquest Ajuntament a través de la web
www.artesadeseqgre.cat, d’acord amb el model de sol-licitud establert a I’Annex Il
de les presents bases.

3.2. També es podra presentar en el Registre Electronic de qualsevol de les
Administracions publigues relacionades a l'article 2.1 de la Llei 39/2015, de I'l
d’octubre.

3.3. El termini de presentacié de sol-licituds sera de vint dies habils comptats a
partir de I'endema de la darrera publicacié de I'anunci de la convocatoria. Si el
darrer dia de presentacié de sol-licituds fos inhabil, el termini acabara el primer
dia habil seguent.

3.4. La sol'licitud o instancia general haura d’anar acompanyada de la seglUent
documentacio, preferiblement en format PDF:

- Copia del DNI o passaport o del document equivalent dels altres paisos.

- Copia del titol exigit per prendre part de la convocatoria.

- Copia del certificat de la Direccié General de Politica Linguistica, o
equivalent, corresponent al nivell C1, de coneixement de catala.

- Declaracié responsable en la qual es confirmi que es compleixen totes i
cada una de les condicions assenyalades en la base segona de la present
convocatoria.

- Curriculum vitae on es relacionin tots els merits a tenir en compte a la fase
de concurs aixi com altres merits i circumstancies al-legades que hagin de
ser valorades.

- Copia dels certificats i titols acreditatius dels merits al-legats, tant
personals com professionals.

3.5. Tota la documentacié haura de ser presentada a través del document
original, fotocopia simple o un altre mitja que n’acrediti I'autenticitat de forma
fefaent, no tenint-se per presentats els documents que no compleixin amb
aquests requisits. En cas que es detecti falsedat en el document la persona
quedara automaticament suspesa del procés.

3.6. La documentacié requerida, que no sigui original sera acarada per
I’Ajuntament d’Artesa de Segre, a petici6 d’aguest d'acord amb el que
estableixen les presents bases, per tal de garantir-ne la seva veracitat.

3.7. L’acreditacié de la documentacié dels merits al-legats aixi com del
compliment de les condicions exigides, pot ser reclamada pel Tribunal als
candidats i candidates presentats en qualsevol moment del procés selectiu. La no
presentacidé o la confirmacié de la falsedat en els merits o condicions al-legades,
suposaran I'expulsié de la candidatura del procés selectiu.

3.8. L'acreditacié de I'experiencia laboral s’ha de realitzar mitjancant un certificat
de serveis prestats per la Institucid corresponent (en el cas de tractar-se
d’administracions publiques) o bé a través d’'una copia de l'informe de vida
laboral de la persona que presenta la seva candidatura, en el cas de |I'experiencia
en entitats de dret privades, expedit en el mes en curs o en el mes
immediatament anterior o posterior, a la data de I'inici del termini de presentacio
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d’instancies. Els serveis prestats en aquest Ajuntament no requeriran la seva
acreditacid, sent suficient la seva mencié en el llistat de merits

3.9. Amb la presentaci6 de la sol-licitud les persones aspirants:

- Donen el seu consentiment al tractament de les dades de caracter
personal que sOn necessaries per prendre part en aquesta convocatoria i
per a la tramitacié del procés selectiu, que seran incorporades al fitxer de
Recursos Humans, d’acord amb la normativa vigent.

- Donen el seu consentiment a rebre per via electronica les comunicacions
que puguin derivar-se d’aquest procés.

3.10. Les persones amb discapacitat que desitgin I'adaptacié de temps i mitjans
per a la realitzacié de les proves hauran de presentar amb la sol-licitud el
certificat emes per I'equip de valoracié multiprofessional competent.

3.11. A partir de la convocatoria al Butlleti Oficial de la Provincia de Lleida, al
DOGC i al Butlleti Oficial de I'Estat, tots els anuncis successius es faran al tauler

d’anuncis de I'Ajuntament d’Artesa de Seqgre i al web municipal.

BASE 4. ADMISSIO D’ASPIRANTS

4.1. Un cop finalitzat el termini de presentacié d’instancies, i en el termini maxim
d’un mes, es dictara una resolucié en la qual es declarara aprovada la llista de
persones admeses i excloses, i s'assenyalara el dia, hora i lloc de l'inici de les
proves, la relacié nominal dels membres de I'drgan de seleccié i s’'indicara quines
persones aspirants hauran de realitzar les proves de llengua catalana i/o
castellana, si s’escau.

4.2. Les persones candidates disposaran d'un termini de 10 dies habils a comptar
des de I'’endema de la publicacié de la llista provisional de persones admeses i
excloses per formular les al-legacions que considerin, les quals seran resoltes en
els 30 dies seglients a la finalitzacio del termini d’al-legacions per I'0rgan que
hagi aprovat la llista provisional.

4.3. Si no s’hi presenten esmenes, la llista es considerara elevada a definitiva i no
caldra tornar-la a publicar. Si s'accepta alguna reclamacié, es notificara al
recurrent en els termes que estableix la LPACAP. Tot seguit, s’esmenara la llista, i
es publicara al tauler d’anuncis i a la web de I’Ajuntament. En la mateixa
resolucié es fixara el dia, I’'hora i el lloc de constitucié del tribunal, i de realitzacié
de les proves de llengua catalana i/o castellana, en el seu cas.

4.4. Un cop iniciades les proves selectives, els resultats dels exercicis es
publicaran al tauler d’anuncis i a la web de I’Ajuntament.

BASE 5. TRIBUNAL QUALIFICADOR

5.1. El tribunal qualificador s’ajustara al que disposa I'article 60 del TREBEP i al
Reglament de Personal al servei de les entitats locals, aprovats pel Decret
214/1990. La seva composicié sera estrictament tecnica, ajustada als principis
d’'imparcialitat i professionalitat, seguint en la mesura del possible els criteris de
paritat de genere.
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5.2. El tribunal qualificador estara constituit de la seglient manera:

- Un o una President/a: un/a funcionari/aria de carrera o personal laboral fix
que podra ser o no personal del mateix Ajuntament.

- Dos o dues vocals tecnics/ques: funcionaris/aries de carrera o laborals
fixos/es que podran ser 0 no personal del mateix Ajuntament.

- Un o una secretari/a: sera desenvolupat pel/per la Secretari/aria de
I’Ajuntament d’Artesa de Segre o el funcionari/aria de carrera en qui
delegui, amb veu pero sense vot. En el cas que el secretari/ara ostenti
alhora la condicié de membre titular del Tribunal, si que disposara de veu i
vot.

5.3. Els membres del tribunal els seus suplents hauran de tenir un nivell de
titulacié igual o superior al exigit per a l'ingrés en el lloc de treball que es
convoca. El pertanyer al tribunal qualificador sera sempre a titol individual, i no
es podra ostentar aquesta pertinenca en representacié o per compte d’altri.

5.4. El nomenament dels membres del Tribunal qualificador s'efectuara per
Decret de I'Alcaldia, es fara public al tauler d’anuncis i seu electronica de
I’Ajuntament i a la pagina web, als efectes de notificacié als aspirants.

5.5. El tribunal no podra constituir-se sense I'assisténcia d’almenys tres membres
amb veu i vot, titulars o suplents, ni podra actuar sense la presencia, al menys,
del president/a i del secretari/aria.

5.6. El tribunal pot disposar la incorporacié a les seves tasques d'assessors/es
especialistes per a totes o algunes de les proves.

5.7. L'abstencié i recusacié dels i de les membres del tribunal s'ha d'ajustar al
gue preveuen els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d'1 d’octubre, de regim
juridic del sector public.

5.8. El tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o les discrepancies que
s'originin durant el desenvolupament del procés de seleccid.

5.9. En cas d’empat, el vot del president o presidenta sera de qualitat.

5.10. El tribunal adoptara les mesures necessaries per garantir que no es conegui
la identitat de les persones aspirants en aquells exercicis que tinguin caracter
escrit.

BASE 6. PROCES SELECTIU

6.1. El sistema de seleccidé sera el de concurs oposicié. La puntuacié final del
procés sera el resultat de la suma de les puntuacions obtingudes en les fases
d’oposicié i la fase de concurs, amb un maxim de 100 punts.

6.2. Les puntuacions obtingudes per les persones aspirants que hagin superat
cadascuna de les proves, juntament amb la data, I’"hora i el lloc de celebracié de
I'exercici o prova seglent, s'exposara al tauler d’edictes de la Corporacié i a la
pagina web www.artesadesegre.cat.

Les proves selectives que se celebraran seran les seguents:
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Fase |: Proves previes, acreditaci6 de coneixements de catala i
castella
. Fase II: Oposicio
. Fase lll: Concurs

6.3. Fase |. Proves previes

6.3.1. Prova de coneixements de catala. Aquesta s’ajustara a les disposicions
del Decret 161/2002, d’'11 de juny, sobre I'acreditacié del coneixement del catala i
I'aranés en els processos de seleccié de personal i de provisié de llocs de treball de
les administracions publiques de Catalunya.

Queden exemptes de fer aquesta prova aquelles persones aspirants que
acreditin els coneixements de llengua catalana nivell C1 mitjancant un certificat
de coneixements de nivell suficiencia de catala de la Secretaria de Politica
LingUistica o alguna de les titulacions equivalents d’'acord amb el Decret
152/2001, de 29 de maig, sobre avaluacié i certificaci6 de coneixements de
catala, i I'Ordre VCP 491/2009 de 12 de novembre, sobre els titols, diplomes i
certificats equivalents als certificats de coneixements de catala de la Secretaria
de Politica LingUistica modificada parcialment per la VCP/233/2010 de 12 d’abril.
Aixi mateix, és d’'aplicacid el Decret 161/2002, d'11 de juny, sobre I'acreditacié
del coneixement del catala i I’'aranés en els processos de seleccié de personal i
de provisié de llocs de treball de les administracions publiques de Catalunya.

La prova de llengua catalana es qualificara com a apte o no apte, essent, per
tant, de caracter eliminatori, i el fet de no superar-la suposara I'exclusié del
procés selectiu.

6.3.2. Prova de coneixements de castella. Consistira en la realitzacié d'una
prova en que es comprovara que les persones aspirants posseeixen un nivell
adient de comprensid i expressié oral i escrita d’aguesta llengua, en tot cas
ajustat al contingut funcional del lloc de treball a desenvolupar. La qualificacié
d’aquest exercici és d’apte o no apte.

La prova de llengua castellana es qualificara com a apte o no apte, essent, per
tant, de caracter eliminatori, i el fet de no superar-la suposara |'exclusio del
procés selectiu.

Les persones aspirants que estiguin en possessié del certificat acreditatiu
corresponent o els seus equivalents resten exempts de portar a terme aquesta
prova.

6.4. Fase Il. Oposicid

La fase d'oposicié consisteix en la superacid6 de dues proves de caracter
obligatori, una de caracter teoric i una altra de caracter practic, amb una
puntuacié maxima de fins a 60 punts.

6.4.1. Prova teorica. Consistira en respondre un glestionari de 40 preguntes
tipus test sobre el temari descrit a I’Annex | de les presents bases. El temps
maxim per a la realitzacié de la prova sera de 60 minuts.

Per a cada pregunta es proposaran 4 possibles respostes alternatives, sent
només una d’elles la correcta. El criteri de correccié sera el segient:
- Resposta correcta: 1 punt.
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- Les respostes erronies descompten a radé d’'una quarta part (1/4) del valor
d’una resposta correcta.
- Les preguntes no contestades no suposen cap descompte.

S'utilitzara la segUent formula:

Puntuacié de la prova = [(Total de respostes correctes * 1) - (Total de respostes
erronies * 0,25)].

La puntuacié maxima de la prova sera de 30 punts. Seran eliminats del procés
aquells/es aspirants que no obtinguin una nota minima de 15 punts.

6.4.2. Prova practica.

Consistira en el desenvolupament per escrit d’'un o més casos practics o en la
resposta de preguntes curtes plantejades pel tribunal, relacionades amb les
funcions especifiques de les places i el temari que figura a I'’Annex Il de les
presents bases.

Es valoraran especialment els coneixements, la sistematica en I'exposicio, la
precisié en el llenguatge administratiu i la capacitat de sintesi. Aixi mateix, es
valorara I'ortografia i el modelatge administratiu.

El tribunal podra acordar que l'aspirant exposi oralment I'exercici desenvolupat
per escrit. La durada maxima d’aquesta prova sera de 120 minuts.

La puntuacié maxima de la prova sera de 30 punts. Seran eliminats del procés
aguells/es aspirants que no obtinguin una nota minima de 15 punts.

6.5. Fase lll. Concurs.

Consistira en la valoracié dels merits al-legats i acreditats documentalment per
les persones aspirants que hagin superat la fase d'oposicié. La puntuacié maxima
sera de 40 punts.

El tribunal no tindra en compte aquells merits que no hagin estat degudament
al-legats i acreditats dins dels terminis de presentacié dels mateixos.

La fase de concurs no tindra caracter eliminatori.

6.5.1. Experiencia professional en funcions analogues.
Fins a un maxim de 25 punts.

Es valorara I'experiencia en el desenvolupament de funcions similars o analogues
en quant al contingut i categoria professional a les assignades a les places
objecte de la convocatoria.

El resultat sera la suma dels punts obtinguts en els seglients subapartats segons
els barems de puntuacié que s’'indiquen:

- Haver treballat en I'administracié publica local en el desenvolupament
funcions analogues a les de les places objecte de la convocatoria en una
placa d’igual grup, subgrup o categoria professional: 0,5 punts per mes
treballat.

- Haver treballat en altres administracions publiques en el desenvolupament
de funcions analogues a les de les places objecte de la convocatoria en
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una placa d’igual o superior grup, subgrup o categoria professional: 0,45
punts per mes treballat.

- Haver treballat en el sector privat en el desenvolupament de funcions
analogues a les de la placa objecte de la convocatoria en un lloc de treball
d’'igual categoria professional: 0,25 punts per mes treballat.

6.5.2. Formacio.
Fins a un maxim de 15 punts.

El resultat sera la suma dels punts obtinguts en els segiients subapartats amb els
limits establerts a cada subapartat:

a) Formacio reglada. Fins a un maxim de 5 punts.
- Per estar en possessié del titol de graduat en Batxillerat, Formacié
Professional de segon grau o titulacié equivalent. 5 punts.

b) Cursos de formacidé o de perfeccionament, seminaris o jornades amb
relacié directa amb les funcions a desenvolupar en el lloc de treball:

a. Per cursos o seminaris de formacié superats amb certificat
d’aprofitament desenvolupats per centres formatius oficials: 0,08 punts
per hora.

b. Per cursos, seminaris o jornades de formacié amb certificat
d’assisténcia desenvolupats per centres formatius oficials: 0,06 punts
per hora.

c) Altres merits vinculats a la formacio. Fins a 4 punts.
- Per estar en possessio del Certificat ACTIC o COMPETIC nivell basic. 1

punt.

- Per estar en possessid del Certificat ACTIC o COMPETIC nivell mitja. 2
punts.

- Per estar en possessio del Certificat ACTIC o COMPETIC nivell avancat. 4
punts.

Els cursos s'acreditaran mitjancant certificacié, on s’especifiqui I'entitat
organitzadora, la denominacié del curs, el contingut del mateix i durada en
hores. En el cas que no s’acrediti no es puntuara.

En cas d’'acreditacié insuficient o de dubtes sobre el contingut i abast de
determinats merits, el tribunal podra requerir-ne I’esmena.

BASE 7. ACTUACIO DE LES PERSONES ASPIRANTS

7.1. Al comencament de cada una de les proves els i les aspirants seran cridats
en crida Unica en el dia i el lloc que es determini. Seran excloses del procés
aquelles persones aspirants que no compareguin, llevat dels casos degudament
justificats i apreciats lliurement pel tribunal.

7.2. L'ordre d’actuacié dels i de les aspirants en aguelles proves que no puguin
fer de forma simultania sera el que estableixi I'ordre alfabetic del primer cognom.

7.3. En qualsevol moment el Tribunal podra requerir als i a les aspirants perque
acreditin la seva personalitat.
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BASE 8. PUNTUACIO FINAL | NOMENAMENT

8.1. La puntuacié definitiva del procés selectiu sera el resultat de sumar les
puntuacions obtingudes en les fases d’oposicié i de concurs. En cap cas es podra
compensar la puntuacié de la fase de concurs per a superar la prova de la fase
d’oposicié.

8.2. En cas d’empat, I'ordre de prelacié s’establira atenent la major puntuacio
obtinguda en la fase d’oposicid. Si I'empat continua, s’haura de tenir en compte
la major puntuacié atorgada en la valoraci6é en el barem d’experiencia
professional. En el cas de persistir la igualtat es resoldra per sorteig.

8.3. El resultat es fara public al Butlleti Oficial de la Provincia de Lleida, al tauler
d’anuncis de I'Ajuntament i a la pagina web www.artesadesegre.cat mitjancant
un llistat ordenat, atenent el resultat final del procés selectiu, de major a menor
realitzat pel Tribunal.

8.4. Les persones aspirants que resultin seleccionades hauran de presentar
davant de la Secretaria General de I’Ajuntament, dins del termini de 20 dies
naturals des de que es faci publica la proposta d’aspirant a les places objecte
d’aguesta convocatoria i abans del seu nhomenament com a funcionari/aria de
carrera, el certificat medic acreditatiu de complir les condicions fisiques o
psiquiques especifiques per a |I'exercici de les funcions propies del lloc de treball
al que es fa referencia aixi com l'original o la copia compulsada de tots els
documents requerits a la base tercera d'aquesta convocatoria.

8.5. Si una de les persones aspirants seleccionada no pren possessié o no aporta
la referida documentacié durant el termini previst, es procedira al nomenament
de la seguent persona aspirant de la llista de puntuacions finals, respecte el qual
sera aplicable el mateix termini que a I'anterior i aixi successivament per ordre
de prelacié d'acord amb les puntuacions finals.

8.6. El noment s'extingira en cas que es produeixin algunes de les causes de
cessament referenciades a la legislacié vigent.

BASE 9. CREACIO | FUNCIONAMENT DE LA BORSA DE TREBALL

9.1. Les persones aspirants que hagin superat el procés selectiu perd no hagin
resultat proposades per ser nomenades podran ser cridades per I’Ajuntament
d’acord amb l'ordre rigorés de qualificacié, per al seu nomenament com a
personal funcionari interi en el termini de tres anys, a comptar des de la data de
finalitzacié del procés selectiu, sempre i quan es trobin disponibles i reuneixin la
resta de requisits en la data prevista per a I'inici de la interinitat i procedeixi
legalment conforme a la normativa vigent en cada moment.

La pertinencia a la borsa de treball no implica, per si mateixa, cap mena de dret
al nomenament com a funcionari/aria. Unicament es garanteix que, quan
I’Ajuntament d’Artesa de Segre consideri necessaria la cobertura urgent d'una
placa, s’apliqui el procediment establert en aguestes bases.

9.2. L'Ajuntament intentara comunicar-se un maxim de tres vegades amb la
persona aspirant mitjancant mitjans telematics: trucada telefonica, videotrucada,
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correu electronic, SMS, etc. Entre cada intent hauran de passar com a minim 3
hores.

Si la persona no respongués en un termini maxim de tres dies habils, aquesta
passaria a ocupar el darrer lloc de la borsa de treball i I’Ajuntament iniciaria les
comunicacions amb el o la seglent aspirant de la borsa. Tots els intents de
comunicacié per part de [I’Ajuntament quedaran registrats a |'expedient
pertinent.

9.3. Si la persona cridada respongués a la comunicacid iniciada per I’Ajuntament
aquest li atorgaria un periode maxim de dos dies habils per manifestar la seva
conformitat o renuncia al nomenament.

9.4. La permanencia de les persones a aquesta borsa resta supeditada a la
disponibilitat per cobrir les vacants que es presentin, s’exceptuen d’aquest
suposit les renuncies per causa justificada. Es consideren causes justificades
aquelles sobrevingudes i no voluntaries com malalties, part o compliment d’un
deure inexcusable de caracter public o personal, entre d’altres. Aquestes
situacions s’hauran de justificar documentalment.

9.5. Aquelles persones que renunciin al nomenament per alguna causa diferent a
les citades anteriorment, o siguin sancionades per la incoacidé d'un procediment
disciplinari, seran eliminades de la borsa.

9.6. Si el responsable del servei on s’adscrigui la persona integrant de la borsa
previament nomenat emet un informe negatiu, relatiu a la manca de capacitat
manifestada per un rendiment insuficient que impedeixi realitzar amb eficacia les
funcions atribuides al lloc de treball, en donara trasllat a la Secretaria General, i
s'articulara el procediment contradictori corresponent, el qual podra comportar
I’extincié del nomenament i, en el seu cas, |I'expulsié de la persona aspirant de la
borsa, tot informant, si s’escau, a la representacié del personal.

BASE 10. PERIODE DE PRACTIQUES

10.1. Formara part del procés selectiu la superacié d'un periode de practiques de
tres mesos, amb caracter eliminatori. A tal efecte I’Ajuntament designara un
tutor o tutora que sera la persona responsable de supervisar el treball de les
persones aspirants. A la finalitzacié del periode de practiques, el tutor o tutora
elevara al tribunal qualificador un informe valorant si les persones aspirants I’han
superat correctament. En cas contrari seran declarats no aptes per resolucid
motivada de I’Alcaldia, amb tramit d'audiencia previ, i perdran en conseqiiéncia
tots els drets al nomenament com a funcionari/aria de carrera.

10.2. Els i les aspirants que ja haguessin prestat serveis a I’Ajuntament en places
de les mateixes caracteristiques, nivell i funcions que les convocades seran
eximits/des en tot o en part de la realitzacié del periode de prova. L'Organ de
govern competent podra adoptar aquesta resolucié previ informe del cap de
I'ambit de destinacid de les places convocades.

10.3. Durant el periode de practiques, les persones aspirants hauran d’assistir als
cursos de formacié que la corporacié pugui organitzar.
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BASE 11. INCOMPATIBILITATS

11.1. Sera d’aplicacié la normativa vigent sobre incompatibilitats del sector
public. Abans d’incorporar-se al servei de I'’Ajuntament d'Artesa de Segre, les
persones aspirants hauran d’efectuar una declaracié d'activitats i, si s'escau,
sol-licitar la compatibilitat amb el formulari que li facilitara I’Ajuntament, o
exercir, altrament, I'opcié prevista a l'article 10 de la Llei 53/1984 de 26 de
desembre a l'article 10 de la Llei 21/1987, de 26 novembre, i a |'article 337 del
reglament de personal al servei de les administracions locals, aprovat pel Decret
214/1990, de 30 de juliol.

11.2. Pel que fa a la determinacié i adscripcié al lloc de treball, regim d’horari i
jornada, les persones nomenades s’atindran als acords i resolucions que adoptin
els organs corresponents de I’Ajuntament.

BASE 12. INCIDENCIES | RECURSOS

12.1. Contra la convocatoria i les presents bases, que exhaureixen la via
administrativa, es podra interposar per part de les persones interessades recurs
potestatiu de reposicié en el termini d'un mes davant el mateix organ que les
hagi aprovat, d'acord amb l'article 123 de la Llei 39/2015, d'l1 d'octubre, de
procediment administratiu comuU de les administracions publiques. En cas de no
interposar el recurs potestatiu de reposicié es podra interposar directament
recurs contenciés administratiu, segons l'article abans esmentat i 45 i seguents
de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa
administrativa, davant el Jutjat contenciés Administratiu, en el termini de dos
mesos a comptar de I'endema de la publicacié al Butlleti Oficial de la Provincia de
Lleida.

12.2. Els actes qualificats del tribunal qualificador (resultat de les proves
d’oposicid, valoracié en la fase de concurs, proposta definitiva d’aspirants que
han superat el procés selectiu i proposta de nomenament) podran ser
recorreguts en alcada davant la presidencia de I’Ajuntament o de |'autoritat en
qui hagi delegat en el termini d’'un mes des que s’hagin publicat.

12.3. Els actes de tramit del tribunal qualificador 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 en la
transcripcido de publicacions, errors aritmetics en les qualificacions o errors
observables a simple vista. Aquests errors també podran ser corregits d’ofici pels
organs de seleccié.

12.4. El Tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o discrepancies que
sorgeixin referents a aquestes bases i al desenvolupament del procés selectiu, i
per prendre els acords necessaris pel seu bon ordre i desenvolupament.

12.5. En allo no previst en aquestes bases sera d’'aplicacié el que disposen la Llei
7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les bases de regim local, el text refés de les
disposicions legals vigents en materia de regim local que va ser aprovat per Reial
decret legislatiu 781/1986, de 18 d’abril, el Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30
d’octubre, pel que s’aprova el Text Refos de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat
Public, el Text refés de la Llei municipal i de regim local de Catalunya que va ser
aprovat per Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, el Reglament de personal al
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servei de les entitats locals que va ser aprovat per decret de la Generalitat de
Catalunya 214/1990, de 30 de juliol, la Llei 39/2015, de 1 d’'octubre, de
procediment administratiu comU de les Administracions Publiques, i la resta de
les disposicions vigents en la materia.

BASE 13. CLAUSULA DE PROTECCIO DE DADES DE CARACTER PERSONAL

13.1 L’'Ajuntament d’'Artesa de Segre tractara les dades personals de les
persones sol-licitants i de les persones seleccionades en aguest procés selectiu,
amb la finalitat de gestionar la seva sol-licitud i les actuacions objecte d'aquesta
convocatoria, i es sotmet a les obligacions previstes en el Reglament europeu
2016/679, de 27 d'abril, General de Protecci6 de Dades (RGPD) i la seva
adaptacié a I'ordenament juridic espanyol a través de la Llei organica 3/2018, de
5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals, i la
resta de normativa complementaria. En concret es preveu el tractament de
dades de contacte i academics de les persones que participen en l'execucio i
seguiment dels objectius establerts en aquestes bases.

13.2. L’Ajuntament d’Artesa de Segre realitzara les tasques necessaries pergue
s’acompleixin els principis i deures establerts en la normativa vigent sobre la
materia, per garantir que no hi ha risc per als drets i llibertats dels sol-licitants i
dels seleccionats. Aquestes actuacions han d’incloure especialment la garantia
de transparencia, en compliment dels articles 13 i 14 del RGPD, amb la
informacié detallada per I’Ajuntament.

13.3. Per a qualsevol consulta o queixa relacionades amb el tractament de les
dades personals, els sol-licitants i els seleccionats tenen el dret de contactar amb
el delegat de proteccié de dades a través de la bustia de I'’Ajuntament d’Artesa
de Segre posa a la seva disposicié: ajuntament@artesadesegre.cat

13.4. Les dades gue les persones seleccionades han facilitat, un cop finalitzat el
motiu que n’ha originat la recollida, es conserven seguint les instruccions de
gestié documental i d’arxiu de I’Ajuntament. Les dades que les persones
sol-licitants han facilitat es conserven durant un maxim de 3 anys a partir de la
presentacié de la sol-licitud.

13.5. Les persones aspirants i les persones seleccionades poden exercir els drets
d’accés, rectificacié, supressié, limitacid, portabilitat o oposicié al tractament de
les seves dades, en els termes previstos a la legislacio vigent, a través de la Seu
electronica de I’Ajuntament.

13.6. Les persones seleccionades tenen [I'obligaci6 de respectar Ila
confidencialitat de tota la informacié i les dades de caracter personal que, per
qgualsevol mitja, els arribin com a conseqliencia de la seva estada a I’Ajuntament,
i no desvelar-les ni reproduir-les de cap manera a fora de I’Ajuntament. Aquest
deure continua vigent fins i tot un cop finalitzat el periode del nomenament. Les
dades esmentades poden referir-se tant a empleats/des publics, com a
usuaris/aries o ciutadans/es i, en general, a totes aquelles terceres persones que
de forma directa o indirecta es posin en contacte amb I’Ajuntament d’Artesa de
Segre.

13.7. Les persones seleccionades tenen I'obligacié de complir amb les politiques
de seqguretat, protecci6 de dades i Us dels sistemes d’informacié vigents a
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I’Ajuntament, aixi com qualsevol instruccié que, en aquest sentit, se’ls faciliti. A
més, han de respectar la confidencialitat de qualsevol fet que hagin observat o
que el personal de I’Ajuntament els hagi fet arribar en relacié amb el servei o el
personal esmentat.
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ANNEX | - TEMARI

La Constitucié espanyola de 1978. Principis constitucionals.

Drets i deures fonamentals dels espanyols i les seves garanties.

El poder legislatiu.

El poder executiu.

El poder judicial.

El tribunal Constitucional.

L’'estatut d’autonomia de Catalunya.

L’administracio Publica.

. La personalitat juridica de I’Administracié Publica.

10 L'administracié General de I'Estat.

11. Les comunitats autonomes.

12. L'acte administratiu. L'eficacia dels actes administratius. La invalidesa de
I’acte administratiu.

13. Disposicions generals sobre els procediments administratius i normes
reguladores dels distints procediments.

14. Regim juridic dels contractes del Sector Public.

15. L'administracio Local.

16. El pressupost General de les Entitats Locals.

17. Accés telematic de la ciutadania a I’Administracié Publica. Dret i obligacié de
relacionar-se electronicament amb les administracions publigues.

18. El llenguatge administratiu. Tecniques de redaccid, elaboracié i presentacio
de documents. Organitzacié dels documents administratius.

19. Proteccié de dades de caracter personal. El registre d’activitats de
tractament. Infraccions i sancions. Garantia dels drets digitals.

20. Ofimatica. Concepte i aplicacions. Full de calcul. Processadors de text.

LCoNoOUIARWNE
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ANNEX Il. MODEL DE SOL-LICITUD

Dades de la persona sol:-licitant:

Nom i coghoms:
DNI/NIE/PASSAPORT:
E-mail:

Telefon de contacte:

Dades de les places objecte de la convocatoria:

Identificacio de les places

Denominacid: Auxiliar administratiu/va
Subgrup: C2
Naturalesa: Funcionarial

DECLARO RESPONSABLEMENT QUE:
- Compleixo tots els requisits exigits en les bases del procés selectiu al qual
em presento.
- Soc coneixedor/a de les bases del procés selectiu al qual em presento i en
consequeéncia les accepto.
Lloc i data:

Signatura de la persona:
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ANNEX Ill. MODEL DE LLISTAT ORDENAT DE MERITS

1. Dades personals

Nom i cognoms DNI

1. Dades de les places objecte de la convocatoria

Identificacié de les places

Denominacié: Auxiliar administratiu/iva
Regim: funcionari/aria de carrera
Subgrup: C2

2. Experiencia professional

Num. de
mesos

Mesos treballats desenvolupant funcions analogues a les
de les places objecte de la convocatoria en una placa
d’igual grup, subgrup o categoria professional en
I’Administracié Pdblica Local.

Mesos treballats desenvolupant funcions analogues a les
de les places objecte de la convocatoria en una placa
d’igual grup, subgrup o categoria professional en altres
administracions.

Mesos treballats desenvolupant funcions analogues a les
de les places objecte de la convocatoria en un lloc de
treball d’igual categoria professional en el sector privat.

3. Formacio

Formacio reglada SI/NO

Titol de graduat en Batxillerat, Formacié Professional de
segon grau, cicle formatiu de grau superior o titulacié
equivalent.

Formacié no reglada

Organisme formador (cal
Nom de I’accié formativa Hores | indicar el regim juridic de
I’organisme)
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Altres merits

Si/NO

Certificat ACTIC o COMPETIC nivell basic

Certificat ACTIC o COMPETIC nivell mitja

Certificat ACTIC o COMPETIC nivell avancat
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