INSTITUT MUNICIPAL
DE FORMACIO | EMPRESA
REUS

EDICTE

PROCES SELECTIU PER A LA CONSTITUCIO D’'UNA BORSA URGENT DE TREBALL D’AUXILIARS
ADMINISTRATIUS/VES

Per decret del President de I'Institut Municipal de Formaci6 i Empresa Mas Carandell nimero
2026000235, de data 4 de juny de 2026, es convoca al seguent procés selectiu:

“BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCES SELECTIU PER A LA CONSTITUCIO D'UNA BORSA URGENT
DE TREBALL D’AUXILIARS ADMINISTRATIUS/VES, PER A COBRIR FUTURES CONTRACTACIONS DE
CARACTER TEMPORAL DE PERSONAL LABORAL O FUNCIONARI DE L'INSTITUT MUNICIPAL DE
FORMACIO | EMPRESA MAS CARANDELL

1. Objecte de la convocatoria
L'objecte d'aquestes bases és la constitucié d'una borsa de treball per cobrir futures
contractacions o nomenaments de caracter temporal com a auxiliar administratiu/va.

Les retribucions seran les vigents segons relacié de llocs de treball:

- Grup C, subgrup C2

- Lloc de treball: Auxiliar administratiu/va

- Consultar taula retributiva a transparéencia:
Seu electronica de I'Ajuntament de Reus: https://transparencia.reus.cat/imfe/informacio-
institucional-i-organitzacional/Recursos%20Humans/Llocs-de-treball
Web IMFE Mas Carandell: https://www.mascarandell.cat/mas_carandell

La persona podra realitzar genéricament les seglients funcions (a nivell enunciatiu, no limitatiu):

1. Preparar i recopilar documentacié i introduir informaci6 en les diferents bases de dades i
aplicatius de Mas Carandell.
-Fa recerca d' antecedents documentals, la informacié i la normativa de referéncia
encomanada per un/a responsable.
-Introdueix informacio a la base de dades i aplicatius del servei i deriva a la signatura de la
persona responsable determinades actuacions administratives.
-Resolt les incidéncies que puguin sorgir segons instruccions d'un/a responsable.
-Realitza calculs, registres estadistics, i empra qualsevol aplicacié informatica per tal de
donar resposta a les necessitats del servei.
-Comprova, verifica i fa seguiment de dades per gestionar expedients del servei.

2. Realitzar tasques de suport administratiu al funcionament diari del servei.
-Atén trucades telefoniques i del correu electronic del servei, resolent en la mesura del
possible les consultes o incidéncies sorgides.
-Es comunica amb persones usuaries, organismes o empreses per al funcionament del
servei.
-Redacta documents de caracter administratiu, d'acord amb models establerts (adaptant-
los si s'escau) aixi com d'altres documents necessaris per la gestid i el seguiment de
I'activitat del seu servei.
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-Presta suport administratiu i operatiu de manera polivalent dins el servei, en aquelles
tasques en les que sigui necessari.

-Es relacionen amb altres serveis o organitzacions per les tasques de suport al seu servei.
-Realitza comandes de material, fotocopies per tal d'abastir les necessitats del servei i
prepara si s'escau la documentacio.

-Tramita la reserva d'espais segons demandes dels diferents programes.

-Tramita la signatura de documentacié del seu servei.

-Realitza sortides per a realitzar tramits del seu servei.

-Déna suport administratiu en aquells actes organitzats pel seu servei.

3. Classificar, arxivar i ordenar documents atenent els criteris fixats de gestié documental.
-Registra I'entrada i sortida de documents i els distribueix interna o externament.
-Custodia, ordena, classifica i arxiva el conjunt de documents rebuts i generats pel servei.
-Prepara la documentacié del servei per a la transferencia a l'arxiu definitiu.

-Deriva la correspondéncia rebuda als seus destinataris i prepara la correspondéncia de
sortida.

4. Atendre al public de Mas Carandell.
-Atén i informa al public.
-Gestiona les peticions segons les instruccions d'un/a responsable.

5. Participa en la millora continua dels processos de gestio establerts al sistema de qualitat que
hi hagi implantat.

6. Vetllar per la seva propia seguretat i salut en el seu lloc de treball, d'acord amb els
procediments establerts al Pla de Prevencié de Riscos Laborals per la Corporacié i la normativa
vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

7. Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les mesures per seguir les
instruccions donades en relacié al compliment a la normativa vigent en la materia, aixi com
mantenir el deure de secret i confidencialitat (que es mantindran una vegada acabada la seva
vinculacié amb la Mas Carandell).

8. Totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides, segons decret
d'estructura organitzativa, dins el servei al qual es trobi adscrit/a.

9.Efectuar qualsevol altra tasca propia de la seva categoria que li sigui encomanada i per a la
qual hagi estat previament instruit.

2. Funcionament de la Borsa

2.1. Regles generals.

Les crides per la contractacioé temporal es faran per rigorés ordre de puntuacié final i posicié
en la relacié de major a menor.
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La puntuaci6 final obtinguda per cada aspirant sera la suma dels resultats establerts en
cadascuna de les fases del procés de selecci6, sempre i quan s'hagin superat els minims
requerits. En cas d'empat, prevaldra la persona que hagi obtingut una nota més alta a la fase
d'oposicié. Si encara continua I'empat es valorara la persona que hagi obtingut més puntuacié
a la fase de concurs a l'apartat a), si continua a l'apartat b) i si continua a I'apartat c). Si un cop
aplicats aquests criteris, encara persisteix 'empat, el tribunal podra realitzar una prova, exercici
o entrevista complementaria.

Les persones aspirants seleccionades que rebutgin més de dues vegades l'oferiment de
contractacio perdran el nimero d'ordre que ocupaven a la borsa, passant a I'dltim lloc de la
mateixa, tret que concorri una de les seglients circumstancies i s'acreditin degudament:

Les persones aspirants que rebutgin |'oferiment de nomenament o contractacié perdran el
numero d'ordre que ocupaven a la borsa, passant a I'Ultim lloc de la mateixa, tret que concorrin
una de les seglients circumstancies i s'acreditin degudament:

- Permis per maternitat, adopcié o situacions assimilades.
- Malaltia greu que impedeixi l'assistencia al treball.
- Exercici de carrec representatiu que impossibiliti I'assistencia al treball.

- Que I'oferiment sigui per ocupar un lloc de treball de menys de 18 hores setmanals, o
d'una durada prevista inferior a 30 dies.

La comunicacio es fara, al telefon que s'ha fet constar a la sol'licitud per prendre part en aquest
procés, fins a un maxim de tres vegades en diferents moments del dia i un SMS al mateix
numero. No obstant aix0, en casos excepcionals d'urgencia motivada, podra fer-se una Unica
trucada per intentar la comunicacié. El termini maxim per donar resposta des de la ultima
trucada i/o SMS sera de 24 hores. En cas de donar resposta en el termini maxim establert,
s'entendra com un rebuig de I'oferiment.

Amb la finalitat d'evitar la infraccié de 'ordenament juridic aplicable en matéria de contractacio
temporal i ates que es tracta de contractacions o nomenaments temporals, no s'efectuara la
crida si amb el nomenament o contractacio se superessin els periodes maxims d’acumulacio
de contractes laborals temporal o nomenaments de personal funcionari interi previstos a la
legislacio vigent.

No es contactara les persones que estiguin prestant serveis a 'lMFE Mas Carandell, excepte en
els casos seglents: quan el seu contracte o nomenament finalitzi en un termini maxim d'un
mes, o bé quan l'oferiment correspongui a un contracte d'interinatge fins a la cobertura de la
placa. Un cop finalitzat el contracte o nomenament, aquestes persones recuperaran
automaticament la situacié d'actiu/va en la posicié que ocupaven en la borsa en el moment de
la selecci6 i podran tornar a ser trucades.

Quan una persona treballadora causi baixa voluntaria del seu contracte o nomenament,
s'entendra com una renuncia i passara a I'tltim lloc de la Ilista.

En el suposit que el projecte a realitzar tingui uns requeriments especifics, es trucara per ordre
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de seleccid, perd només a aquelles persones que compleixin els requisits. En cas de titulacions
0 experiencia, només es tindra en compte la que les persones candidates hagin acreditat
durant el procés selectiu.

No es trucara a aquelles persones que manifestin el seu interés de no rebre ofertes de treball,
i per tant, passaran a situacio d'inactius. Aquesta situacié es reversible, si ho manifesten

degudament a recursos humans. L'incorporaci6é de nou a la llista sera a I'dltim lloc de la mateixa.

Si la persona, un cop contractada o nomenada, no supera el periode de prova o bé es
acomiadada per motius disciplinaris, quedara automaticament exclosa de la borsa.

2.2. Cessié de la borsa de treball a altres administracions

L'IMFE podra cedir la relacié de persones que formin part de la borsa de treball per a que altres
administracions puguin efectuar oferiments de contractacié6 en el marc dels convenis de
col-laboracié interadministrativa vigents, d'acord amb el que s'hi estableixi expressament.

El funcionament de la borsa sera el mateix que el previst a la base 2.1. Regles generals d’
aquestes bases, amb les seguiients peculiaritats:

- Consentiment de la cessi6 de dades: La persona candidata haura de formalitzar la seva
acceptacio per a la cessio de dades de caracter personal, en el moment de la inscripcio
al procés selectiu. No es podran cedir les dades d’'aquelles persones que no n’hagin
autoritzat el consentiment, i per tant, s'entendra que no estan interessades en rebre
oferiments de l'altre ens.

No obstant aix0, si durant la vigéncia de la borsa de treball, qualsevol persona candidata
expressa un canvi en aquest consentiment, ja sigui autoritzant o deixant d’autoritzar la
cessio, podra comunicar-ho mitjancant sol-licitud dirigida a I'entitat que va realitzar el
procés selectiu.

- La dependéncia organica, condicions contractuals i responsabilitats sera de l'ens
contractant.

3. Requisits de les persones aspirants

Per ser admes/a en el procés selectiu, les persones aspirants han de reunir a la finalitzaci6 del
termini de presentacié de sol-licituds els seguents requisits:

3.1 Ser ciutada/na espanyol/a o de qualsevol dels estats membres de la Unié Europea o dels
estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats
per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors/es.

També podran ser admesos/ses el conjuge, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, tant
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dels ciutadans/es espanyols/es com dels nacionals dels altres estats membres de la Unié
Europea, sempre que els conjuges no estiguin separats de dret, aixi com els seus
descendents i els del seu conjuge, sempre que no estiguin separats de dret, siguin menors
de vint-i-un anys o majors d'aquesta edat dependents.

3.2 Haver complert 16 anys i no superar I'edat establerta per a la jubilacié forgosa.

3.3 Estar en possessid del titol de graduat escolar, graduat/ada en Educacié Secundaria
Obligatoria (ESO), Cicles formatius de grau mitja o de formacié professional de primer grau.

Si es tracta d'un titol obtingut a l'estranger, cal disposar de I'homologacié del Ministeri
d’Educacio i Formacio Professional.

3.4 Estar en possessio del certificat de coneixements de llengua catalana equivalent al nivell de
suficiencia (C1) que expedeix la Direcci6 General de Politica Linguistica o alguna de les
titulacions equivalents, d'acord amb I'Ordre PLG/58/2025, de 9 d'abril (DOGC num. 9393, de 15
d'abril de 2025), mitjancant la qual s'estableixen els certificats, diplomes i titols valids per
acreditar els coneixements de llengua catalana davant les administracions publiques, al marge
dels ensenyaments obligatoris i postobligatoris no universitaris, el Decret 37/2024, de 6 de
febrer, sobre avaluacio i certificacié de coneixements de llengua general de catala.

Aixi mateix, és d'aplicaci6 el Decret 161/2002, d'11 de juny, sobre I'acreditacié del coneixement
del catala i aranés en els processos de selecci6 de personal i de provisié de llocs de treball de
les Administracions Publiques de Catalunya.

També seran valids els certificats de llengua catalana emesos a Andorra tal com estableix
I’Acord de Govern pel qual s'aprova la subscripcié del Conveni de col-laboracié entre el Ministeri
d’Educaci6 i Ensenyament Superior d’Andorra, 'Administracié de la Generalitat, mitjancant el
Departament de Cultura i el Centre per a la Normalitzacié Linglistics en mateéria de
reconeixement d'acreditacions oficials de coneixements de llengua catalana.

Les persones aspirants que no acreditin documentalment els coneixements de llengua catalana
hauran de superar una prova especifica de coneixements de llengua catalana de nivell de
suficiencia (C1), amb caracter obligatori i eliminatori, la qual es qualificara d'apte o no apte.
L'acreditacio del nivell de llengua catalana es podra efectuar fins el mateix dia de la prova de
coneixements de llengua catalana.

Estaran exemptes de realitzar la prova de coneixements de la llengua catalana aquelles
persones aspirants que hagin participat i superat la prova de nivell en processos anteriors de
seleccié de personal per a accedir a 'lMFE Mas Carandell, sempre que la prova de catala fos del
mateix nivell o superior a I'exigit. En la sollicitud hauran de manifestar si han realitzat alguna
prova de catala en processos de seleccié convocats per I'IMFE Mas Carandell als efectes de
valorar-ne la seva exempci9, indicant especificament el nom del procés i I'any de realitzacio.

3.5 Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola i no siguin originaries de

paisos en que el castella sigui llengua oficial hauran d'acreditar els coneixements de llengua

castellana de nivell superior o nivell C2. L'acreditacié6 d'aquest coneixement es realitzara

mitjancant la superacié d'una prova, o la presentacié d'un dels documents que s'indiquen a
continuacio:

- Certificat conforme han cursat la primaria, la secundaria o el batxillerat a I'Estat espanyol.

- Diploma d'espanyol (nivell superior o nivell C2) que estableix el Reial decret 1137/2002, de

31 d'octubre, o equivalent, o certificacié academica que acrediti haver superat totes les
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proves dirigides a I'obtencié d'aquest.
- Certificat d'aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials d'idiomes.

En cas que no es pugui acreditar documentalment el nivell de llengua espanyola establert,
I'aspirant haura de realitzar una exercici, que consistira en una redaccié de 200 paraules,
com a minim, i @ mantenir una conversa amb membres del tribunal, la qual es qualificara
d’'apta o no apta. L'exercici tindra caracter obligatori i eliminatori.

L'acreditacié del nivell de llengua castellana es podra efectuar fins el mateix dia de la prova de
coneixements de llengua castellana.

Restaran exemptes de realitzar la prova, les persones aspirants que hagin participat i obtingut
placa en processos anteriors de selecci6 de personal per accedir a 'IMFE Mas Carandell, en qué
hi hagués establerta una prova de castella del mateix nivell o superior. . En la sol-licitud hauran
de manifestar si han realitzat alguna prova de castella en processos de seleccié convocats per
I'IMFE Mas Carandell als efectes de valorar-ne la seva exempcié, indicant especificament el nom
del procés i I'any de realitzacid.

3.6 No patir cap malaltia o situacio fisica i/o psiquica que impedeixi el normal desenvolupament
i exercici de les funcions corresponents.

3.7 Tenir capacitat funcional per acomplir les tasques.

3.8 No estar inhabilitat/da per senténcia ferma per a |'exercici de les funcions publiques ni haver
estat separat/ada, per resolucio disciplinaria ferma, del servei de cap administracié publica.

3.9 Les persones amb discapacitat seran admeses a les proves selectives sense haver
d'acreditar les seves condicions fisiques, psiquiques o sensorials abans de comencar. No
obstant aix0, si superen el procés selectiu hauran d'acreditar, igual que la resta d'aspirants,
la seva capacitat per desenvolupar les funcions i tasques de la placa o lloc de treball a
proveir i que poden prestar el servei public corresponent.

Als efectes de I'adaptacié o adequacié en la realitzacié de les proves i exercicis, I'IMFE Mas
Carandell adoptara les mesures necessaries per tal que les persones discapacitades tinguin
similars oportunitats per a la seva realitzacié que la resta d'aspirants i es considerara el que
estableix I'article 7 del Decret 66/1999, de 9 de marg, sobre 'accés a la funci6é publica de les
persones amb discapacitat i dels equips de valoracié multiprofessional.

Les persones aspirants hauran de fer constar a la sol-licitud de participacié de la convocatoria
aquesta condicio, aixi com l'adequacié del temps i mitjans materials que necessiten per a la
realitzacié de les proves previstes en les bases especifiques de la convocatoria. Si no ho
demanen explicitament, s'entendra que renuncien a aquest dret, i en cap cas es pot demorar
el procés selectiu per aquest motiu. Hauran de presentar un dictamen vinculant de les
condicions fisiques, psiquiques o sensorials, emes expressament amb ocasié de cada
convocatoria i expedit per I'equip multiprofessional competent abans de l'inici de la primera
prova.
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El dictamen vinculant expedit per I'equip multiprofessional competent determinara, si fos el
cas, I'adaptacié o 'adequacié de temps i mitjans materials per a la realitzacié de les proves i
exercicis d'aquest procés selectiu.

El dictamen vinculant expedit per I'equip multiprofessional competent esmentat determinara,
si fos el cas, I'adaptacié del lloc/s de treball sempre que aquesta no impliqui una modificacié
exorbitant en el context de l'organitzacié o sigui incompatible amb el desenvolupament de les
funcions i tasques del lloc/s que es convoquin.

Als efectes de l'obtenci6 del dictamen, els/les aspirants s’han d'adrecar als centres de ['Institut
Catala d'Assistencia i Serveis Socials (ICASS) del Departament de Treball, Afers Socials i Families.

3.10 No trobar-se sotmeés/esa en cap de les causes d'incapacitat o incompatibilitat previstes a
la legislacié vigent.

3.11 No haver estat condemnat per senténcia ferma per algun delicte contra la llibertat i
indemnitat sexual, que inclou l'agressio i I'abus sexual, assetjament sexual, exhibicionisme
i provocacio sexual, prostitucié i explotacié sexual i la corrupcié de menors, aixi com el
delicte de trafic de persones.

4. Sol-licituds

Les sol'licituds per prendre part en el procés selectiu, es dirigiran a la Presidéncia de I'Institut
Municipal de Formaci6 i Empresa Mas Carandell, es presentaran a la seu electronica de per
mitjans electronics (https://seu.reus.cat ) o al Registre de I'IMFE (Carrer Terol, num. 1, 43206
Reus) en el termini de 10 dies habils, comptats des de I'endema al de la publicacié de les bases
i la convocatoria al Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona (BOPT).

Tanmateix les sol-licituds es podran presentar en qualsevol de les formes previstes a l'article 16
de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques.

Les bases i la convocatoria d'aquesta seleccié es publicaran al Butlleti Oficial de la Provincia de
Tarragona (BOPT), al tauler d'edictes electronic de la 'Ajuntament de Reus i a la seu electronica
(tramits) de 'Ajuntament de Reus i estaran exposades fins el final del termini de la presentacid
d'instancies. Tots els anuncis successius s'exposaran al tauler d'edictes electronic i a la seu
electronica (tramits) de 'Ajuntament de Reus. (https://seu.reus.cat ).

Si els dies d’acabament del termini o actuaci6 obligada son festius, les actuacions s’han de fer
en el dia habil segUent.

Les sol-licituds aniran acompanyades de la seglient documentacio:
1. Fotocopia del document nacional d'identitat o signar l'autoritzacié a consulta a través
de plataformes d'intermediacié de dades mitjancant els serveis de Via Oberta del
Consorci AOC.
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Fotocopia o certificat de la titulacié requerida.

Certificacié acreditativa del nivell de catala exigit, expedit pel centre oficial, en el cas de
trobar-se exempt/a de realitzar I'exercici de catala segons les presents bases.

Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d’acreditar un
coneixement adequat de la llengua castellana de nivell intermedi o nivell B2. Aquelles
persones sense nacionalitat espanyola que no ho acreditin, caldra que realitzin I'exercici
que preveuen a l'efecte les presents bases.

Certificacié negativa del Registre Central de delinqlents sexuals o signar autoritzacié a
consulta a través de les plataformes d'intermediacié de dades mitjancant els serveis de
Via Oberta del Consorci AOC.

Curriculum Vitae de l'aspirant signat.

L'acreditacié dels merits a valorar a la fase concurs.

Caldra presentar una relacié de merits que s'al-leguen, per la seva valoracié en la fase
de concurs. EI model de relaci6 de merits es trobara al tramit electronic
(https://seu.reus.cat ).

El tribunal qualificador no tindra en compte altres meérits que els continguts a la relacié
de merits, i que es presentin i justifiquin en el periode de recollida de sol-licituds.

La justificacié dels merits es realitzara mitjancant fotocopia juntament amb la sol-licitud,
segons el seguent:

Per acreditar I'experiéncia professional cal aportar la vida laboral, actualitzada dins del
darrer mes anterior a la data de finalitzacié del termini de presentacié de sol-licituds,
acompanyada dels documents que es relacionen a continuacié, essent necessaria la
presentacié d'ambdds documents:

a) La valoracio6 dels serveis prestats en I'Administracié publica i ens instrumentals del
sector public, en virtut d'un nomenament o d'un contracte de naturalesa laboral, es
fara a través de la certificacio dels serveis prestats en I'ens public.

b) L'experiéncia laboral en empreses privades i entitats s'acreditara amb el contracte
de treball o certificat d'empresa. Si en el contracte de treball o certificat d'empresa
no hi queda prou clar I'especialitat de les funcions desenvolupades, caldra una certi-
ficacid a I'empresa on hi constin les esmentades funcions i les dates durant les quals
s'han realitzat.

Aquelles persones que hagin prestat serveis a 'IMFE Mas Carandell, la certificacié de
I'experiéncia professional sera incorporada automaticament a I'expedient. Tot i aixo,
continua essent requisit I'aportaci6 de la vida laboral actualitzada per part de la persona
candidata.

La formacié s'acreditara mitjancant fotocopia de les titulacions o certificats formatius

emesos pel centre corresponent en que constara la denominacié del centre emissor, el
nombre d'hores i 'assisténcia, i I'aprofitament, si escau.
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Els mérits obtinguts a I'estranger, o que constin en una llengua no oficial a Catalunya,
s'han d'acreditar mitjancant certificats traduits a qualsevol de les llengues oficials a
Catalunya.

Tots aquells meérits que, a criteri del Tribunal, no resultin suficientment acreditats no
seran objecte de valoracio.

Aquells merits que es facin constar a la relaci6 de meérits perd no s'acreditin
documentalment, no seran valorats pel Tribunal.

8. Adaptacions necessaries que creguin adients per a realitzar les proves en el suposit de
persones amb discapacitat.

Aixi mateix, amb la sol-licitud, les persones aspirants declaren responsablement que no estan
incloses en cap dels suposits d'incompatibilitat que determina la legislacid vigent, o bé que
sol-licitaran I'autoritzacié de compatibilitat o que exerciran I'opcié que preveu l'article 10 de la
Llei 21/1987, de 26 de novembre, d'incompatibilitats del personal al servei de I'Administracio
de la Generalitat, en el cas que siguin contractades.

Les persones aspirants també declaren responsablement amb la sol-licitud que tenen la
capacitat funcional per acomplir les tasques propies de la plaga convocada, i que no estan
separades del servei de cap Administracié publica ni inhabilitades per ocupar carrecs i
desenvolupar funcions publiques.

5. Admissié d’aspirants

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds es fara publica la llista provisional de
persones admeses i excloses, que sera exposada en el tauler d'edictes electronic i a la seu
electronica (tramits) de I'Ajuntament de Reus. https://seu.reus.cat/seu/ .

A la llista provisional, s'establira un termini de deu dies habils perque es pugin esmenar els
defectes d'admissio i s'hiincloura el lloc, la data i I'hora de comencament dels exercicis, I'ordre
d'actuacio dels/de les aspirants, i la composici6 del tribunal.

Aquesta publicacié substitueix la notificacié individual a les persones aspirants, de conformitat
amb l'article 45 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques.

Les al-legacions presentades seran resoltes en el termini de maxim de 30 dies seguents a la
finalitzaci6 del termini per a la seva presentacid. Transcorregut aquest termini sense que s'hagi
dictat resolucig, les al-legacions s'entenen desestimades.

Si no es presenten al-legacions o es desestimen per silenci administratiu la llista de persones
admeses i excloses es considerara definitivament aprovada i no caldra publicar-la de nou.

Si s'accepta alguna al-legacid, s'aprovara la llista definitiva de persones admeses i excloses amb
les esmenes corresponents. Aquesta resolucié sera exposada en el tauler d'edictes electronic i
a la seu electronica (tramits) de 'Ajuntament de Reus. https://seu.reus.cat/seu/
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6. Tribunal qualificador
El tribunal qualificador de la seleccié estara format una presidéncia i 4 vocals, un/a dels quals
també en sera el/la secretari/aria.

Els membres del tribunal els designara el President de I'/MFE en la resolucié en que s'aprovi la
llista de persones admeses i excloses.

El tribunal s’ha d'ajustar als principis d'imparcialitat i professionalitat dels seus membres i es
tendira, aixi mateix, a la paritat entre dona i home.

No en podran formar part el personal d'elecci6 o de designacio politica, els/les funcionaris/aries
interins/nes ni el personal eventual.

La pertinenga al tribunal sera a titol individual i no se’n podra exercir la pertinenca en
representacio o per compte de ningu.

Els membres del tribunal hauran de tenir una titulacié igual o superior a I'exigida per a 'accés
als llocs de treball objecte de la convocatoria. En la seva designacié sha de vetllar pel
compliment del principi d'especialitat i idoneitat respecte al lloc a cobrir.

Quan concorrin les circumstancies previstes en els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, de régim
del sector public, els membres del tribunal hauran d’abstenir-se d'intervenir i ho hauran de
notificar a I'autoritat convocant, i els aspirants els podran recusar.

Tots/es els/les membres del tribunal tindran veu i vot.

Les decisions es prendran per majoria de vots presents. En cas d'empat, resoldra el vot de qui
actui com a president/a.

El tribunal podra disposar d'assessors/res especialistes, amb veu i sense vot, perqueé col-laborin
en la seleccié d'acord amb les necessitats i amb la seva preparacio tecnica.

Per assistir a les sessions de seleccié que comporta la convocatoria, els membres del tribunal i

els/les assessors/es col-laboradors/res dels mateixos percebran la dieta corresponent, la qual
es fixara de conformitat amb el que diu el RD 462/2002, de 24 de maig.

7.- Inici i desenvolupament del procés de seleccidé

L'ordre d'actuacié de les persones aspirants per a aquells exercicis que no puguin fer-se
conjuntament s'iniciara per la primera persona aspirant el primer cognom de la qual comenci
per la lletra del sorteig que es realitzi a tal efecte, el resultat del qual sera publicat a la llista de
persones admeses i excloses.

En tot cas s'excloura de la selecci6 la persona aspirant que no comparegui a la convocatoria.
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7.1. FASE OPOSICIO

Primer exercici. Llengua catalana (De caracter obligatori i eliminatori)

Consisteix en la realitzacié d'una prova de coneixements de llengua catalana equivalent al nivell
de suficiencia (C1).

Estaran exemptes de la realitzacié de la prova de catala les persones aspirants que hagin
acreditat documentalment tenir el nivell exigit de conformitat amb I'establert a la base 3.4 de
les presents bases, i els/les que hagin participat i aprovat una prova del mateix nivell o superior
en processos anteriors de seleccio de personal per accedir a aquest Institut Municipal.

El tribunal podra comptar amb l'assessorament d'una o més persones expertes en materia
linglistica que han de col-laborar amb la persona nomenada per assessorar al tribunal en la
valoracié de la prova de coneixements de la llengua catalana.

La qualificaci6é d’aquest exercici sera d'/APTE/A o NO APTE/A.

Segon exercici. Llengua castellana (De caracter obligatori i eliminatori)
Només pels/per les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola.

Consisteix en la realitzacié d'una prova de coneixements de llengua castellana de redaccié d'un
text de 200 paraules, com a minim, en el termini maxim de 20 minuts i a mantenir una conversa
amb membres del tribunal durant el termini maxim de 10 minuts.

Estaran exempts de la realitzacié de la prova els/les aspirants que acreditin documentalment
estar en possessio del nivell exigit de conformitat amb I'establert a la base 3.5 de les presents
bases.

La qualificaci6é d’aquest exercici sera d'/APTE/A o NO APTE/A.

Tercer exercici. Prova teorica (De caracter obligatori i eliminatori)

Consistira en respondre un questionari de 30 preguntes amb respostes alternatives, de les
quals sols en sera valida una per cada pregunta.

Aquest questionari versara sobre el contingut del temari que s'especifica a aquestes bases.
Per cada resposta correcta es puntuara 0,5 punts, per cada erronia restara 0,125, i les que es
deixin en blanc (sense resposta) ni sumaran ni restaran.

Aquesta prova sera qualificada de 0 a 15 punts, sent necessaria per superar-la un minim de 7,5
punts. No obstant aix0, per raons d'agilitat i eficiencia en el procés selectiu, només accediran a
la seglient fase les 50 persones aspirants amb millor puntuacié, sempre que hagin assolit el
minim establert.

En cas que el nombre de persones que superin la prova sigui inferior a 50, passaran totes elles.
Si es produis un empat de puntuacié en la posicié nUmero 50, passaran a la seguent fase totes
les persones aspirants que tinguin aquesta mateixa nota.
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7.2. FASE DE CONCURS

Aquesta fase no té caracter eliminatori i consistira en una valoracié dels merits. A la base 4° de
les presents bases s’hi estableix la forma de presentacié i justificacié dels meérits de la fase de
concurs.

Caldra presentar una relacié6 de meérits que s'al-leguen, per la seva valoraci6é en la fase de
concurs. El model de relacié de merits es trobara al tramit electronic (https://seu.reus.cat ).

El tribunal qualificador no tindra en compte altres meérits que els continguts a la relacié de
merits, i qué es presentin i justifiquin en el periode de recollida de sol-licituds.

La puntuacié maxima de la fase de concurs sera de 4,5 punts.

En cap cas la puntuacié obtinguda en la fase de concurs podra ser aplicada per superar la fase
d'oposicio.

El resultat de la fase de concurs sera la suma de les puntuacions obtingudes en cadascuna de
les parts previstes. Els mérits es valoraran d'acord amb el seglient barem:

a) Capacitat i experiéncia demostrada d’auxiliar administratiu/va en el sector public o en el
sector privat (fins a un maxim de 2,5 punts)

Per a la valoracié dels treballs en 'Administracié Publica mitjancant relacié funcionarial o
contracte laboral: 0,50 punt per any treballat, les fraccions d'any es valoraran
proporcionalment.

Per a la valoracio dels treballs a la resta del sector public o sector privat: 0,25 punts per any
treballat, les fraccions d'any es valoraran proporcionalment.

No es valorara com a «capacitat i experiéncia» els treballs realitzats en virtut de
nomenaments o contractes amb caracter formatiu o de practiques, ja siguin remunerades
0 no remunerades.

b) Accions de formacio, jornades i seminaris (fins a un maxim de 1,5 punts)

Es valoren les accions de formacié d'especialitzacié o perfeccionament, jornades o
seminaris que tinguin relaci6 directa amb el lloc de treball a proveir, en funci6 de la seva
homologacié o nivell academic i de la relaci6 amb les funcions propies del lloc de treball
gue en convoca, o amb habilitats que aquests llocs requereixen.

De deu a vint hores 0,10 punts
De vint-i-una a cinquanta hores 0,20 punts
De cinquanta-una a cent hores 0,30 punts

De cent una hores a dues-centes cinquanta hores 0,50 punts
De dues-centes cinquanta-una hores a cinc-centes hores 0,60 punts
De cinc-cents una hores o més 0,70 punts
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Només es computen les accions formatives que tinguin una durada minima de deu hores.

Nomeés es computen les accions formatives que tinguin una antiguitat inferior a 10 anys,
llevat dels postgraus, mestratges i cursos superiors a 75 hores.

Els cursos impartits per centres no oficials, seran valorats pel 50% de la qualificacié que es
doni als oficials.

c) Altres merits especifics (fins a un maxim de 0,5 punts). Es valoraran:

- ACTIC: Nivell superior 0,20 punts - Nivell mitja 0,15 punts - Nivell basic 0,10 punts (En el
cas de disposar de diverses titulacions es puntuara la superior).

- Catala superior: 0,15 punts

- cursos dels ambits d'igualtat, génere, qualitat, prevencio de riscos laborals, mediambiental
i estalvi energetic, segons el seguient barem: 0,05 per cada formacié.

8.- Vigéncia de la borsa de treball

La vigéncia d'aquesta borsa sera de 2 anys a comptar des de la data de la publicaci6 al taulell
d'anuncis de la resolucié que aprovi la relacio definitiva en I'ordre establert d'acord amb la
proposta efectuada pel Tribunal. Exhaurida la seva vigéncia, els/les aspirants inclosos decauran
en tots dels seus drets derivats de la superacié del procés de seleccid.

9.- Dades de caracter personal

Amb la formulacié i presentacié de sollicituds l'aspirant dona el seu consentiment al
tractament de dades de caracter personal que sén necessaries per a prendre part en la
convocatoria i per a la resta de tramitacié del procés selectiu, d'acord amb el que fixa el
Reglament (UE) 2016/679 General de Protecci6é de Dades i la Llei Organica 3/2018, de Protecci6
de Dades Personals i garantia dels drets digitals.

També dona el seu consentiment a que les persones gestores dels processos selectius de I'TMFE
Mas Carandell puguin accedir, previ consentiment de la persona aspirant, a les bases de dades
de les Administracions Publiques per comprovar d'ofici les acreditacions dels requisits, a través
de les plataformes d'intermediacié de dades mitjancant els serveis de Via Oberta del Consorci
AOC. Si la persona aspirant opta per oposar-se a I'accés a aquesta informacid, haura d'aportar
la documentacio6 acreditativa amb la sol-licitud.

10.-Incidéncies

El tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i per prendre els acords que
siguin necessaris per garantir el desenvolupament i funcionament correcte del procés selectiu
en tot allo que no estigui previst en aquestes bases.
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11.- Régim d’'impugnacions

La convocatoria i les bases podran ser impugnades per les persones interessades,
potestativament, mitjancant recurs de reposicié davant el President de I'MFE o persona en qui
delegui en el termini d'un mes, o directament, mitjancant recurs contenciés administratiu
davant dels jutjats contenciosos administratius de Tarragona, en el termini de dos mesos,
ambdos terminis comptats a partir de 'endema de la seva publicacié o natificacid, sense
perjudici que els interessats puguin interposar qualsevol altre recurs que estimin procedent.

12.- Dret supletori
En tot alld no previst en les bases s'ha de procedir segons el que determini la normativa
aplicable.

TEMARI

Tema 1. L'administracié publica: concepte i principis. El ciutada/ana com a titular de drets
davant 'Administracié.

Tema2. Els serveis que presta I'Institut Municipal de Formaci6 i Empresa Mas Carandell.

Tema 3. Interessats en el procediment: concepte, capacitat d'obrar, representacio i els seus
drets.

Tema 4. L'acte administratiu.: concepte, requisits, elements i classes.
Tema 5. La gestio documental. L'expedient administratiu. La presentaci6 de copies i documents
originals. La digitalitzacié de documentacio. ldentificacié i signatura electronica. L'expedient

administratiu electronic. La notificacio electronica i presencial.

Tema 6. El procediment administratiu: concepte i ordenacié. Les fases del procediment
administratiu. Els terminis en el procediment administratiu.

Tema 7. L'acte administratiu: concepte, elements i motivacio. L'eficacia dels actes administratius:

notificacié i publicacié dels actes. La retroactivitat dels actes. El silenci administratiu.

Tema 8. La transparéncia i I'accés a la informaci6 publica i bon govern. Obligacions i limits i
publicitat activa. Accés i limits a la informacio publica. Exercici del dret d'accés.

Tema 9. La llei organica 3/2007, de 22 de marg, per la igualtat efectiva de dones i homes.
Politiques contra la violéncia de genere: El principi d'igualtat i tutela contra la discriminacié.
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Tema 10. Llei 13/2025, de 29 de desembre, dels drets de les persones LGBTI i I'erradicacié de
I'LGBTI-fobia: Definicions. Tipus de discriminaci6. Formes de violéncia.”

BOPT Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona | Data 10-6-2026 | CVE 2026-05336 | Pag.15-15 | https://dipta.cat/bopt @Diputaciéhrragona

Reus, a la data de la signatura electronica d'aquest document

Josep Alberich i Forns
Secretari pd IMFE Mas Carandell
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