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ALCALDE-PRESIDENT
Data Signatura: 01/09/2025

Ajuntament d’Alcanar

Convocatoria num.: 4918/2025

Bases de la Convocatoria

Procediment: Bases i convocatoria del procés selectiu, mitjangant oposicio, torn lliure, d’'una
plaga d’auxiliar administratiu, en régim de personal funcionari de carrera i creacié de borsa de
treball

ANUNCI

La Junta de Govern Local, en sessi6é ordinaria de data 20 d’agost de 2025, ha aprovat les
bases reguladores i convocat del procés selectiu d'una plaga d’auxiliar administratiu/va de
'Ajuntament d’Alcanar, mitjangant oposicid, torn lliure, en régim de personal funcionari de
carrera i creacio de borsa de treball.

La placa esta inclosa en I'oferta d’'ocupacio publica corresponent a I'exercici 2024 aprovada
per la Junta de Govern Local, en sessié ordinaria de 4 de desembre de 2024 i publicada al
Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona de data 16 de desembre de 2024, amb codi
d’'insercio CVE 2025-11374. Tanmateix, es va publicar en el Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya amb codi 9312, de 17 de desembre de 2025 i CVE-DOGC-A-24345049-2024.

Les bases i la convocatoria del procés selectiu es publicaran integrament en el Butlleti Oficial
de la Provincia de Tarragona (BOPT) i un extracte en el Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya (DOGC). Es publicaran igualment a la seu electronica d'aquest Ajuntament
(https://alcanar.eadministracio.cat/board), tanmateix es publicara un extracte en el Butlleti
Oficial de I'Estat (BOE), sent aquesta darrera publicacid la que iniciara el termini de
presentacio d’instancies per participar en el procés selectiu. lgualment, quedara a la disposicio
dels interessats a la pagina web d'aquest Ajuntament, a I'apartat de Recursos Humans.

El termini de presentacio de sol-licituds sera de 20 dies habils, a comptar des del dia
seglent al de la publicacio de I'anunci de la convocatoria al Butlleti Oficial de I’Estat
(BOE), en qualsevol de les formes que determina l'article 16.4, de la Llei 39/2015, d1
d’octubre, del procediment administratiu comu.

La sol-licitud i tota documentacié adjunta ha de presentar-se dins el termini de presentacio
d’'instancies indicat.

Es fa public als efectes escaients.
L’alcalde
Joan Roig Castell

Alcanar, signat electronicament al marge
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Ajuntament d’Alcanar

BASES PER A LA SELECCIO D'UN/A AUXILIAR ADMINISTRATIU
PRIMERA. Objecte de la Convocatoria

Aquesta convocatoria té per objecte la seleccio, mitjangant oposicié, d’'una persona per
ocupar una plaga d’auxiliar administratiu, de I'escala d’administracié general, subescala C2,
en régim de personal funcionari de carrera, vacant a la plantilla de personal d'aquest
Ajuntament.

La plaga esta inclosa en l'oferta d’ocupacio publica corresponent a I'exercici 2024 i publicada
al Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona de data 16/12/2024, amb codi d’insercié CVE
2024-11374. Aquesta oferta d’'ocupacio es va aprovar per la Junta de Govern Local en sessi6
del dia 04/12/2024.

Denominacié de la plaga Aucxiliar administratiu (1400-S2)
Escala Administracié General
Subescala Administrativa
Grup de classificacio c/C2
Retribucions S. base CD CE
8.818,85 5.149,89 | 9.350,58
Titulacio exigible Titol de Graduat en Educacié Secundaria,

Educaci6 General Basica o Formacio
Professional de Técnic o Técnic Auxiliar o

equivalents
Num. de vacants 1
Sistema selectiu Oposicio

\ SEGONA. Funcions encomanades

- Registrar I'entrada i sortida de documents, tant en format fisic com electronic.

- Mantenir i actualitzar les bases de dades i els arxius documentals, tant fisics com digitals.

- Fer el seguiment de la documentacié propia de la unitat, d’acord amb els procediments
establerts.

- Realitzar tasques administratives de copia i reproduccié de documentacio i d’informacio.

- Dur a terme tasques de tractament i gestio de la informacio.

- Atendre el public de manera presencial, telefonica o telematica, i gestionar les actuacions
administratives que se’n derivin.

- Donar suport a la ciutadania per emplenar sol-licituds i altres tramits, i registrar la seva
entrada mitjangant els canals establerts.

- Gestionar i cobrar els imports associats a serveis o tramits sol-licitats pels usuaris.

- Gestionar la tramitacio de certificats digitals a la ciutadania, incloent-hi la comprovacié de
la documentacidé requerida, la identificacid de la persona sol-licitant i la generacié o
renovacio del certificat d’acord amb els protocols establerts.
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Ajuntament d’Alcanar

- |, en general, exercir totes aquelles funcions de naturalesa analoga que li siguin
encomanades pels seus superiors jerarquics, dins del seu ambit d’actuacio.

TERCERA. Condicions d'Admissio d'Aspirants
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Per ser admeés/a al procés selectiu, les persones aspirants han de complir els requisits
seguents fins al darrer dia del termini de presentacioé de sol-licituds i mantenir-los fins al
moment del nomenament com a funcionari/aria en practiques:

a) Tenir la nacionalitat espanyola, sense perjudici del que es disposa en l'article 57 del
TREBEP'.

b) Posseir la capacitat funcional per a I'acompliment de les tasques.

¢) Tenir compliments setze anys i no excedir, si s'escau, de I'edat maxima de jubilacié forgosa.
Només per llei podra establir-se una altra edat maxima, diferent de I'edat de jubilacié forgosa,
per a l'accés a I'ocupacio publica.

d) No haver estat separat mitjangant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les
Administracions Publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les Comunitats
Autdnomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per a ocupacions o carrecs publics
per resolucio judicial, per a I'accés al cos o escala de funcionari, o per exercir funcions similars
ales quals exercien en el cas del personal laboral, en el qual hagués estat separat o inhabilitat.

En el cas de ser nacional d'un altre Estat, no trobar-se inhabilitat o en situacié equivalent ni
haver estat sotmés a sancioé disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu Estat, en els
mateixos termes 'accés a I'empleat public.

e) Posseir la titulacié exigida: Titol de Graduat en Educacié Secundaria, Educacié General
Basica o Formacié Professional de Técnic o Técnic Auxiliar o equivalents

f) Acreditar coneixements de llengua catalana de nivell C1, d’acord amb la normativa vigent
(Decret 76/2023, de 4 d’abril, pel qual es regula I'acreditacié del coneixement de la llengua
catalana en I'ambit de la funcid publica).

Les persones candidates han de lliurar dins el termini de presentacio de sol-licitud un dels
documents seguents:

" De conformitat amb I'article 57.1, 3 i 4 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, els nacionals dels Estats membres de la Unié Europea podran
accedir, com a personal funcionari, en igualtat de condicions que els espanyols a les ocupacions publiques, amb
excepcié d'aquells que directa o indirectament impliquin una participacié en I'exercici del poder public o en les
funcions que tenen per objecte la salvaguarda dels interessos de I'Estat o de les Administracions Publiques.

A aquest efecte, els organs de Govern de les Administracions Publiques determinaran les agrupacions de
funcionaris contemplades en l'article 76 a les quals no puguin accedir els nacionals d'altres Estats.

L'accés a l'ocupacié publica com a personal funcionari, s'estendra igualment a les persones incloses en I'ambit
d'aplicacié dels Tractats Internacionals celebrats per la Unié Europea i ratificats per Espanya en els quals sigui
d'aplicaci¢ la lliure circulacié de treballadors, en els termes establerts a I'apartat 1 d'aquest article.

Els estrangers als quals es refereixen els apartats anteriors, aixi com els estrangers amb residéncia legal a
Espanya podran accedir a les Administracions Publiques, com a personal laboral, en igualtat de condicions que
els espanyols.
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Ajuntament d’Alcanar

- Document que acrediti el coneixement de catala dins de I'ensenyament obligatori?, el
qual resulta de la certificacié que s'ha cursat de manera oficial a Catalunya la matéria
de llengua catalana d'ensenyament obligatori i s'ha obtingut el titol corresponent
després del 1992. Aquest certificat I'expedeix qualsevol institut d'educacié secundaria
public.

- Fotocopia del certificat de coneixements de llengua catalana emés per la Direccié de
Politica Linguistica, o equivalent®.
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En cas que les persones aspirants no puguin acreditar documentalment la possessié
del nivell de catala exigit, han de superar una fase prévia amb la prova o I’exercici de
coneixements de llengua catalana corresponent al nivell requerit.

g) En el cas de persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola i no siguin
originaries de paisos en que el castella sigui llengua oficial, han d’acreditar un coneixement
de nivell intermedi o superior o nivell B2 o C2 del castella.

En cas que les persones aspirants no puguin acreditar documentalment la possessié d’'un
coneixement adequat del castella, el procés de seleccié ha de contenir una prova o I'exercici
de coneixements orals i escrits de llengua castellana que han de superar.

La prova, si escau, s’ha de qualificar d’apte/a o no apte/a, sent necessari obtenir la valoracio
d’apte/a per passar a realitzar les proves restants de la fase d’oposicio.

Restaran exemptes de la realitzacié d’aquesta prova les persones aspirants que aportin amb
la presentacio de la sol-licitud d’algun dels segiients documents:

- Certificat conforme s’ha cursat la primaria, secundaria i/o batxillerat a I'Estat espanyol.

- Diploma de nivell intermedi o superior d’espanyol que estableix el Reial decret
1137/2002, de 31 d’octubre, o equivalent, o certificacié académica que acrediti haver
superat totes les proves adrecades a la seva obtencio.

- Certificat d’aptitud en espanyol per a persones estrangeres expedit per les escoles
oficials d’idiomes.

El requisit dels coneixements de castella es pot complir i s'ha d'acreditar, com a maxim, fins
al moment d'inici de la prova dalt esmentada.

IQUARTA. Forma i Termini de Presentacié de Sol-licituds

Les bases i la convocatoria del procés selectiu es publicaran integrament en el Butlleti Oficial
de la Provincia de Tarragona (BOPT) i un extracte en el Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya (DOGC). Es publicaran igualment a la seu electronica d'aquest Ajuntament
(https.//alcanar.eadministracio.cat/board), tanmateix es publicara un extracte en el Butlleti
Oficial de I'Estat (BOE), sent aquesta darrera publicacié la que iniciara el termini de
presentacio d’instancies per participar en el procés selectiu. Igualment, quedara a la disposicio
dels interessats a la pagina web d'aquest Ajuntament, a I'apartat de Recursos Humans.

Les sol'licituds (model normalitzat: Annex I) requerint prendre part en les corresponents
proves d'accés, en les quals les persones aspirants faran constar que reuneixen les

2 Ordre VCP/233/2010, de 12 d'abril, que regula les equivaléncies i acreditacions de llengua catalana.
3 Decret 37/2024, de 6 de febrer, regula I'avaluacid i certificacio dels coneixements de llengua catalana, establint
el marc juridic per a les proves i certificats oficials.
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Ajuntament d’Alcanar

condicions exigides a les presents base generals per a la plaga que s’opti, es dirigiran al Sr.
Alcalde-President de I'Ajuntament, es presentaran en el Registre Electronic General d'aquest
Ajuntament o en algun dels llocs previstos en l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre,
del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques, en el termini de vint
dies habils comptats a partir de I'endema al de la publicacié de I'anunci Butlleti Oficial de
I’Estat (BOE).

Preferiblement, s’ha de presentar la sol-licitud per internet mitjancant la seu electronica de
I'Ajuntament d’Alcanar, per a aix0 és necessari disposar de certificat digital o de signatura
electronica:

- Anar a cataleg de tramits (apartat Recursos humans).
- Emplenar la sol-licitud (Annex ) i adjuntar els documents necessaris.

Per presentar la sol-licitud personalment cal adrecar-se al Registre General de
'Ajuntament d’Alcanar (C/ Generalitat, 10), de dilluns a divendres, de 8.30h a 14.30h.

Sila sol-licitud es presenta en qualsevol de les formes que permet la Llei 39/2015, ha de portar
el segell de registre amb la data i 'hora de presentacié. Tanmateix, per assegurar que la
sol-licitud arriba correctament, és necessari enviar un correu electronic a
recursoshumans@alcanar.cat en un maxim de dos dies naturals i adjuntar-hi la sol-licitud
registrada.

Les persones amb discapacitat que necessitin algun tipus d’adaptacié o adequacié han de
presentar el dictamen actualitzat emés per I'Equip de Valoracié i Orientacié Laboral (EVO) que
indiqui les adequacions necessaries durant el procés de seleccio en els termes de I'article 6
del Decret 66/1999, de 9 de marg, sobre I'accés a la funcié publica de les persones amb
discapacitat i dels equips de valoracié multiprofessional.

Les dades personals incloses en la sol-licitud de participacio seran tractades Unicament per
a la gestié del procés selectiu, és a dir per a la practica de les proves de seleccio i les
comunicacions que hagin de realitzar-se. Quan sigui necessari publicar un acte administratiu
que contingui dades personals es publicara de la forma que determina la disposicié addicional
setena de la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccié de Dades Personals i
garantia dels drets digitals. L'Ajuntament d’Alcanar sera el responsable del tractament
d'aquestes dades.

La presentacié de la sol-licitud implicara la declaracié responsable que la documentacié
presentada es correspon exactament amb la documentacié original. L’Ajuntament d’Alcanar
podra requerir en qualsevol moment a la persona interessada que aporti la documentacié
original acreditativa.

Totes les persones aspirants podran ser excloses motivadament en qualsevol moment si no
compleixen els requisits.

Juntament amb la sol-licitud, les persones aspirants han de presentar el justificant d’haver
satisfet la taxa de drets d’examen, 20€, d’acord amb l'ordenanga fiscal nim. 23 de
I'Ajuntament d’Alcanar (BOPT Numero 27, 7 de febrer de 2018) reguladora de la taxa per
concurréncia en les proves selectives per a I'ingrés de personal que estigui vigent.

El pagament d’aquesta taxa es pot fer en efectiu a la tresoreria de la Corporacio, per gir postal
o telegrafic, ingrés en caixa, o transferéncia bancaria en el compte corrent: ES02 2100 0116
4002 0000 3192 — Caixabank, SA.

Generalitat, 10

43530 Alcanar (Montsia)
Tel. 977 732 013
www.alcanar.cat

Codi Validacio: AJK27GC3QT9IY25ZLELR3YSAN3

Verificacié: https://alcanar.eadministracio.cat/
" Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 5 de 22

-
i

BOPT sutleti Oficial de la Provincia de Tarragona | Data 10-9-2025 | CVE 2025-07881 | Pag.5-22 | https://dipta.cat/bopt < Diputacis Tarragona
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Quan el pagament s’efectui mitjangant ingrés en caixa o transferéncia bancaria s’han de fer
constar el nom i els cognoms de la persona aspirant, el numero de la convocatoria, la
identificacio de la plaga a la que s’opta i I'import corresponent, i s’ha d’adjuntar una copia del
resguard de la imposicio a la sol-licitud.

Estaran exemptes del pagament de la taxa les persones que es trobin en situacio legal de
desocupacio, fet que hauran d’acreditar mitjangant documentacié oficial emesa pel
Servei Public d’'Ocupacié (SOC o SEPE) en el moment de presentar la sol-licitud.

La manca de pagament, el pagament incomplet de la taxa, la no acreditacié de 'abonament
de la taxa corresponent o la no acreditacié documental a efectes de 'exempcié de pagament,
determinaran I'exclusio de la persona.

\CINQUENA. Admissié d'Aspirants

Expirat el termini de presentacié de sol-licituds, I'Alcaldia dictara resolucié en el termini maxim
d’un mes, declarant aprovada la llista provisional d'admesos i exclosos. En aquesta
resolucid, que es publicara en el tauler d'anuncis de I'Ajuntament, s'assenyalara un termini
de deu dies habils per a I'esmena. D’acord amb l'article 43.3 de la Llei 39/2015, de I'1
d’octubre, la publicacié de la llista provisional d’admesos i exclosos al tauler d’anuncis de la
seu electronica de la Corporacio substitueix la notificacié individual als interessats.

Les al-legacions presentades seran resoltes en el termini maxim dels 30 dies seguents a la
finalitzacié del periode per a la seva presentacid. Transcorregut aquest termini sense que
s’hagi dictat resolucid, les al-legacions s’entendran desestimades. Si no es presenten
al-legacions o aquestes es desestimen, la llista d’admesos i exclosos es considerara
definitivament aprovada i no caldra publicar-la de nou. Si s’accepta alguna al-legacioé es
procedira a aprovar la llista definitiva d’admesos i exclosos amb les esmenes
corresponents i es fara publica al tauler d’anuncis de la seu electronica d’aquest I'Ajuntament.

Finalitzat el termini de reclamacions i esmenes i resoltes aquestes, per la Presidéncia,
s'aprovara la llista definitiva d'aspirants admesos i exclosos que es publicara en el Butlleti
Oficial de la Provincia de Tarragona i a la seu electronica de l'aquest Ajuntament
http://alcanar.eadministracio.cat] i, en el seu cas, en el Tauler d'anuncis, per a major difusio.
En aquesta publicacio es fara constar el dia, hora i lloc en qué hauran de realitzar-se totes les
proves/el dia, hora i lloc en qué haura de realitzar-se el primer exercici de seleccio.

La crida per a posteriors exercicis es fara mitjangant la seu electronica de I'aquest Ajuntament
[http://alcanar.eadministracio.cat] i, en el seu cas, en el Tauler d'anuncis, per a major difusio;
en aquest suposit, els anuncis de la celebracié de les successives proves hauran de fer-se
publics per I'drgan de seleccid en els locals on s'hagi celebrat la prova anterior, amb dotze
hores, almenys, d'antelacié al comengament d'aquest, si es tracta d'aquest exercici, o de vint-
i-quatre hores, si es tracta d'un nou. Igualment aquesta resolucio, es fara constar la designacio
nominal del tribunal.

SISENA. Organ de seleccié. Tribunal Qualificador

Els organs de seleccié seran col-legiats i la seva composicio haura d'ajustar-se als principis
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d'imparcialitat i professionalitat dels seus membres, i es tendira, aixi mateix, a la paritat entre
dona i home.

La pertinenga als organs de seleccié sera sempre a titol individual, no podent ostentar-se
aquesta en representacio o per compte de ningu.

Els drgans de seleccio es constituiran en cada convocatoria per la corporacio d'acord amb les
normes seglents*:

- Un terg esta integrat per membres i/o funcionaris de la mateixa corporacio.

- Un altre terg esta integrat per personal tecnic.

- L'altre ter¢ esta integrat per representants de I'Escola d'Administracié Publica de
Catalunya, a proposta de la mateixa Escola.

La regulacié de la composicio i el funcionament dels tribunals o d'oérgans similars és la que
s'estableixi reglamentariament.

Els actes dels organs de seleccid poden ser impugnats enfront de I'drgan convocant
mitjangant recurs d'al¢ada.

Els membres del Tribunal sén personalment responsables de l'estricte compliment de les
bases de la convocatoria i de la subjeccio als terminis establerts. Els dubtes o les reclamacions
que puguin originar-se amb la interpretacid de l'aplicacié de les bases de la present
convocatoria, aixi com el que hagi de fer-se en els casos no previstos, seran resoltes pel
Tribunal, per majoria.

Tanmateix, I'd0rgan de seleccid, podra disposar la incorporacioé 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'especialitzacio técnica del treball a
realitzar. La seva funcioé se circumscriu a un mer assessorament, és a dir actuen amb veu,
perd 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-laboracio en I'drgan de seleccid.

L’Organ de seleccié 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.

L'abstencid i la recusacio dels membres de I'd0rgan de seleccidé sera de conformitat amb els
articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de Régim Juridic del Sector Public.

SETENA. Sistemes de Seleccié i Desenvolupament dels Processos

El procediment de seleccid dels aspirants sera el d’oposicié. Conforme a l'article 49 del
Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refundicié en un text Unic dels
preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcié publica, la
seleccid pel sistema d'oposicié consistira en la superacié de les proves corresponents i, si

“D’acord al que es disposa en l'article 292 del Text Refds de la Llei Municipal i de Régim Local de Catalunya
aprovat pel Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d'abril, en concordanga amb el que es disposa en I'article 72 i seglients
del Decret 214/1990, de 30 de juliol.
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s’escau, del curs selectiu de formacio o periode de practiques.

El procés constara unicament de la fase d'oposicid, integrada per les proves que es detallen
a continuacio: consta de tres exercicis, amb un maxim de 100 punts.

FASE PREVIA
Fase de coneixement de llenglies, en cas de que hi hagi persones aspirants que hagin de fer
aquestes proves:

1) LLENGUA CATALANA: consisteix en la realitzacié d'una prova de coneixements de
llengua catalana, que consta de dues parts:

o Primera part. S’hi avaluaran el domini de I'expressio escrita, per mitja de la
redaccio d’'un text i els coneixements practics de llengua, mitjangant preguntes
sobre aspectes linguistics.

o Segona part: S’hi avaluara I'expressio oral amb la lectura en veu alta d’un text
i una conversa sobre temes generals d’actualitat.

La durada maxima d’aquesta prova sera determinada pel Tribunal qualificador. El
resultat de I'exercici sera d’APTE/A o de NO APTE/A, i caldra obtenir la qualificacio
d’APTE/A per a participar en el procés selectiu.

Queden exemptes de la realitzacid d’aquesta prova les persones aspirants que
acreditin documentalment, fins el moment de la realitzacié d’aquesta prova, estar en
possessio del certificat de nivell C1, segons l'establert en aquestes bases i es
consideraran com a aptes.

2) LLENGUA CASTELLANA: només per a les persones aspirants que no compleixin els

requisits establerts en aquestes Bases, en relaci6 amb el coneixement de llengua
castellana.
Consisteix en una prova de coneixements de llengua castellana, de caracter
eliminatori, en qué les persones aspirants hauran de realitzar un exercici que consistira
en una redaccié de 200 paraules, com a minim, i a mantenir una conversa amb els
membres del Tribunal qualificador.

La qualificacié de la prova sera APTE/A o NO APTE/A i caldra obtenir la qualificacié
d’APTE/A per a participar en el procés selectiu.

Resten exemptes de la realitzacié d’aquesta prova les persones aspirants que acreditin
documentalment, fins el moment de la realitzacioé d’aquesta prova, estar en possessio
dels coneixements de llengua castellana de nivell intermedi o superior o nivell B2 o
C2 i es consideraran com a aptes.

FASE OPOSICIO

La fase d'oposicié constara de tres proves teoricopractiques per avaluar la capacitat i
I'aptitud de les persones participants. Aquestes proves seran de caracter obligatori.

Les persones candidates seran convocades en crida Unica i quedaran excloses si no
compareixen, llevat que acreditin una causa de forga major, que haura de ser valorada pel
Tribunal.
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Ajuntament d’Alcanar

Per presentar-se a les proves, caldra portar el DNI, passaport o permis de conduir. En
qualsevol moment, el Tribunal podra requerir I'acreditacié de la identitat.

Cada prova tindra una puntuacid maxima establerta i, la puntuacio final de cada prova es
calculara fent la mitjana aritmética de les puntuacions atorgades pels membres del Tribunal.

Les proves de I'oposicid seran les segiients:

PRIMERA PROVA: quiestionari tipus test
El primer exercici tindra una durada de 70 mi i es qualificara de 0 a 40. La puntuacié
minima per aprovar sera de 20 punts.

Consistira en la realitzacié d'un test de cinquanta preguntes sobre les matéries del
temari, durant un temps maxim de setanta minuts. El test constara de quatre respostes
alternatives, sent només una d'elles correcta, les contestacions erronies es valoraran
negativament amb una penalitzacié equivalent a la meitat de cada contestaci6 correcta.

Criteris de puntuacio:

e Cada resposta correcta sumara 0,8 punts.

e Cada resposta incorrecta restara 0,4 punts (la meitat del valor d’una resposta
correcta).

e Les respostes en blanc no penalitzen.

SEGONA PROVA: prova practica
El segon exercici tindra una durada de 70 mi i es qualificara de 0 a 50, sent 25 el minim
necessari per aprovar.

Consistira a resoldre per escrit dos suposits practics proposats pel Tribunal, que
versaran sobre alguna de les matéries del temari i relacionat directament amb les
funcions encomanades amb caracter habitual a I'auxiliar administratiu.

TERCERA PROVA: prova psicotécnica

El tercer exercici tindra una durada de 30 mi i es qualificara de 0 a 10, sent necessari
per aprovar obtenir una qualificacié minima de 5.

Es mesuraran les habilitats i les aptituds dels aspirants per al lloc de treball. En concret,
les seves habilitats per al tractament de la informacio, atencié al client, operacions
matematiques simples, eftc.

Aquesta prova sera tipus test, no hi haura penalitzacié per no respondre o fer-ho
erroniament.

La qualificacié de la fase d'oposicio sera la suma de les puntuacions obtingudes en les
proves teoriques i practiques.

VUITENA. Qualificacié i Relacié d’aprovats

La puntuacid de tots els exercicis de la fase oposicio sera de 0 a 100 punts, resultant eliminats
els aspirants que no arribin a la puntuacié minima establerta en alguna de les proves.

La puntuacio final sera aquella obtinguda del resultat de la suma de les tres proves de
I'oposicio.

El tribunal realitzara I'avaluacio dels aspirants establint la classificacio definitiva d’acord amb
la puntuacio final obtinguda, i elevara a la presidéncia de la corporacio, juntament amb I'Acta,

Generalitat, 10

43530 Alcanar (Montsia)
Tel. 977 732 013
www.alcanar.cat

2= Codi Validacio: AJK27GC3QT9Y25ZLELR3YSAN3

¥
s
a

ificacio: https://alcanar.eadministracio.cat/

4 Veri

Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 9 de 22

BOPT sutleti Oficial de la Provincia de Tarragona | Data 10-9-2025 | CVE 2025-07881 | Pag.9-22 | https://dipta.cat/bopt < Diputacis Tarragona
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la llista dels aspirants classificats de major a menor puntuacié o la proposta per declarar
deserta la convocatoria si considerés que cap dels aspirants assoleix el nivell adient per al
desenvolupament de la placa convocada.

A fi de garantir el respecte i la confidencialitat de les dades de les persones aspirants, en el
marc de la Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccio de dades personals i garantia
dels drets digitals, les publicacions de les qualificacions o valoracions atorgades han de limitar
les dades identificatives en els termes de la disposicio addicional setena de la norma.
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En el cas que en procedir a I'ordenacio de les persones candidates, d’acord amb la puntuacio
final obtinguda, es produissin empats, es resoldran atenent successivament els criteris
seguents:

- Es realitzara una entrevista valorativa per avaluar les competéncies professionals, la
motivacié i I'adequacié al lloc de treball. La valoracié de I'entrevista servira per
determinar la persona seleccionada.

- De persistir 'empat, major puntuacié en la prova practica.

\NOVENA. Acreditacié de Requisits Exigits i Nomenament ‘

L’organ de seleccié proposara a I'Alcaldia de la Corporacié el nomenament de la persona
aspirant que hagi obtingut la puntuacié més alta i consti en primer lloc per a la plaga
convocada. No obstant I'anterior, amb la finalitat d’assegurar la cobertura de les places, quan
es produeixen renuncies de les persones aspirants seleccionades, abans del seu
nomenament, I'drgan convocant podra requerir de I'drgan de seleccio, la relacio
complementaria de les persones aspirants que segueixin a les proposades, per al seu possible
nomenament.

Qualsevol proposta d'aprovats que contravingui I'anteriorment establert sera nul-la de ple dret.

En el cas que no hi hagi cap persona aspirant que superi el procés selectiu el tribunal
qualificador proposara declarar deserta la convocatoria.

L'érgan competent procedira al nomenament prévia acreditacio de les condicions de capacitat
i requisits exigits en la convocatoria (Annex Ill).

Les persones aspirants qué hagin superat el procés selectiu han de presentar els documents
originals o copies auténtiques o compulsades acreditatives de compliment de les condicions
de capacitat i dels requisits exigits a la convocatoria, aixi com dels mérits al-legats, en el
termini de deu dies habils comptats a partir del segiient al dia en qué es faci publica la
llista referida amb els resultats obtinguts per les persones aspirants i sense necessitat
de previ requeriment.

a) La capacitat funcional s’haura d’acreditar mitjangant la presentacié de Certificat médic
oficial acreditatiu de no patir cap malaltia ni defecte fisic o psiquic que impossibiliti el
desenvolupament de les tasques propies dels llocs a cobrir, expedit dins els tres mesos
anteriors a la seva presentacio. Les persones aspirants discapacitades proposades hauran
d'aportar un informe de I'equip de valoracié multiprofessional competent que acrediti el tipus i
grau de discapacitat que presenten, aixi com la capacitat funcional per al desenvolupament
de les funcions propies de la plaga en els termes previstos al Decret 66/1999, de 9 de marg.
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Ajuntament d’Alcanar

b) Declaracio responsable degudament signada de no estar inhabilitat/da per a I'exercici de
les funcions publiques ni haver estat separat/da, mitjangant expedient disciplinari, del servei
de cap administracio publica.

c) Declaracié responsable de no estar inclos/a en cap dels suposits d'incompatibilitat previstos
a la legislacié vigent o que s’exercira I'opcié que preveu l'article 10 de la Llei 53/1984, de 26
de desembre, d'incompatibilitats del personal al servei de les Administracions publiques i de
l'article 10 de la Llei 21/1987, de 26 de novembre, d’'incompatibilitats del personal al servei de
I’Administracié de la Generalitat de Catalunya, que podra ser contrastat per I'Ajuntament
d’Alcanar fent consulta a les Administracions publiques corresponents.

Llevat forga major impeditiva apreciada per I'd6rgan convocant en cas de no presentar en
termini la documentacié o resultar d’aquesta que no reuneix qualsevol dels requisits exigits,
la persona aspirant proposada decaura en tots els seus drets al nomenament i derivats de la
superacio del procés de seleccid, sens perjudici de les possibles responsabilitats penals en
les quals hagi pogut eventualment incorrer, per a 'esbrinament de les quals el Tribunal deduira
testimoni i donara trasllat.

Els qui tinguin la condicié6 de personal d’aquest ens local resten exempts de justificar les
condicions i els requisits ja acreditats i que no requereixen actualitzacio; i unicament han
d’acreditar les circumstancies de les quals no hi hagi constancia.

Tota la documentacié que es presenti en llengua estrangera ha d’anar acompanyada de la
corresponent traduccié jurada a qualsevol de les dues llenglies oficials de Catalunya.

Periode de prova

Es preveu, com a part del procés de seleccio, la realitzacié d’'un periode de practiques en
els termes establerts a continuacio:

L’Alcaldia de la Corporacio procedira al nomenament com a funcionari/aria en practiques
de les persones aspirants proposades en el termini d'un mes comptador des de I'expiracié
del termini fixat per presentar la documentacio que s’esmenta a les bases anteriors.

El periode de practiques tindra una durada de tres mesos, d’acord amb larticle 62 del
TREBEP i la normativa aplicable a la funcié publica.

Les practiques es realitzaran sota la supervisioé del cap de la unitat administrativa o superior
jerarquic on sigui destinat el personal funcionari en practiques. Aquest periode no s'aplicara
si la persona candidata seleccionada ja hagués exercit les mateixes funcions amb anterioritat
a '’Ajuntament d’Alcanar, amb una durada minima igual o superior a la indicada en aquestes
bases.

En finalitzar el periode de practiques, la persona supervisora emetra un informe d’avaluacié
sobre I'aplicacioé dels coneixements i les capacitats a les activitats realitzades, la qualitat i
eficacia en el desenvolupament de les diferents tasques i 'adaptacié a I'entorn de treball.

En el cas que la persona aspirant no superi satisfactoriament el periode de practiques, perque
no assumeixi el nivell suficient d’'integracio i eficiéncia en el lloc de treball, sera declarada no
apta per resolucié motivada de I'6rgan competent, amb tramit d’audiéncia previ, i perdra, en
consequeéncia, tots els drets derivats del seu nomenament. En aquest cas, I'drgan competent
podra proposar el nomenament de la persona aspirant que tingui la puntuacié immediatament
inferior, la qual haura de superar el corresponent periode de practiques en els termes aqui

Generalitat, 10

43530 Alcanar (Montsia)
Tel. 977 732 013
www.alcanar.cat

2= Codi Validacio: AJK27GC3QT9Y25ZLELR3YSAN3

¥
s
a

ficacio: https://alcanar.eadministracio.cat/
Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 11 de 22

4 Veri

BOPT sutleti Oficial de la Provincia de Tarragona | Data 10-9-2025 | CVE 2025-07881 | Pag. 11-22 | https://dipta.cat/bopt <> Diputacis Tarragona



Ajuntament d’Alcanar

indicats.

DESENA. Presa de possessié
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La resolucio de nomenament sera adoptada per I'Alcaldia a favor dels aspirants proposats pel
Tribunal, els qui hauran de prendre possessié o incorporar-se en el termini maxim de 30 dies
des de la publicacio de la resolucio anterior.

La condicid de personal funcionari de carrera s'adquireix pel compliment successiu dels
seguents requisits:

a) Superacio del procés selectiu.

b) Nomenament per I'0rgan o autoritat competent, que sera publicat en el Diari Oficial
corresponent.

c) Acte d’acatament de la Constitucio i, si s'escau, de I'Estatut d’Autonomia corresponent
i de la resta de I'Ordenament Juridic.

d) Presa de possessio dins del termini que s'estableixi.

A l'efecte del que es disposa en l'apartat b) anterior, no podran ser personal funcionari i
quedaran sense efecte les actuacions relatives als qui no acreditin, una vegada superat el
procés selectiu, que reuneixen els requisits i les condicions exigits en la convocatoria (article
62 del text refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat public aprovat pel Reial decret
Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre).

Tanmateix, I'drgan de seleccid proposara a I'Alcaldia la constitucié de la borsa de treball, els
candidats de la qual que podran de ser nomenats, si escau, com a personal funcionari interi
quan es produeixi una vacant en la categoria convocada, abséncia o altres circumstancies
similars.

No obstant, amb la finalitat d’assegurar la cobertura de la plaga, i en I'eventualitat de rentincia
o impossibilitat legal de homenament de la persona aspirant proposada en primer lloc,
I'Alcaldia podra requerir de I'd0rgan de seleccié la relacié complementaria de les persones
aspirants que segueixin a la primerament proposada, per tal de demanar correlatiu
nomenament interi en el seu favor.

ONZENA. Funcionament de la borsa de Treball

Per Decret de l'alcaldia es constituira la Borsa de Treball que es regira per I'establert en
aquestes Bases i que contindra una llista de persones candidates per ordre de la puntuacio
total obtinguda, de major a menor, segons el resultat de les proves i els mérits acreditats i
valorats, la qual cosa determinara I'ordre de prioritat en la crida de les persones candidates
per oferir-les les propostes de nomenament. Per tant, totes les persones que superin el procés
de seleccio seran incloses en una borsa de treball per a les futures contractacions que resultin
necessaries a fi de cobrir vacants temporalment, i seran cridades seguint l'ordre establert en
el llistat corresponent.

El funcionament de la Borsa de Treball s'ajustara als principis d'igualtat d'oportunitats i principi
de no discriminacié.

La relacié de persones aprovades, sigui quin sigui el seu nombre, funcionara com a borsa de

ficacio: https://alcanar.eadministracio.cat/
Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 12 de 22

4 Veri

2= Codi Validacio: AJK27GC3QT9Y25ZLELR3YSAN3

¥
s
a

Generalitat, 10

43530 Alcanar (Montsia)
Tel. 977 732 013
www.alcanar.cat




Ajuntament d’Alcanar

treball per a la corporacié convocant i tindra una durada de dos anys, prorrogable de manera
expressa mitjangcant decret de la presidéencia de la corporacio pel mateix termini, a comptar
des de la data del primer nomenament per I'’Ajuntament d’Alcanar.

La persona aspirant que figuri inicialment com aprovada i sigui nomenada, un cop finalitzi la
seva relacio administrativa, en cas que la valoracio de I'ens local hagi estat favorable, tornara
a integrar-se en el lloc que li correspongui en funcié de la puntuacio obtinguda, en la borsa de
treball constituida en aquest procés selectiu, supeditat, en tot cas, al compliment de la
normativa corresponent de durada maxima de les relacions temporals. A aquest efecte 'Ens
emetra, si escau, un informe sobre la idoneitat de la prestacio dels serveis i el manteniment
de la persona a la borsa un cop finalitzada la relacio de serveis. Els informes negatius que
s’emetin sobre la prestacio del servei dels empleats/ades es trametran a 'empleat/ada a fi i
efecte d’al-legacions. Posteriorment I’Ajuntament resoldra sobre I'exclusié o no de la persona
a la borsa.

La resta de persones aspirants que no hagin estat nomenades en un primer moment, podran
ser cridades d’acord amb l'ordre de puntuacio, pel seu nomenament per ocupar el lloc de
treball objecte de la convocatoria, durant la vigéncia de la borsa de treball.

La crida de les persones integrants per proposar-los-hi el nomenament interi es realitzara
mitjangant I'enviament d’un correu electronic a 'adrega de correu que la persona participant
hagi indicat en la seva sol-licitud de participacié a la convocatoria, i mitjangant una trucada
telefonica al numero indicat en la sol-licitud. En cas que la persona cridada no sigui localitzada
0 no es posi en contacte amb I'ens local dins del dia habil seglient, es cridara la persona
seglient de la llista de la borsa de treball.

Quan s’ofereixi un nomenament interi per ocupar un lloc de treball vacant, la persona aspirant
que accepti aquesta oferta de treball tindra reservat el manteniment en la borsa de treball en
funcié de la seva puntuacio, durant tota la vigéncia de la borsa, als efectes de poder optar a
noves vacants, en cas que la relacié de serveis s’hagi extingit per qualsevol causa no
disciplinaria aliena a la seva voluntat.

Les persones integrants de la borsa hauran de vetllar per I'actualitzacié permanent de I'adreca
de correu electronic i/o del nimero de telefon de contacte, mitjangant la modificacié de les
dades quan calgui, que s’haura de comunicar per escrit via correu electronic, a I'ens local.

Un cop inscrita en la borsa, cap persona participant sera exclosa, llevat que concorrin causes
objectives que justifiquin aquesta exclusid.

Si la persona integrant de la borsa de treball rebutja una vegada la proposta de nomenament
interi, sense que concorrin cap dels suposits de no penalitzacié que es preveuen més
endavant, mantindra el mateix lloc de la borsa de treball, sense que es produeixi cap variacio.
Si la mateixa persona rebutja per segona vegada una proposta de nomenament interi, passara
a ocupar automaticament I'tltim lloc en I'ordre de prelacié de la borsa de treball. La tercera
vegada que la mateixa persona no accepti una oferta de treball, deixara de formar part
definitivament de la borsa de treball.

No obstant aix0, aquest sistema de penalitzacié no s’aplicara a les persones integrants de la
borsa de treball que acreditin que no poden acceptar la proposta de nomenament perqué es
troben en aquell moment en alguna de les situacions seguents: la incapacitat temporal; el part,
adopcio o acolliment, tant preadoptiu com permanent o simple, paternitat i naixement de
fills/es prematurs/es o que per qualsevol altra causa hagin de romandre hospitalitzats/des a
continuacio del part, sempre que concorrin els requisits que donen dret a gaudir del permis
corresponent; defuncié de familiars fins a segon grau de consanguinitat o afinitat, amb una
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limitacio temporal de fins a quatre dies; compliment d’'un deure inexcusable de caracter public,
pel temps que sigui indispensable per donar compliment al deure; matrimoni propi, si la
celebracié ha tingut lloc dins dels vint dies naturals anteriors a I'oferiment de la proposta de
nomenament o ha de tenir lloc dins dels vint dies naturals seguents.

En el cas que la persona interessada al-legui alguna de les causes esmentades no es
modificara la seva posici6 dins de la borsa ni tampoc se I'excloura i es fara el nomenament de
la/es seguent/s personales. La persona interessada haura de justificar documentalment el
motiu de suspensio davant I'ens local en el termini maxim de tres dies.

Seran motius d’exclusié de la borsa de treball:

- Larenuncia expressa de la persona candidata a formar part de la borsa de treball.

- Larenuncia voluntaria al nomenament interi durant la seva vigéncia.

- Ladeclaracio falsa, per part de I'aspirant, dels mérits i requisits de participacié en aquesta
convocatoria.

- La resolucié d’un expedient disciplinari amb sancié ferma per la comissié de falta greu o
molt greu.

- La no-presentacio, amb el requeriment previ, de la documentacio acreditativa exigida per
fer el nomenament.

- La pérdua de les condicions per ser nomenat per ’Administracié Publica.

- Quan existeixi una impossibilitat reiterada i acreditada (minim tres vegades) de contactar
amb la persona candidata.

- Haver-se informat desfavorablement la prestacio del servei.

- Entot cas, les persones integrants de la borsa Unicament son titulars d’'una expectativa de
dret a ser nomenades mentre no es realitzi un altre procediment selectiu.

En I'exercici de les funcions atribuides a les places ofertes és d’aplicacié la normativa sobre
el regim d’incompatibilitats en el sector public.

DOTZENA. Incompatibilitats

Els aspirants proposats quedaran subjectes, si s'escau, al compliment de les prescripcions
contingudes en la Llei 53/1984, de 26 de desembre, sobre Incompatibilitats del Personal al
Servei de les Administracions Publiques, i altra normativa aplicable.

TRETZENA. Incidéncies

L’alcaldia de la corporacid, a peticid propia o a proposta de la presidéncia del Tribunal
qualificador, pot demanar, als efectes procedents, en qualsevol moment I'acreditacié dels
requisits i merits quan cregui que hi ha inexactituds o falsedats en les quals hagin pogut
incérrer les persones aspirants.

Mentre estigui constituit, el tribunal qualificador esta facultat per resoldre els dubtes que
sorgeixin en l'aplicacio d'aquestes bases i podra adoptar els acords que corresponguin en tots
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els suposits no previstos en elles, per tal de facilitar el desenvolupament normal del procés
selectiu, els quals podran ser objecte de recurs d'algada davant de I'alcaldia/presidéncia, en
el termini maxim d'un mes a comptar des de I'endema a la data de la seva publicacié. Abans
de la constitucio del tribunal i després que aquest hagi efectuat la seva proposta aquesta
facultat correspondra a l'alcaldia/presidéncia.

En el no previst a les bases, sera d'aplicacio el text refés de la Llei de I'Estatut Basic de
I'Empleat public, aprovat per Reial decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, el Reglament
General d'Ingrés del Personal al Servei de I'Administraciéo General de I'Estat i de Provisio de
Llocs de treball i Promocié Professional dels Funcionaris Civils de I'Administracié General de
I'Estat, aprovat per Reial decret 364/1995, de 10 de marg; el Reial decret 896/1991, de 7 de
juny, pel qual s'estableixen les regles basiques i els programes minims a qué ha d'ajustar-se
el procediment de seleccid dels funcionaris d'Administracié Local; el text refés de les
disposicions legals vigents en matéria de Régim Local, aprovat per Reial decret Legislatiu
781/1986, de 18 d'abril; la Llei 7/1985, de 2 d'abril, Reguladora de les Bases del Régim Local
i el text refés de la Llei de I'Estatut dels Treballadors, aprovat per Reial decret Legislatiu
2/2015, de 23 d'octubre.

Si es vol impugnar la resolucié d’aprovacié d’aquestes bases, aixi com, la resta de resolucions
de l'alcaldia/presidéncia, es pot interposar recurs potestatiu de reposicio, dins del termini d'un
mes, comptat a partir del dia segiient al de la seva publicacié o directament recurs contencios
administratiu davant del Jutjat Contenciés Administratiu de Tarragona, dins del termini de dos
mesos comptats a partir del dia seglient al de la publicacié d'aquest acte, de conformitat amb
els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre i els articles 8, 14, 25 i 46 de la Llei
29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa.

Contra els actes i resolucions del Tribunal qualificador, en tant que es tracta d’organs
col-legiats dependents de I'alcaldia/presidéncia de la corporacio els actes dels quals no
exhaureixen la via administrativa, es pot interposar recurs dalgada davant
I'alcaldia/presidéncia en el termini i amb els efectes que estableixen els articles 121 i 122 de
la Llei 39/2015, d’1 d’octubre.
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Ajuntament d’Alcanar

ANNEX I

SOL-LICITUD D’ADMISSIO A LA CONVOCATORIA DE SELECCIO DE PERSONAL AL
SERVEI DE L’AJUNTAMENT D’ALCANAR

Els camps amb un asterisc (*) sén obligatoris

DADES DE LA CONVOCATORIA*:

NUM CONVOCATORIA: 4918/2025

‘ TORN: lliure

DENOMINACIO DE LA PLACA: Auxiliar Administratiu/ va (1400-S2)

Procés selectiu per al lloc de Auxiliar Administratiu/ va de I'Ajuntament d’Alcanar

DADES DE LA PERSONA SOL-LICITANT*:

NOM: 1er COGNOM: 2on COGNOM:

1 DNI CINIE Num. DOCUMENT:
NACIONALITAT: DATA NAIXEMENT:

PERSONA AMB DISCAPACITAT: ADAPTACIONS SOL-LICITADES:
[1Sl. Grau: [INO [INO

] Temps L] Mitjans:

MITJA DE NOTIFICACIO*:
] Notificacié en paper

DADES A EFECTES DE NOTIFICACIO EN PAPER:

DOMICILLI:

PROVINCIA:

MUNICIPI:

CODI POSTAL:

[] Notificacié electronica

La notificacio electronica es practicara mitjangcant compareixenga a la seu electronica de I'Ens.
Addicionalment, les persones interessades podran indicar I'adreca de correu electronic i/o dispositiu
electronic amb la finalitat de rebre un avis de I'enviament o posada a disposicié de la notificacié

electronica.

DADES A EFECTES DE NOTIFICACIO ELECTRONICA:

Adreca electronica:

Teléfon mobil:

EXPOSO

Que vull participar en la convocatoria 4918/2025, procés selectiu per al lloc de Auxiliar
Administratiu/ va de I'Ajuntament d’Alcanar.
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SOL-LICITO

Que m’admeteu a la convocatoria dalt indicada i DECLARO que sén certes les dades que s’hi
consignen i que reuneixo totes i cadascuna de les condicions exigides en les corresponents

bases especifiques.

DOCUMENTACIO A PRESENTAR:

[[] Copia simple del DNI o NIE en vigor.

[[] Copia simple del certificat de llengua catalana i castellana exigit, si s’escau.
[[] Copia simple de la titulacié exigida.

[] Curriculum Vitae detallat i actualitzat.

[[] Justificant de pagament de la taxa de drets d’examen, si és el cas.

[] Copia simple del dictamen actualitzat emés per I'Equip de Valoracié i Orientacié Laboral (si és

el cas).

[ Altres si és el cas):

(signatura)

Alcanar,

de/d’ de 2025

NOTA INFORMATIVA

Aquest document es podra descarregat en format editable a través de la seu electronica i des

de la web corporativa (apartat Recursos humans).

INFORMACIO BASICA SOBRE PROTECCIO DE DADES

Responsable

El Responsable del tractament de les dades que ens faciliteu en aquest formulari és I’Ajuntament
d’Alcanar (NIF P4300400A) .

Finalitat

Les dades seran tractades amb la finalitat de gestionar els processos de seleccio i provisié del
personal de I'Ens.

Verificacié de

Aquest Ajuntament podra verificar I'exactitud de les dades declarades per la persona interessada en

Responsable?

dades virtut de la potestat de verificacié atribuida per la DA vuitena de la LOPDGDD.
Drets Podeu exercir en qualsevol moment els drets d’accés, rectificacié i supressio, quan correspongui, de
les vostres dades i els de limitacié i oposicié al seu tractament .
Informacio Al Cataleg de serveis trobareu informacié complerta sobre proteccioé de dades.
addicional
INFORMACIO SOBRE PROTECCIO DE DADES
Qui és el Ajuntament d’Alcanar NIF P4300400A

Adrega: carrer Generalitat, 10

Telefon: 977732013

Adrega electronica: ajuntament@alcanar.cat

Delegat de proteccié de dades: APDTIC Professionals, SL
Adreca electronica: dpd@alcanar.cat

Amb quina finalitat
recollim les teves
dades?

Les dades seran tractades amb la finalitat de gestionar els processos de seleccié i provisié del
personal de 'Ens
No es prendran decisions automatitzades sobre la base d’aquest perfil.

Quina és la
legitimacio per al

Contracte o mesures precontractuals
Obligaci6 legal
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Ajuntament d’Alcanar

tractament de les
vostres dades?

*RGPD: 6.1.c) Tractament necessari per complir una obligacié legal *RGPD: 6.1.b) Tractament
necessari per I'execucié d’un contracte

*Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova la llei de I'Estatut Basic de I'Empleat
Public

*Reial decret legislatiu 2/2015, de 23 d'octubre, pel qual s'aprova el text refés de la llei de I'Estatut
dels Treballadors

La manca d’aportacié de les referides dades tindra els efectes de no poder gestionar la vostra
sol-licitud.

Aquest Ajuntament podra verificar I'exactitud de les dades declarades per la persona interessada en
virtut de la potestat de verificacié atribuida per la DA vuitena de la LOPDGDD.

La legitimacio és el
consentiment de la
persona
interessada?

No

A quins
destinataris es
comunicaran les
vostres dades?

Portal de transparéncia quan aixo s’estableixi per la Llei 19/2014; altres Administracions publiques
quan es pugui realitzar la comunicaci6 de dades conforme a l'article 6 del RGPD relatiu a la legitimacié
del tractament.

Transferéncies
internacionals

No es preveuen.

Quins son els
vostres drets?

Qualsevol persona té dret a obtenir confirmacié sobre si I'Ajuntament d’Alcanar esta tractant dades
personals que li concerneixen, o no.

Les persones interessades tenen dret a accedir a les seves dades personals, aixi com, a sol-licitar la
rectificacié de les dades inexactes o, si escau, sol-licitar-ne la supressio si correspon, entre altres
motius, quan les dades ja no siguin necessaries per a les finalitats per a les quals es van recollir.

En determinades circumstancies previstes a I'art. 18 RGPD, els interessats poden sol-licitar la limitacio
del tractament de les seves dades. En aquest cas, Unicament es conservaran per exercir o defensar
reclamacions.

D’acord amb l'article 28 de la llei 39/2015 i I'article 21 del RGPD, la persona interessada pot oposar-
se, en qualsevol moment, a que I'Ajuntament tracti les seves dades o a que consulti o reculli els
documents que ja es trobin en poder de I'Ajuntament o hagin sigut elaborats per qualsevol
administracié publica. Els motius pels quals es pot oposar sén els relacionats amb la seva situacio
particular quan el tractament es realitzi per I'acompliment d'una missi6 realitzada en intereés public o
en I'exercici de poders publics per I'Ajuntament. L’Ajuntament deixara de tractar aquestes dades
excepte que acrediti motius legitims imperiosos que prevalguin per sobre els interessos, drets i
llibertats de la persona interessada.

Com podeu exercir

Mitjangant un escrit adrecat a I'’Ajuntament d’Alcanar, carrer Generalitat, 10, tfn.977732013, email

els drets? dpd@alcanar.cat.
Mitjangant el formulari electronic disponible a: www.alcanar.cat.
Termini de | Pel que fa als terminis de conservacié s’aplicaran els que es corresponen a les taules d’avaluacio

conservacio de les
dades

documental del Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya, entre d’altres:

Codi TAAD 016 Expedients de convocatories de seleccié de personal: per a I'’Administracié de la
Generalitat de Catalunya, conservacié permanent de les actes i els acords del tribunal qualificador,
llistats provisionals i definitius d’admesos i model de proves. Destruccio total de les instancies i les
proves un cop sigui ferma la resolucié de la convocatoria i el nomenament del personal. Per a
I’Administracié local, conservacié permanent de I'acta definitiva del tribunal qualificador i destruccio
total de la resta de documentacié un cop sigui ferma la resolucié de la convocatoria i el nomenament
del personal sempre que consti en els corresponents llibres de decrets o de la Junta de Govern Local.
Codi TAAD 082 Expedients de seleccié directa de personal al servei de ’Administracié publica:
Conservacio permanent de tot el conjunt de documents del procés de seleccié del personal contractat.
Codi TAAD 083 Expedient de provisio de llocs de treball: conservacié permanent.

Codi TAAD 084 Expedient de seleccié de personal per a programes ocupacionals: conservacié
permanent i destruccié de les proves i instancies presentades en el procés de seleccid.

Codi TAAD 137 Sol-licituds de treball: destrucci6 total en el termini de dos anys.

Enllag a la informacié: http://taad.cultura.gencat.cat/

Obligatorietat

Per aquest tractament la persona interessada esta obligada a facilitar les dades atés que en cas
contrari no es podria donar compliment a la finalitat corresponent.

Quines vies de
reclamacié hi ha?

Si considereu que els vostres drets no s’han atés adequadament, teniu dret a presentar una
reclamacié davant I'Autoritat catalana de proteccié de dades.
https://apdcat.gencat.cat/ca/seu_electronica/tramits/reclamacio/

Generalitat, 10
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ANNEX Il

PRESENTACIO DE DOCUMENTACIO PER A LES PERSONES QUE HAN SUPERAT EL

PROCES SELECTIU CONVOCAT (Base 10)

Els camps amb un asterisc (*) sén obligatoris

DADES DE LA CONVOCATORIA*:

NUM CONVOCATORIA: 4918/2025

ITORN: lliure

DENOMINACIO DE LA PLACA: Auxiliar Administratiu/ va (1400-S2)

Procés selectiu per al lloc de Auxiliar Administratiu/ va de I'’Ajuntament d’Alcanar

DADES DE LA PERSONA SOL-LICITANT*:

NOM: 1er COGNOM: 2on COGNOM:
[] DNI [INIE NUum. DOCUMENT:
NACIONALITAT: DATA NAIXEMENT:
PERSONA AMB DISCAPACITAT: ADAPTACIONS SOL-LICITADES:
[1Sl. Grau: [INO [INO

] Temps L] Mitjans:
EXPOSO

Que he participat en la convocatoria 4918/2025, procés selectiu per al lloc de Auxiliar
Administratiu/ va de I'Ajuntament d’Alcanar, i he superat el procés selectiu.

Que, d'acord amb el que estableixen les bases de la convocatoria, presento la documentacio
requerida per a la meva presa de possessio o per formar per formar part de la borsa de treball.

SOL-LICITO

Que es tinguin en compte els documents adjunts i es continui amb el procediment per a la
meva incorporacio al lloc de treball o la meva incorporacié a la borsa de treball.

DOCUMENTACIO A PRESENTAR:

[[] Copia auténtica del DNI o NIE en vigor.
[[] Copia auténtica del certificat de llengua catalana i castellana exigit, si s’escau.
[[] Copia auténtica de la titulacié exigida.
[] Curriculum Vitae detallat i actualitzat.

[] Copia auténtica de la documentacié acreditativa dels mérits al-legats (certificats de formacio,
serveis prestats, vida laboral
] Certificat médic acreditatiu de no patir cap malaltia ni defecte fisic o psiquic que impossibiliti el

desenvolupament de les tasques propies del lloc de treball a ocupar.

Generalitat, 10
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DECLARO RESPONSABLEMENT QUE:

] No estic inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques ni he estat separat/da,
mitjangant expedient disciplinari, del servei de cap administracié publica.

] (persones no nacionals) No estic sotmés/a a sancié disciplinaria o condemna penal
que impossibiliti el meus accés a la funcié publica en el meu estat d’origen.

] No estic inclos/a en cap dels suposits d’'incompatibilitat previstos a la legislacio vigent
0 que s’exercira I'opcié que preveu l'article 10 de la Llei 53/1984, de 26 de desembre,
d’'incompatibilitats del personal al servei de les Administracions publiques i de l'article 10
de la Llei 21/1987, de 26 de novembre, d’'incompatibilitats del personal al servei de
I’Administracio de la Generalitat de Catalunya, que podra ser contrastat per I’Ajuntament
d’Alcanar fent consulta a les Administracions publiques corresponents.

(signatura)

Alcanar, de/d’ de 2025

NOTA INFORMATIVA

Aquest document es podra descarregat en format editable a través de la seu electronica i des
de la web corporativa (apartat Recursos humans).

INFORMACIO BASICA SOBRE PROTECCIO DE DADES

Responsable El Responsable del tractament de les dades que ens faciliteu en aquest formulari és I'’Ajuntament
d’Alcanar (NIF P4300400A) .

Finalitat Les dades seran tractades amb la finalitat de gestionar els processos de seleccio i provisié del
personal de I'Ens.

Verificacié de Aquest Ajuntament podra verificar I'exactitud de les dades declarades per la persona interessada en

dades virtut de la potestat de verificacié atribuida per la DA vuitena de la LOPDGDD.

Drets Podeu exercir en qualsevol moment els drets d’accés, rectificacio i supressio, quan correspongui, de
les vostres dades i els de limitacié i oposicié al seu tractament .

Informacié Al Cataleg de serveis trobareu informacié complerta sobre proteccié de dades.

addicional

INFORMACIO SOBRE PROTECCIO DE DADES
Qui és el Ajuntament d’Alcanar NIF P4300400A
Responsable? Adreca: carrer Generalitat, 10

Teléfon: 977732013

Adrega electronica: ajuntament@alcanar.cat

Delegat de proteccié de dades: APDTIC Professionals, SL

Adreca electronica: dpd@alcanar.cat

Amb quina finalitat | Les dades seran tractades amb la finalitat de gestionar els processos de seleccié i provisié del
recollim les teves personal de 'Ens

dades? No es prendran decisions automatitzades sobre la base d’aquest perfil.

Verificacié: https://alcanar.eadministracio.cat/
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Quina és la
legitimacié per al
tractament de les
vostres dades?

Contracte o mesures precontractuals

Obligacio legal

*RGPD: 6.1.c) Tractament necessari per complir una obligacié legal *RGPD: 6.1.b) Tractament
necessari per I'execucié d’un contracte

*Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova la llei de I'Estatut Basic de I'Empleat
Public

*Reial decret legislatiu 2/2015, de 23 d'octubre, pel qual s'aprova el text refos de la llei de I'Estatut
dels Treballadors

La manca d’aportacié de les referides dades tindra els efectes de no poder gestionar la vostra
sol-licitud.

Aquest Ajuntament podra verificar I'exactitud de les dades declarades per la persona interessada en
virtut de la potestat de verificacié atribuida per la DA vuitena de la LOPDGDD.

La legitimacio és el
consentiment de la
persona
interessada?

No

A quins
destinataris es
comunicaran les
vostres dades?

Portal de transparéncia quan aixo s’estableixi per la Llei 19/2014; altres Administracions publiques
quan es pugui realitzar la comunicaci6 de dades conforme a l'article 6 del RGPD relatiu a la legitimacié
del tractament.

Transferéncies
internacionals

No es preveuen.

Quins sén els
vostres drets?

Qualsevol persona té dret a obtenir confirmacié sobre si I'Ajuntament d’Alcanar esta tractant dades
personals que li concerneixen, o no.

Les persones interessades tenen dret a accedir a les seves dades personals, aixi com, a sol-licitar la
rectificacié de les dades inexactes o, si escau, sol-licitar-ne la supressio si correspon, entre altres
motius, quan les dades ja no siguin necessaries per a les finalitats per a les quals es van recollir.

En determinades circumstancies previstes a I'art. 18 RGPD, els interessats poden sol-licitar la limitacio
del tractament de les seves dades. En aquest cas, Unicament es conservaran per exercir o defensar
reclamacions.

D’acord amb l'article 28 de la llei 39/2015 i I'article 21 del RGPD, la persona interessada pot oposar-
se, en qualsevol moment, a que I'Ajuntament tracti les seves dades o a que consulti o reculli els
documents que ja es trobin en poder de I'Ajuntament o hagin sigut elaborats per qualsevol
administracioé publica. Els motius pels quals es pot oposar sén els relacionats amb la seva situacio
particular quan el tractament es realitzi per I'acompliment d'una missi6 realitzada en interes public o
en l'exercici de poders publics per 'Ajuntament. L’Ajuntament deixara de tractar aquestes dades
excepte que acrediti motius legitims imperiosos que prevalguin per sobre els interessos, drets i
llibertats de la persona interessada.

Com podeu exercir

Mitjangant un escrit adrecat a I'’Ajuntament d’Alcanar, carrer Generalitat, 10, tfn.977732013, email

els drets? dpd@alcanar.cat.
Mitjangant el formulari electronic disponible a: www.alcanar.cat.
Termini de | Pel que fa als terminis de conservacié s’aplicaran els que es corresponen a les taules d’avaluacio

conservacio de les
dades

documental del Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya, entre d’altres:

Codi TAAD 016 Expedients de convocatories de seleccié de personal: per a I'’Administracié de la
Generalitat de Catalunya, conservacié permanent de les actes i els acords del tribunal qualificador,
llistats provisionals i definitius d’admesos i model de proves. Destruccio total de les instancies i les
proves un cop sigui ferma la resolucié de la convocatoria i el nomenament del personal. Per a
I’Administracié local, conservacié permanent de I'acta definitiva del tribunal qualificador i destruccio
total de la resta de documentacié un cop sigui ferma la resolucié de la convocatoria i el nomenament
del personal sempre que consti en els corresponents llibres de decrets o de la Junta de Govern Local.
Codi TAAD 082 Expedients de seleccio directa de personal al servei de ’Administracié publica:
Conservacié permanent de tot el conjunt de documents del procés de seleccié del personal contractat.
Codi TAAD 083 Expedient de provisio de llocs de treball: conservacié permanent.

Codi TAAD 084 Expedient de seleccié de personal per a programes ocupacionals: conservacié
permanent i destruccié de les proves i instancies presentades en el procés de seleccio.

Codi TAAD 137 Sol-licituds de treball: destruccio total en el termini de dos anys.

Enllag a la informacié: http://taad.cultura.gencat.cat/

Obligatorietat

Per aquest tractament la persona interessada esta obligada a facilitar les dades atés que en cas
contrari no es podria donar compliment a la finalitat corresponent.

Quines vies de
reclamacié hi ha?

Si considereu que els vostres drets no s’han atés adequadament, teniu dret a presentar una
reclamacié davant I'Autoritat catalana de proteccié de dades.
https://apdcat.gencat.cat/ca/seu_electronicaltramits/reclamacio/

Generalitat, 10

43530 Alcanar (Montsia)
Tel. 977 732 013
www.alcanar.cat
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Ajuntament d’Alcanar

ANNEX IV

TEMARI PER A LA FASE OPOSICIO

MATERIES COMUNES

Tema 1. El sistema constitucional. La Constitucié de 1978: estructura i contingut. Principis
generals. Els drets i els deures fonamentals.

Tema 2. L'organitzacio territorial de I'Estat en la Constitucié. Les Comunitats Autdbnomes.
Els Estatuts d'Autonomia: concepte i naturalesa.

Tema 3. L'Administracié Publica: Concepte i classes. L'Administracié Local: Concepte i
entitats que la integren.

Tema 4. El Municipi: concepte i elements. El terme municipal. La poblacio: especial
referéncia a I'empadronament. L'organitzacié. Competéncies municipals.

MATERIES ESPECIFIQUES

Tema 5. El procediment administratiu |: Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment
Administratiu Com0 de les Administracions Publiques. Classes d'interessats en el
procediment. Drets dels ciutadans.

Tema 6. El procediment administratiu Il: Fases. Termes i terminis: Comput, ampliacio i
tramitacié d'urgéncia. El silenci administratiu.

Tema 7. L'acte administratiu. Concepte i classes. Motivacio i notificacié. Eficacia i validesa
dels actes. Notificacié. Publicacio.

Tema 8. La potestat reglamentaria de les Entitats Locals. Organs titulars. Reglament
Organic i ordenances. Distincio, procediment d'elaboracid i aprovacié. La publicacié de les
normes locals.

Tema 9. Les plantilles de personal i la seva repercussié pressupostaria. L'Oferta
d'Ocupacio Publica. Els Catalegs i les Relacions de Llocs de treball. Provisio de llocs de
treball. Régim retributiu del personal funcionari al servei de les Corporacions Locals.
Tema 10. Hisendes Locals. Classificacié dels ingressos. Les ordenances fiscals. La
despesa publica local: la gestio del pressupost de despeses. Els pressupostos Locals.
Principis pressupostaris. Procediment d'aprovacié. Contingut. Régim impugnatorio.
Tema 11. La Llei de Prevencié de Riscos Laborals. Drets i obligacions. Organs de
representacio.

Tema 12. La Llei Organica 3/2007 per a la igualtat efectiva de dones i homes. El principi
d'igualtat i no discriminacid. Tutela judicial.

Tema 13. Concepte de document. Formacié de I'expedient. Registre de documents.
Registre general d'entrada i sortida de documents.

Tema 14. Concepte d'arxiu. Funcions de l'arxiu. Classes d'arxiu. Especial consideracio de
I'arxiu de gestio. Criteris d'ordenacio de I'arxiu.

Tema 15. El concepte d'informatica. La informacié i l'ordinador electronic. Nocions sobre
microordinadors. Elements fisics. Sistema operatiu. Programes d'aplicacio.

Tema 16. L'automatitzacié d'oficines. Concepte i aplicacions. El tractament de textos.
Arxiu i agenda electronica. El full de calcul. Els grafics d'oficina. El correu electronic.
Tema 17. L'ordenacio dels documents. Tipus d'ordenacié. Operacions relacionades amb
I'ordenacio.

Tema 18. La gestié de qualitat en els arxius: Les normes ISO, els manuals de Qualitat i
Bones Practiques per a la gesti6 de documents i arxius: Conceptes, analogies i
diferéncies.

Tema 19. La comunicacié. El llenguatge com a mitja de comunicacié. Diferéncia entre
comunicacio i informacié. Comunicacio oral i telefonica.

Tema 20. Atenci6 al public. Acolliment i informacioé a I'administrat.

Generalitat, 10

43530 Alcanar (Montsia)
Tel. 977 732 013
www.alcanar.cat
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