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Ajuntament de la Sénia

ANUNCI
Expedient nam.: 2026-2317
Procediment: Constitucio borsa de treball auxiliars de gestié administrativa

Es fa public que, mitjangant Resolucié d’Alcaldia nim. 2026-646, de data 29 de maig de 2026,
s’han aprovat les bases reguladores i la convocatoria del procés selectiu per a la constitucio
d'una borsa de treball per atendre les necessitats urgents i temporals de provisié del lloc
d’AUXILIAR DE GESTIO ADMINISTRATIVA.

El termini de presentacié d’instancies sera de 20 dies habils a partir del seglent al de la
publicacié de la convocatoria al DOGC.

Les bases que regiran el procés de seleccio sén les que es relacionen a continuacioé.

La Sénia,
L’alcaldessa,
Maria Victoria Almuni Balada

(Signatura electronica i data al marge)

BASES REGULADORES DEL PROCES SELECTIU PER A LA CONSTITUCIO D’UNA
BORSA DE TREBALL D’AUXILIARS DE GESTIO ADMINISTRATIVA DE L’AJUNTAMENT
DE LA SENIA (Expedient 2026-2317)

PRIMERA. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA
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Objecte de la convocatoria

Aquestes bases tenen per objecte regular el procés de seleccid per a la constitucioé d’'una borsa
de treball d’auxiliars de gestid administrativa (subgrup C2) per tal de cobrir necessitats
temporals que es puguin produir a I'Ajuntament de la Sénia, en régim de personal funcionari
interi d’acord amb les seglients caracteristiques:

Caracteristiques:

Denominacio Auxiliar de gestié administrativa
Régim juridic Funcionarial

Caracter Interi

Grup C2

Nivell 18

Escala General

Subescala Auxiliar

Sistema Lliure

Disposar del graduat en Educaci6 Secundaria
Obligatoria  (ESO), graduat escolar, Formacié

IS (e e professional de primer grau, Cicle formatiu de grau mitja

0 equivalent.
Jornada 35 hores
Elaborar la documentacié administrativa requerida
Funcions generals per la unitat o departament on s’ubica el lloc de

treball.
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Tramitar expedients sota directrius o procediments
definits, realitzar.

Calculs, distribuir correspondéncia, confeccionar
documents, resolucions o similars;

Arxiva documentacid i realitzar el control de
documents;

Donar suport administratiu al personal técnic en la
planificacié i execucié de programes o tasques del
seu ambit de competéncies

Informar i atendre al public de forma presencial i
telefonicament

Utilitzar maquines, aparells i programes informatics.

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

‘ SEGONA. CONDICIONS DE LES PERSONES ASPIRANTS

Per formar part del procés de seleccio, d'acord amb allo que s'ha fixat en I'article 56 del text
refos de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat public, aprovat per Reial decret Legislatiu 5/2015,
de 30 d'octubre, sera necessari reunir les seglents condicions generals, en la data que finalitzi
el termini de presentacio d'instancies:

1. Tenir la nacionalitat espanyola o la dels altres estats membres de la Unié Europea o la 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. També seran admesos el
conjuge, els descendents i els descendents del conjuge tant dels espanyols com dels
nacionals dels altres estats membres de la Uni6 Europea, qualsevol que sigui la seva
nacionalitat, sempre que els conjuges no estiguin separats de dret i els descendents siguin
menors de 21 anys o0 majors d’aquesta edat pero visquin a carrec dels seus progenitors.

2. Estar en possessio del titol d’Educaciéo Secundaria Obligatoria, graduat escolar, Formacio
professional de primer grau, Cicle formatiu de grau mitja o equivalent.

En cas que durant el termini de presentacié d’instancies la persona aspirant no disposés del
titol oficial, per motiu d’estar tramitant-se la seva expedicid, es considerara suficient aportar
el justificant acreditatiu d’haver abonat la taxa académica oficial establerta per a la seva
expedicio.

En cas de titulacions obtingudes a l'estranger, s’hauran d’acompanyar del document
d’homologacié expedit pel Ministeri d’Educacié, Formacié Professional i Esports, de
conformitat amb la normativa reguladora de la homologacié dels titols i estudis estrangers i
s’haura d’aportar el titol académic amb traduccio jurada a qualsevol de les dues llengles
oficials de Catalunya.

L’equivaléncia de les titulacions haura de ser acreditada per la persona aspirant, mitjangant
norma legal o certificacié expedida pel Ministeri d’Educacio i Formacié Professional.

3. Tenir complerts setze anys i no excedir, en el seu cas, de I'edat maxima de jubilacio forgosa,
per a l'accés a I'ocupacio publica.

4. Estar en possessio del certificat de nivell de suficiencia de catala (C1) de la Direccié General
de Politica Linguistica del Departament de Cultura, equivalent o superior.

En cas que no es pugui acreditar documentalment la persona aspirant haura de realitzar una
prova especifica de caracter obligatori i eliminatori que es qualificara com a apte o no apte.

5. Les persones aspirants que no tinguin nacionalitat espanyola, hauran d’estar en possessio
del certificat de nivell intermedi d’espanyol (B2).
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En cas que no es pugui acreditar documentalment la persona aspirant haura de realitzar una
prova especifica de caracter obligatori i eliminatori que es qualificara com a apte o no apte.

6. Tenir capacitat funcional per a I'exercici de les places convocades.

7. No estar inhabilitat per senténcia ferma per a I'exercici de funcions publiques ni haver estat
separat per resolucioé disciplinaria ferma del servei de cap Administracio publica o dels
organs constitucionals o estatutaris de les Comunitats Autonomes, ni trobar-se en
inhabilitacié absoluta o especial per ocupacions o carrecs publics per resolucio judicial.

No trobar-se afectat per cap causa d’incapacitat o d’'incompatibilitat previstes en la legislacio
vigent en la matéria.

8. Comprometre’s a prestar la promesa o jurament que estableix el Decret 359/86, de 4 de
desembre, relatiu a 'escala corresponent.

El compliment de les condicions i els requisits exigits per poder participar en 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

No obstant aixo, si durant el procés selectiu el tribunal considera que hi ha raons suficients,
podra demanar a qualsevol des les persones aspirants que acrediti el compliment de totes o
alguna de les condicions i els requisits exigits per prendre part en el procés selectiu de que es
tracti.

TERCERA. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

Les presents bases es publicaran integrament en el Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona
i en la Seu electronica de 'Ajuntament de la Sénia. Aixi mateix es publicara 'anunci de la
convocatoria en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

Les sol-licituds per prendre part en el procés de seleccié s'hauran de presentar al registre
general de I'Ajuntament de la Sénia, dins el termini improrrogable de 10 dies habils des del
seguent al de la publicacié de la convocatoria al DOGC, i s'hauran d’adregar a la presidenta
de la Corporacio.

També poden presentar-se en qualsevol de les altres formes previstes a I'article 16.4 de la Llei
39/2015, d’'1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

Les persones aspirants que presentin les sol-licituds mitjangant altres registres que no siguin el
propi de ['Ajuntament de la Sénia, ho hauran de comunicar al correu electronic
personal@lasenia.cat i hauran d’adjuntar-hi la sol-licitud registrada.

A la instancia s’hi adjuntara:
1. DNI.
Curriculum vitae on hi constin els mérits al-legats.
Titulacié académica requerida.
Declaracio jurada de complir els requisits exigits en la convocatoria (Annex 2).
Acreditacio de coneixements de llengua catalana i castellana, si és el cas.
6. Documentaci6 acreditativa dels mérits al-legats.

ISUE I

A les mateixes sol-licituds els aspirants faran constar que reuneixen les condicions exigides en
aquestes bases generals per a la plaga que opten.

La no presentacio de la documentacié a qué es refereixen els punts 1, 2, 314 del paragraf
anterior determinara I’exclusié de I'aspirant del procés selectiu.

Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, no s’admetra cap document
addicional, amb excepcié de I'acreditacié documental del coneixement de la llengua catalana
i/o castellana que es podran aportar fins el moment de la realitzacié de les proves esmentades
en la base sisena.
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La documentacié presentada per formar part del procés de seleccioé no sera puntuable
en la fase de valoracié de mérits.

L’'ocultacié o falsedat demostrada de dades, comporta I'exclusié del procés selectiu, sense
perjudici de I'exigéncia de responsabilitats.

‘ QUARTA. ADMISSIO DE LES PERSONES ASPIRANTS

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sollicituds, la presidenta de la corporacioé o
l'autoritat delegada dictara una resolucio en el termini maxim d'un mes en la qual declarara
aprovada la llista d’admissié. Aquesta resolucié assenyalara on estan exposades al public les
listes completes certificades dels aspirants admesos i exclosos, aixi com el dia, I'hora i el lloc
de comencament de les proves i la composicié nominal dels 6rgans de seleccié. S’assenyalaran
les causes d’exclusio dels aspirants.

Aquesta resolucié es publicara al tauler d’anuncis, a la seu electronica i al lloc web de
'Ajuntament, a efectes de notificacions d’acord amb l'article 45.1.b) de la llei 39/2015, d'1
d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

Els aspirants exclosos o no inclosos en la llista provisional disposaran d’'un termini de CINC
dies habils, comptats a partir del segtient al de la publicacié de la resolucio a la seu electronica
de l'ajuntament, per esmenar els defectes que hagin estat la causa de 'exclusié o omissio.

Les errades materials o de fet es poden esmentar, en qualsevol moment, d’ofici o a peticio dels
interessats. Les al-legacions presentades seran resoltes en el termini maxim de 30 dies
transcorregut el qual, sense que s’hagi dictat resolucid, les al-legacions s’entendran
desestimades.

Si no s'hi presenten esmenes, es considerara elevada a definitiva la llista d'aspirants admesos
i exclosos i no caldra tornar-la a publicar.

Si s'accepta alguna reclamacid, s'esmenara la llista de persones admeses i excloses i I'esmena
es publicara en els mateixos mitjans on s’hagués publicat la llista d’admissio.

L'admissid o exclusio dels aspirants es fara tenint en compte alld que estableix 'art. 77, apartats
2 i 3 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el Reglament del personal al servei
de les entitats locals de Catalunya.

Als efectes d'admissio es tindran en compte les dades que les persones aspirants hagin fet
constar a la sol-licitud.
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‘ CINQUENA. TRIBUNAL QUALIFICADOR

D’acord amb I'establert en l'article 60 del Text refés de la Llei de I'Estatut basic de 'empleat
public, aprovat per Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, I'drgan de seleccié ha de ser
col-legiat, la seva composicio s’ha d’ajustar als principis d’'imparcialitat i professionalitat dels
seus membres i s’ha de tendir a la paritat entre dona i home.

El personal d’eleccié o de designacio politica, els funcionaris interins i el personal eventual no
poden formar part dels drgans de seleccio.

L’'organ de seleccio estara constituit de la manera segient:

= Un ter¢ designat a proposta de I'Escola d'Administracié Publica de Catalunya.

= Un terg funcionari/aria de carrera de la Corporacié, llevat que no n'hi hagi cap que reuneixi
els requisits d'imparcialitat i professionalitat requerits legalment, podent-se designar d’altres
administracions publiques.

= Un ter¢ de personal técnic/a en la matéria, que pot ser o no personal de la mateixa entitat
local.
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En cas que el/la secretari/a no sigui membre del Tribunal, actuara amb veu perd sense vot.

La designacié dels membres del Tribunal haura d’'incloure la dels seus respectius suplents i es
fara en la mateixa resolucié que es dicta per a I'aprovacioé de les llistes d’admesos i exclosos.

El Tribunal no podra constituir-se, ni actuar, sense I'assisténcia del president i del secretari i,
com a minim, més de la meitat dels seus membres titulars o suplents. Les decisions s’hauran
d’adoptar per majoria de vots presents, resolent, en cas d’empat, el vot de qui actui com a
president.

El Tribunal podra disposar la incorporacié a la seva tasca en el procés selectiu d'assessors
especialistes, en aquelles proves que considerin necessari i/o per a aquells aspectes concrets
del procés selectiu a causa de I'especialitzacié técnica del treball a realitzar. La seva funcio se
circumscriu a un mer assessorament, és a dir actuen amb veu, pero sense vot, no participen en
la presa de decisions del Tribunal. Els assessors hauran de guardar sigil i confidencialitat sobre
les dades i assumptes sobre els quals tinguin coneixement a consequéncia de la seva
col-laboracié en el Tribunal.

El Tribunal podra designar personal col-laborador per al desenvolupament de les proves, que
actuara sota la seva adrega, quan la complexitat del procés selectiu ho aconselli.

El Tribunal qualificador esta facultat per resoldre els dubtes o discrepancies que es presentin i
prendre els acords necessaris per assegurar el bon desenvolupament de les convocatories en
tot alld que les bases no hagin previst.

Els membres del Tribunal hauran d’abstenir-se d’intervenir, i els aspirants podran recusar-los,
quan concorrin les circumstancies previstes en els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015 d’1
d’octubre. La recusacio haura de fer-se per escrit i expressant la causa o causes en les que es
funda, en el termini de deu dies habils comptats a partir de 'endema de la notificacio de la
resolucio per la qual s’aprova la llista d’'admesos i exclosos.
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‘ SISENA. PROVES DE CONEIXEMENT DE LLENGUES

Data 4-6-2026

De forma preévia al procés de seleccio, i en cas de ser necessari perque alguna persona aspirant
no hagi acreditat el nivell de catala o de castella requerits a la convocatoria, es realitzaran
proves especifiques per tal que ho puguin acreditar.

Prova de coneixements de la llengua catalana

Les persones candidates que no acreditin el nivell de suficieéncia de catala (C1) de la Secretaria
de Politica Linguistica, equivalent o superior, hauran de realitzar una prova per establir aquest
nivell.

La qualificacié d’aquest exercici sera de APTE o NO APTE.
Quedaran excloses del procés de seleccio les persones que obtinguin un resultat de NO APTE.

Quedaran exemptes de la realitzacio de la prova de catala les persones aspirants que acreditin,
documentalment, estar en possessié del Certificat de nivell de suficiéncia (C1) (MECR) de la
llengua catalana, equivalent o superior, mitjangant la presentacio del titol corresponent.

Prova de coneixements de llengua castellana

Les persones candidates que no tinguin la nacionalitat espanyola i que no acreditin el
coneixement intermedi (B2) de castella, hauran de realitzar una prova de nivell.

La qualificacié d’aquest exercici sera de APTE o NO APTE.

No podran participar en el procés de seleccio les persones que obtinguin un resultat de NO
APTE.
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Quedaran exemptes de la realitzacié de la prova de castella les persones aspirants que
acreditin el seu coneixement de la llengua documentalment, amb la presentacié d’un dels
seguents documents:

= Certificat conforme ha cursat primaria i/o secundaria i/o el batxillerat a 'Estat Espanyol.

= Diploma d’espanyol que estableix el RD 1137/2002, de 31 d’octubre, o equivalent, o
certificacié academica que acrediti haver superat totes les proves dirigides a 'obtencid
d’aquest.

= Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedient per les escoles oficials d’idiomes.

= Quan l'aspirant sigui nacional d’un estat de parla hispana

‘ SETENA. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES SELECTIU

Aquest procés constara de dues fases diferenciades: la d’oposicié i la de concurs.
Unicament accediran a la fase de concurs les persones aspirants que superin la fase de
I'oposicio.

La seleccié pel sistema de concurs oposicié consisteix en la valoracio de determinades
condicions de formacié, mérits o nivell d’experiéncia relacionats amb el lloc de treball a exercir
i en la superacio de les proves corresponents.

La puntuaci6 obtinguda en la fase de concurs no podra aplicar-se per superar els exercicis de
la fase d’oposicio.

El dia, I'nora i el lloc d'inici de la primera prova es publicara juntament amb el llistat d’admesos
i exclosos al tauler d’anuncis (https://tauler.seu-e.cat/inici?idEns=4304450006), i en el lloc web
de la corporacio (https://lasenia.cat/web/ofertes-de-treball/).

La data, I'hora i el lloc de realitzacié de la segona prova, si no s’ha establert amb anterioritat,
sera determinat pel tribunal i se’n donara publicitat juntament amb els resultats de la prova
anterior, i per qualsevol altre mitja, si aixi ho creu necessari, per tal de facilitar-ne la maxima
divulgacié. Amb aquesta publicacid es considerara realitzada I'oportuna notificacié a les
persones interessades.

L'ordre d'actuacié de les persones aspirants per a aquells exercicis que no puguin fer-se
conjuntament s'establira mitjangant el sistema que acordi el Tribunal.

Per cadascuna de les proves es realitzara una unica crida. Les persones aspirants que no
compareguin en el lloc, la data i I'hora assenyalades, excepte per raons de forca major que
seran degudament valorades pel tribunal qualificador, seran definitivament excloses del procés
selectiu.

Si el tribunal té coneixement que alguna de les persones aspirants no reuneix integrament els
requisits per participar en la convocatoria, en qualsevol moment del procés selectiu podra
proposar, amb audiéncia prévia de l'interessat, la seva exclusio i, si escau, es posaran en
coneixement de les autoritats pertinents les inexactituds o falsedats comprovades als efectes
pertinents.

A. FASE D’OPOSICIO (Maxim 30 punts)
Les proves de la fase d’oposicio tindran el caracter d’obligatories i eliminatories.

El resultat final de la fase d’oposicio sera la suma de les puntuacions obtingudes en el conjunt
dels tres exercicis.

Les persones opositores seran cridades per a cada exercici en crida Unica i seran excloses
aquelles que no compareguin, llevat dels casos degudament justificats i apreciats lliurement pel
Tribunal.
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Els exercicis de la fase d’oposicio seran els seglents:
Primer exercici : Teoric

Aquesta prova consistira en la realitzacié d’un test de 20 preguntes sobre el temari.

La puntuacié de I'exercici sera la seguent:
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= 0,5 punts per resposta correcta.
= 0 punts sense resposta o resposta incorrecta o anul-lada.

La durada d’aquest exercici sera determinada pel tribunal perd en cap cas sera inferior a mitja
hora.

Aquest exercici té caracter eliminatori i es valorara de 0 a 10 punts. Sera necessari obtenir una
puntuacié minima de 5 punts per superar-lo.

Segon exercici: Practic

Tindra per objecte valorar l'aplicacié practica dels coneixements teorics de les persones
aspirants mitjangant la resolucié d’'un o diversos suposits practics vinculats a les funcions
propies de la plaga a proveir, relacionats amb les matéries que figuren al temari.

El temps d’aquest prova el determinara el Tribunal, d’acord amb els suposits proposats i la seva
complexitat.

Es qualificara de 0 a 20 punts, essent necessari obtenir com a minim 10 punts per superar-lo i
no quedar eliminat/da.

B. FASE CONCURS (Maxim 12 punts)

Finalitzada la fase d'oposicié s'iniciara la de concurs, en la qual el tribunal qualificador valorara
els mérits al-legats i degudament justificats per les persones opositores, conforme el barem que
es relaciona a continuacio.
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No es tindra en compte cap merit que no hagi estat justificat documentalment per la persona
aspirant dins del termini de presentacié de sol-licituds.

a) Serveis efectius prestats (Max. 5 punts)

Es valoraran els serveis efectius prestats en 'administracié publica i 'empresa privada fins a un
maxim de 5 punts, segons el barem seguent:

Serveis prestats, a I'administracio publica, en régim funcionarial

o laboral en una plaga d’auxiliar administratiu/va (C2) 0,15 mes sencer de treball.

Serveis prestats, a I'administracié publica, en régim funcionarial
o laboral en una plaga diferent a la convocada pero de la mateixa | 0,10 mes sencer de treball.
escala

Serveis prestats en 'empresa privada coincidents o analegs als

\ L ) o 0,05 mes sencer de treball.
d’aquesta convocatoria, en grups de cotitzacio 7.
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= No es valoraran els serveis prestats com a personal eventual, ni les activitats realitzades
en condicié de becari/aria, ni de voluntari/aria, ni de convenis de practiques, ni de
convenis de cooperacio educativa, ni d’analegs, per no tractar-se d’'una ocupacioé laboral
propiament dita.

= Els periodes treballats a temps parcial es computaran proporcionalment a la jornada
treballada.

= Només es computara una sola vegada el temps de serveis prestats simultaniament, la
més favorable a I'aspirant.
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= No es valoraran els serveis prestats on no quedi clarament identificat el temps de feina,
les tasques o funcions desenvolupades i/o I'entitat per a la qual es va treballar.

= A efectes de valoracié dels criteris referenciats, i per a cada contracte/nomenament, es
computara un mes com a 30 dies naturals, no valorant-ne els periodes de temps inferiors
a 30 dies.

Maneres d’acreditacioé del serveis prestats
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Els serveis prestats en una administracié publica hauran d’acreditar-se mitjangant certificat
de serveis prestats, amb indicacié de forma expressa de I'escala i Subescala o categoria
professional desenvolupada, i periode de temps.

Els serveis prestats a ’'empresa privada hauran d’acreditar-se mitjancant informe de vida
laboral emés per la Tresoreria General de la Seguretat Social i contracte/s laboral/s on consti
el lloc de treball, o a falta del contracte de treball, qualsevol altre document en el qual es faci
constar la categoria exercida.

b) Titulacions académiques diferents a I’exigida (Max. 2 punts).

Es valorara les titulacions académiques de nivell igual o superior a la requerida per participar
en el procés selectiu, sempre i quan aquesta titulacio sigui rellevant per al lloc de treball
objecte d’aquesta convocatoria, fins a un maxim de 2 punts, segons el barem segtient:

CFGS 1,5 punts
Batxillerat 1,75 punts
Titulacio universitaria (reglada) 2 punts

Maneres d’acreditacié de la formacio

Data 4-6-2026

La formacio s’ha d’acreditar mitjangant la presentacié del titol oficial.

En cas que la persona aspirant no disposés del titol oficial, per motiu d’estar tramitant-se la
seva expedicid, es considerara suficient aportar el justificant acreditatiu d’haver abonat la
taxa académica oficial establerta per a la seva expedicio.

No seran valids per a l'acreditacié de la formacié els certificats de notes ni altres
documents que no siguin els esmentats en els paragrafs anteriors.

No es valoraran com a merit les titulacions aportades com a requisit per a accedir al procés
selectiu.

En cas de titulacions obtingudes a I’estranger, s’hauran d’acompanyar del document
d’homologacié expedit pel Ministeri d’Educacié, Formacié Professional i Esports, de
conformitat amb la normativa reguladora de la homologacié dels titols i estudis estrangers i
s’haura d’aportar el titol académic amb traduccié jurada a qualsevol de les dues llengles
oficials de Catalunya.

L’equivalencia de les titulacions haura de ser acreditada per la persona aspirant, mitjangant
norma legal o certificacio expedida pel Ministeri d’Educacioé i Formacié Professional.
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c) Formacié complementaria (Max. 2 punts)

Es valorara I'assisténcia a cursos, jornades i seminaris de formacio, d’especialitzacié o
perfeccionament directament relacionats amb el lloc de treball, realitzats dins dels ultims
10 anys.

La relaci6 directa o complementaria de la formacié amb la plaga objecte de la convocatoria, o
la no relacié de la mateixa, es determinara a criteri del tribunal en funcié del contingut de les
formacions aportades per les persones aspirants.
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La puntuacié de la formacio és fara de la manera seguent:

Amb certificat d’assisténcia
Fins a 10 hores De 11 a 20 hores De 21 a 30 hores De 31 a 50 hores >50 hores

0,5 punts 0,10 punts 0,15 punts 0,20 punts 0,25 punts

Amb certificat d’aprofitament
Fins a 10 hores De 11 a 20 hores De 21 a 30 hores De 31 a 50 hores >50 hores

0,10 punts 0,20 punts 0,30 punts 0,40 punts 0,50 punts

Els certificats d’assisténcia o aprofitament en els quals no hi consti la durada d ela
formacio es valoraran com inferiors a 10 hores.

No es computaran els cursos ni jornades amb una antiguitat superior a 10 anys.

Acreditacio de la formacié complementaria

Per acreditar els titols de formacio caldra presentar els certificats/diplomes on hi consti
I'entitat organitzadora i la denominacio del curs.

Data 4-6-2026

Si no hi consta la durada en hores, es valorara com a inferior a 10 hores.

No podran ser valorats aquells cursos dels quals no s’hagi aportat el corresponent
certificat/diploma.

No es computaran cursos o seminaris que formin part d’'un programa necessari per a
I'obtencié del titol que s’hagi presentat com a mérit per a ésser valorat, per tal d’evitar la
doble puntuacié de meérits.

d) Coneixements de llengua catalana (Max. 0,5 punt)

Es valorara estar en possessio del certificat de coneixements de llengua catalana de la
Direccidé General de Politica Linguistica del Departament de Cultura de nivell superior (C2)
0 equivalent amb 0,5 punt.

Per a I'acreditacio dels coneixements de llengua catalana caldra presentar-ne el certificat o
document oficial acreditatiu del nivell.

No es valoraran com a merit els certificats aportats per a accedir al procés selectiu.
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e) Competéncies tecnologiques de la informacio i comunicacié (Max. 0,5 punts)

Es valorara I'acreditaci6 de competéncies en tecnologies de la informacié i la comunicacio
emesa per la Direccié General de Telecomunicacions i Societat de la Informacié de la
Generalitat de Catalunya, o certificacions equivalents COMPETIC i UOC (*), segons l'escala
seglent:
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Nivell basic Nivell mitja Nivell superior

0,10 punts 0,25 punts 0,50 punts

En el cas de la presentacio de dos o més certificats es valorara unicament de de nivell superior.

Si es presenta el certificat no es valoraran els cursos de preparacio per a I'obtencio
d’aquest.

(*) Ordre ENS/290/2013, de 12 de novembre, per la qual s'estableix I'equivaléncia entre els certificats de
competéncia digital (COMPETIC) de l'educacié de persones adultes i els certificats de [lacreditacié de
competencies en tecnologies de la informacié i la comunicacié (ACTIC) i Ordre EMO/129/2015, de 28 d'abril, per
la qual s'estableix I'equivalencia entre el certificat de I'assignatura Competéncies TIC de la Universitat Oberta de
Catalunya i el certificat mitja de Il'acreditacié de competéncies en tecnologies de la informacié i la comunicacio
(ACTIC).

f) Entrevista (Max. 2 punts)

El tribunal dura a terme una entrevista amb les persones aspirants, per valorar-ne I'adequacio
a les condicions especifiques de la plaga.

En aquesta entrevista s’haura de mantenir un dialeg amb el tribunal sobre questions
relacionades amb les funcions propies de la plaga i amb I'experiéncia professional, per valorar
el nivell d'experiéncia, I'adequacio i idoneitat de les persones aspirants a les condicions i
caracteristiques del lloc de treball.

Data 4-6-2026

L’entrevista té caracter obligatori perd no eliminatori i sera puntuada de 0 a 2 punts, i es
valorara de la manera seguent:

Només hi haura una convocatoria per I'entrevista personal. En cas de no assisténcia la
persona aspirant quedara exclosa del procés selectiu, excepte causa de forgca major
degudament acreditada.

VUITENA. QUALIFICACIO

La puntuacié definitiva del concurs oposicio és el resultat de sumar les puntuacions obtingudes
en les fases d’oposicido més la de concurs.

En cas d’empat, I'ordre s’ha d’establir atenent, en primer lloc, en favor de I'aspirant que hagi
obtingut major puntuacio en la fase d’oposicidé i, de persistir 'empat, segons la puntuacié
obtinguda en cada item de la fase del concurs en el mateix ordre que apareix en la base sisena.
De persistir 'empat I'drgan selectiu acordara el procediment per desfer-lo i 'anunciara als
aspirants amb antelacié.

El Tribunal fara public al tauler d’anuncis de la Corporaci6 la llista d’aprovats per ordre de
puntuacié i s’elevara la resolucid a la Presidéncia de la Corporacido perque formuli la
corresponent proposta de constitucié de la borsa.
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' NOVENA. CONSTITUCIO DE LA BORSA DE TREBALL |

L’Alcaldia-presidéncia dictara una resolucié mitjangant la qual es constituira una borsa de treball
per cobrir les necessitats d’ocupacido no permanent del lloc de treball d’auxiliar de gestio
administrativa, de conformitat amb la proposta realitzada a I'efecte per I'drgan de seleccié que
incloura aquelles persones aspirants que hagin superat el procés de seleccio.
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‘ DESENA. VIGENCIA | FUNCIONAMENT DE LA BORSA

Vigéncia

Aquesta borsa de treball tindra una vigéncia de 2 anys o fins la creacio d'una nova borsa de
treball d’auxiliars de gestié administrativa, amb el codi BORSA AUXAD26.

Crida

Les persones integrants de la borsa de treball podran ser cridades d’acord amb l'ordre de
preferéncia que s’estableix en el paragraf seguent i segons les necessitats que es produeixin.

La crida haura de respectar necessariament l'ordre de preferéncia determinat per la puntuacié
total assolida en el procés selectiu.

L’'ordre de crida només s’interrompra en el cas que la persona aspirant estigui ocupant una
vacant en la corporacio; en aquest cas s’oferira a la seglient i aixi successivament.

Forma de la crida
L’'oferta de nomenament s’efectuara de forma preferent per correu electronic.

En aquest cas, s’enviara una oferta, en la qual se sol-licitara justificant de recepcid, es detallaran
les caracteristiques de 'oferta i es donara un termini de 24 hores per a la seva resposta.

L’esmentada oferta impresa s’incorporara a I'expedient, tant en el cas que hi consti el justificant
de recepcio de la persona interessada, com en el cas que intentada aquesta, no s’hagi produit
cap efecte.

En aquells suposits en qué les persones integrants de la borsa no disposin de correu electronic,
la crida es fara mitjangant trucada telefonica i es faran un minim de tres trucades en horari de
mati (de 8.00 a 14.00 hores).

Si la resposta no és immediata, s’informara la persona interessada que disposa de 24 hores
per respondre-la.

Les persones integrants de la borsa de treball hauran de vetllar per 'actualitzacié permanent
de les dades de contacte davant de I'’Ajuntament la Sénia, mitjangant avisos de modificacié de
les dades personals que s’hauran de fer per escrit en tot cas.

Simultaneitat d’ofertes

La durada dels nomenaments sera aquella que dicti 'acte administratiu pel qual es decideixi el
nomenament i, en cas de necessitat, les possibles prorrogues.

No obstant aix0, en el suposit d’oferir simultaniament més d’'un nomenament amb durades o
condicions diferents, aquestes s’oferiran en bloc a la primera persona aspirant de la borsa.

Reincorporacio6 a la borsa de treball

Finalitzat el nomenament interi, la persona aspirant es reintegrara automaticament a la borsa
en la mateixa posici6é en que es trobava.

Suspensioé de la crida

Qualsevol persona inclosa en la borsa de treball podra sol-licitar, mitjangant escrit presentat al
registre d’entrada de I'’Ajuntament, la suspensié de la seva crida per a una oferta de treball.

En cap cas, la suspensido es podra aplicar de manera sobrevinguda quan es produeixi la
proposta de nomenament o de contractacio.

Quan la persona interessada desitgi incorporar-se de nou a la borsa de treball ho haura de
manifestar, igualment, per escrit.

La reincorporacio sera en el seu lloc en la borsa de treball.
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Renlincia a la inscripcié en la borsa

Qualsevol persona inclosa en la borsa de treball podra demanar la seva exclusio voluntaria de
la borsa, presentant I'escrit de renuncia corresponent al registre general de I'Ajuntament.

Renuncia a una oferta

La persona integrant de la borsa de treball veura decaigut el seu dret a ser cridada en 'ordre
establert en la borsa de treball, si en ser cridada en temps i forma per I'Ajuntament per a un
nomenament, renunciés a la proposta de nomenament.

En aquest cas, la persona integrant de la borsa de treball veura modificat I'ordre inicial que tenia
reconegut dins de la borsa per passar a ocupar el darrer lloc establert a efectes de la prelacio.

Per tant, el rebuig a una oferta de treball en la qual es proposi un nomenament no suposara
I'exclusié de la borsa de treball, sind simplement el seu pas a la darrera posicio en I'ordre de
prelacioé establert en la borsa.

Malgrat I'anterior, s’excloura de la borsa la persona integrant d’aquesta que hagi renunciat a 3
oferiments de nomenament.

Aquest sistema de penalitzacié no s’aplicara quan les persones aspirants acreditin que no
poden acceptar la proposta de nomenament o contractacio per trobar-se en aquell moment en
alguna de les circumstancies seguents:

- Estar en situacié d’incapacitat temporal, reconeguda per la Seguretat Social o gaudir de
permis/suspensié de contracte per naixement, adopcid, guarda amb finalitats d’adopcio,
acolliment, risc durant 'embaras, risc durant la lactancia o violéncia de génere

- Tenir cura de fills menors de 3 anys o de familiars fins al segon grau de consanguinitat o
afinitat que no es puguin valer per ells mateixos.

- Tenir una relacié contractual laboral temporal o un nomenament interi vigent amb
'Ajuntament de la Sénia.

En aquestes situacions excepcionals, les persones aspirants quedaran en la borsa de treball
en el seu ordre i tornaran a ser cridades quan hi hagi una nova necessitat de nomenament o de
contractacio.

Altres motius d’exclusio de la borsa de treball

A més de la renuncia voluntaria expressa de la persona aspirant a formar part de la borsa de
treball i de la renuncia per tercera vegada davant una oferta concreta de treball, també seran
motius d’exclusié de la borsa de treball els seglients suposits:

- La no superacio del periode de prova.
- La renudncia o dimissié voluntaria del treballador durant la vigéncia del nomenament.

- La declaracié falsa, per part de la persona aspirant, dels mérits i requisits de participacié en
els procés selectiu, sense perjudici de les possibles responsabilitats penals en qué s’hagi
pogut incdrrer.

- Laresolucio d’'un expedient disciplinari amb sancié a I'Ajuntament de la Sénia.

- Lano presentacio, previ requeriment, de la documentacié acreditativa exigida per formalitzar
un nomenament, llevat de forga major.

- La pérdua de les condicions per ser nomenat o contractat per 'administracié publica.

- Quan existeixi una impossibilitat reiterada (dues ocasions diferents) de contactar amb el
candidat/a
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‘ ONZENA. INFORMACIO BASICA DE PROTECCIO DE DADES PERSONALS

El responsable del tractament de les dades personals és I'Ajuntament de la Sénia.

La finalitat del tractament és la gestid dels processos de provisié de places i de llocs de treball
i de seleccid de persones interessades en ocupar les places i els llocs de treball oferts.

La legitimacio del tractament d’aquestes dades és el consentiment de la persona interessada i
la missio realitzada en interés public d’acord amb el Capitol | del Titol IV del text refés de la Llei
de I'Estatut basic de 'empleat public aprovat per Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre.

Pel que fa als destinataris, les dades no es comuniquen a terceres persones. Durant el procés
es podran publicar dades d'identificacio dels participants si aixi ho preveuen les bases de la
convocatoria.

Les persones interessades poden exercir els drets d’accés, rectificacio, supressio, oposicio al
tractament i sol-licitud de la limitacié del tractament adregant-se a I’Ajuntament la Sénia.

DOTZENA. RECURSOS

Contra la resolucio de I’aprovacio de la convocatoria i d’aquestes bases es pot interposar,
amb caracter potestatiu, recurs de reposicié davant I'érgan que I'ha dictada, en el termini d’un
mes a comptar des del dia seglent a la publicacié en el Butlleti Oficial de la Provincia de
Tarragona.

Contra la desestimacio expressa del recurs de reposicio, en el seu cas, o bé directament contra
la resolucio de I'aprovacié de la convocatoria i de les bases, es pot interposar recurs contenciés
administratiu davant el Tribunal d'Instancia de Tarragona, Seccié contenciosa administrativa o,
a elecci6 de la persona interessada, dels que tinguin competéncia territorial en la localitat de
residéncia del demandant, limitada a la circumscripcié del Tribunal Superior de Justicia de
Catalunya, en el termini de dos mesos a comptar des del dia seglient de la publicacié en el
Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona, d’acord amb el que preveu l'article 46 de la Llei
29/1988, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccio contenciosa administrativa i I'article 123 de
la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, de procediment administratiu comu de les administracions
publiques.

En cas que la desestimacio del recurs de reposicio es produeixi per silenci administratiu — silenci
que es produeix pel transcurs d’'un mes a comptar des de la data de la seva interposicid sense
que s’hagi notificat la seva resolucio-, el termini per a la interposicié del recurs contencios
administratiu sera de sis mesos a comptar des de I'endema del dia en qué el referit recurs de
reposicio s’entengui desestimat.

Tot aix0, sense perjudici que la persona interessada pugui interposar qualsevol altra reclamacié
que estimi procedent.

Contra 'aprovacio de la llista definitiva de persones aspirants admeses i excloses, la
contractacio com a personal laboral i la constitucié de la borsa de treball es pot interposar,
potestativament, recurs de reposicié davant de I'alcalde/essa de la Corporacio, dins del termini
d’'un mes, comptat a partir del dia seguient al de la seva publicacié o, directament, recurs
contencidés administratiu davant el Tribunal d'Instancia de Tarragona, Seccié contenciosa
administrativa o, a eleccio de la persona interessada, dels que tinguin competéncia territorial en
la localitat de residéncia del demandant, limitada a la circumscripcioé del Tribunal Superior de
Justicia de Catalunya, en el termini de dos mesos comptats a partir del dia seglient a aquell en
que tingui lloc la publicacié d’aquelles.

En cas que la desestimacio del recurs de reposicio es produeixi per silenci administratiu — silenci
que es produeix pel transcurs d’'un mes a comptar des de la data de la seva interposicio sense
que s’hagi notificat la seva resolucio-, el termini per a la interposicié del recurs contencios
administratiu sera de sis mesos a comptar des de I'endema del dia en qué el referit recurs de
reposicio s’entengui desestimat.
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Tot aix0, sense perjudici que la persona interessada pugui interposar qualsevol altra reclamacié
que estimi procedent.

Contra els actes de I’6rgan de seleccio, les persones interessades poden interposar recurs
d’algada davant I'alcalde-president de I’Ajuntament, en el termini d’'un mes a comptar des de
I'endema de la publicacio, exposicié en el tauler d’edictes o notificacioé individual, de conformitat
amb allb que disposa larticle 121 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques.

Tot aix0, sense perjudici que la persona interessada pugui interposar qualsevol altra reclamacié
que estimi procedent.

Per la mera concurréncia al procés selectiu, s’entén que la persona aspirant accepta
integrament aquestes bases, tret que, préviament, hagi exercit el seu dret a impugnar-
les.

‘ DISPOSICIO ADDICIONAL

En alld que no estigui previst en les bases, es procedira segons el que es determina en:

= Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el reglament del personal al servei de
les entitats locals.

= La Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques.

» LaLlei 40/2015, d’1 d’octubre, del régim juridic del Sector Public.

» Els articles 55 a 62 del text refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat public, aprovat
per Reial decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre.

» Els articles 133, 134 i 167 i seguents del Text Refés de les disposicions legals vigents en
matéria de Régim Local aprovat pel Reial decret Legislatiu 781/1986, de 18 d'abiril.

» Elsarticles 15 a 26 del Reglament General d'Ingrés del Personal al Servei de I'Administracio
General de I'Estat i de Provisié de Llocs de treball i Promocioé Professional dels Funcionaris
Civils de I'Administracié General de I'Estat aprovat pel Reial decret 364/1995, de 10 de
marg.

= Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en un text unic dels
preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcié publica.

= LalLlei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les bases del régim local.

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

» Laresta de legislacio concordant i de desenvolupament reglamentari.
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' ANNEX 1. TEMARI

1. La Constitucié espanyola de 1978. Drets i deures fonamentals. La Corona. El poder
legislatiu. El poder executiu. El poder judicial.

2. L'organitzacio territorial de I'Estat: el Titol VIII de la Constitucié espanyola de 1978. Les
Comunitats autdbnomes.

3. L'Estatut d'autonomia de Catalunya: estructura, contingut essencial i principis fonamentals.
Els procediments de reforma.

4. El municipi: concepte. Organitzacié municipal. Competéncies i funcionament.

5. El municipi: Elements. El terme municipal. La poblacié. L'empadronament. Drets i deures
dels veins. Autonomia municipal i tutela.

6. L'administrat: concepte i classes. La capacitat de l'administrat i les seves causes
modificatives. Actes juridics de [l'administrat. Peticions i sol-licituds. Col-laboracio i
participacié dels ciutadans amb I'Administracio. L'interessat.

7. L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de I'acte administratiu. La motivacio i la
forma. El silenci administratiu. L'eficacia de l'acte administratiu: principis generals.
Executivitat de I'acte administratiu. La notificacio i la publicacié. Invalidesa dels actes:
nul-litat de ple dret, anul-labilitat. Convalidacio.

8. El procediment administratiu comu: Iniciacié, ordenacid, instruccié i finalitzacio. Els terminis
administratius: regulacio i jurisprudéncia. L'elaboraci6 de les disposicions administratives
de caracter general.

9. Revisio dels actes en via administrativa: Revisio d'ofici. Revocaciéo dels actes
administratius. Els recursos administratius: objecte i classes. Recurs d'algada, potestatiu
de reposici6 i extraordinari de revisio.

10. Els organs col-legiats: Funcionament dels organs col-legiats locals. Regim de sessions i
acords dels organs de govern locals. Actes, certificacions, comunicacions, notificacions i
publicacio dels acords.

11. Ordenances i reglaments de les entitats locals: Classes. Procediment d’elaboracié i
aprovacio. El Reglament Organic Municipal.
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12. El servei public local: Els serveis minims i obligatoris dels municipis. Formes de gestio dels
serveis publics.

13. Contractes del sector public: normativa de referéncia. Objecte i ambit d’aplicacié. Tipologia
de contractes del sector public. La contractacié menor d'acord amb la Llei 9/2017, de 8 de
novembre, de contractes del sector public.

14. L’activitat subvencional de les administracions publiques: Les subvencions. Tramitacié de
I'atorgament d’'una subvencid. Requisits minims d’atorgament. Justificacié d’aquestes pel
que fa al contingut i la seva repercussié pressupostaria.

15. La responsabilitat de les administracions publiques. La responsabilitat de les autoritats i
altre personal al servei de les administracions publiques.

16. Régim juridic de la funcié publica: El personal al servei de les entitats locals, estructura del
personal al servei de les entitats locals.

17. Drets i deures del personal al servei de I'Administracié publica. El sistema retributiu.
Situacions administratives.
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18. La transparéncia i 'accés a la informacié publica.
19. La proteccié de dades de caracter personal i la garantia dels drets digitals.

20. Normativa sobre igualtat efectiva de dones i homes. La igualtat de tracte i la no
discriminacié. La igualtat de tracte i no discriminacio de les persones LGTBI.
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‘ ANNEX 2. DECLARACIO JURADA

DECLARACIO JURADA

Jo, amb DNI numero com aspirant del proces de
seleccid per a la constitucid d’'una borsa d’AUXILIARS DE GESTIO ADMINISTRATIVA, de
'Ajuntament de la Sénia, mitjangant sistema de concurs oposicio lliure,

MANIFESTO:

D Que conec les bases generals de la convocatoria relatives a les proves de seleccié de
la placa referenciada.

No pateixo cap limitacio fisica o psiquica, ni cap malaltia que sigui incompatible amb el
desenvolupament de les funcions a realitzar.

No estic inhabilitat/ada per a l'exercici de les funcions publiques ni separat/ada
mitjangant expedient disciplinari del servei de cap administracio publica.

No he estat condemnat/ada per cap delicte.

OO O O

Que no estic afectat/da per cap dels motius d'incompatibilitat continguts en la Llei
53/1984, de 26 de desembre, d’incompatibilitats del personal al servei de les
administracions publiques, i la Llei 21/1987, de 26 de novembre, d’incompatibilitats del
personal al servei de 'Administracio de la Generalitat.

H Que em comprometo a prestar jurament o promesa tal com estableix el Decret 359/86,
de 4 de desembre, relatiu a I'escala corresponent.

D Que reuneixo totes i cada una de les condicions exigides en les bases referides, a la
data d'expiraci6 del termini de presentacio de la instancia.

D Que son certes totes les dades que es consignen en la documentacié adjunta.

La qual cosa es fa constar als efectes escaients i com a declaracio jurada,
Lloc i data:

Signatura
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