
 

ANUNCI 

 

 

Per acord de la Junta de Govern de l’Ajuntament del Pla de Santa Maria,  de data 16 de 

juliol de 2026 es va resoldre convocar procés per a la selecció mitjançant el sistema de 

concurs de mèrits per promoció interna, de dues places d'Administratiu/iva, amb 

caràcter de personal funcionari de carrera, enquadrades en el Grup C, Subgrup C1, de 

l'escala d'Administració General, vacants a la plantilla de personal d'aquest Ajuntament, 

mitjançant concurs-oposició, torn lliure, vacant a la plantilla de personal d’aquest 
Ajuntament, d’acord amb les bases que tot seguit es transcriuen: 
 

El Pla de Santa Maria a 28 de juliol de 2026 

L’Alcalde 

 

 

 

 

Josep Silvestre Solé 

 

BASES REGULADORES PER LA SELECCIÓ,  MITJANÇANT EL SISTEMA DE 
CONCURS DE MÈRITSPER PROMOCIÓ INTERNA PER A COBRIR EN PROPIETAT 
DUES PLACES D’ADMINISTRATIU/IVA, A L’AJUNTAMENT DEL PLA DE SANTA 
MARIA, ESCALA ADMINISTRACIÓ GENERAL, GRUP C, SUBGRUP C1 

 

1. Objecte de la convocatòria 

És objecte de la present convocatòria, la provisió en propietat per promoció interna 
mitjançant concurs dues plaça d’Administratiu/iva, adscrit a l’Ajuntament Del Pla de 
Santa Maria, de l’escala d’administració general, Grup C, Subgrup C1. 

El procés selectiu del concurs de mèrits es fa per promoció interna i s’ha de realitzar 
garantint el compliment dels principis constitucionals d’igualtat, mèrit i capacitat, 
recollits igualment en l’article 55 del Text refós de l’Estatut bàsic de l’empleat públic.  

 

2 Les característiques de les places objecte d’aquesta convocatòria, són les 
següents: 

Denominació: ADMINISTRATIU/VA 

Règim jurídic: Funcionarial 

Codi Escala: Administració general 

Subescala: Administratiu/iva  

Grup de classificació: C,  subgrup: C1 

Jornada: Completa 
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Contingut funcional general del lloc de treball d’administratiu a l’Ajuntament del Pla de 
santa maria son:  

- Atendre el públic o el personal de la corporació municipal presencialment, 
telefònicament o telemàticament, realitzar les gestions que d'aquesta atenció es 
requereixi i informar sobre aquelles qüestions per les que estigui facultat i/o derivar les 
cap a l'àmbit o persona que correspongui. 

- Atendre el públic contribuent, assessorar-lo i informar-lo sobre temes d'impostos, 
taxes i tràmits relacionats. 

- Executar funcions de suport administratiu dins del seu àmbit d'actuació: 

Donar suport administratiu en la tramitació d'expedients administratius i realitzar el 
seguiment de la documentació corresponent. 

 
- Redactar documents segons les instruccions rebudes i els models subministrats. 

- Efectuar tasques ofimàtiques, de reproducció de documentació i d'informació, 
fotocòpies, etc. 

- Realitzar tasques de suport al personal superior jeràrquic i a l'equip tècnic recercant 
informació i recopilant antecedents documentals. 

-Utilitzar aplicacions informàtiques. 

- Informar al personal superior jeràrquic sobre els resultats dels treballs efectuats. 

- Col·laborar amb altres unitats organitzatives en aquells casos en què es requereixi 
una actuació conjunta. 

- Revisar i proposar millores tant en les pròpies tasques com en el seu àmbit 
d'adscripció. 

- Preparar normativa i elaborar informes. 

- Col·laborar, en situacions puntuals, en la realització de tasques del personal superior 
jeràrquic immediat dins del seu àmbit de gestió. 

- Assistir i participar en reunions o grups de treball als quals sigui designat assumint el 
rol que li sigui requerit.  

- I, en general, totes aquelles funcions de caràcter similar que li siguin atribuïdes en el 
seu àmbit de gestió. 

La plaça té assignada la retribució segons el grup i subgrup de classificació del 
personal funcionari. 

La convocatòria es publicarà a la Seu electrònica i al Portal de Transparència de l’Ens.  

Les bases i la convocatòria es publicaran íntegrament en el BOPT i en extracte en el 
Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya i en el Butlletí Oficial de l’Estat. Als 
extractes constarà el BOPT en el què apareixen íntegrament publicades les bases.  
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La resta de publicacions del procés selectiu es realitzarà a la seu electrònica de 
l’Ajuntament, llevat que resulti preceptiva la seva publicació en diaris oficials. 

 

 

 

 

3. Requisits de les persones aspirants 

 

Per ser admeses i prendre part en el procés selectiu, les persones aspirants han de 
reunir, a la data d’acabament del termini de presentació de sol·licituds, els requisits 
que s’indiquen a continuació, que s’han de mantenir fins a la data de presa de 
possessió com a funcionari/ària de carrera. 

a) Tenir la condició de funcionari de carrera de l’Ajuntament del Pla de Santa Maria i, 
ocupar un lloc de treball, escala o Subescala del Subgrup C2, amb una antiguitat 
mínima de dos anys de servei actiu, a comptar a partir de la data de la seva presa de 
possessió, i trobar-se actualment en situació de servei actiu. 

b) Estar en possessió del títol de Batxillerat, Tècnic Superior en Formació Professional, 
cicles formatius de grau superior, formació professional de segon grau, o equivalent. 

Alternativament, podran participar els funcionaris/àries del Subgrup C2 que, no 
posseint la titulació esmentada, acreditin: 

 

• Una antiguitat mínima de deu anys de serveis actius en propietat en alguna 
categoria del Subgrup C2, o bé 

• Una antiguitat mínima de cinc anys si han superat el curs de formació de 
l'Escola d'Administració Pública de Catalunya impartit a aquest efecte. 

Si es tracta d'un títol obtingut a l'estranger, cal disposar de la corresponent 
homologació del Ministeri d'Educació i Formació Professional. 

c) Acreditar el certificat de nivell de suficiència C1 o equivalent, de coneixements de la 
llengua catalana. No es requereix certificació específica de coneixements de llengua 
castellana, atès que es considera suficient el nivell obtingut en el sistema educatiu 
obligatori. 

d) No estar inhabilitat per a l'exercici de funcions públiques per sentencia ferma, ni 
haver estat separat o acomiadat mitjançant expedient disciplinari del servei de 
qualsevol de les administracions públiques. 

e) No estar immers en causes d’incompatibilitats segons la Llei 53/1984, de 26 de 
desembre, d'Incompatibilitats del Personal al Servei de les Administracions Públiques. 
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f) Tenir la capacitat funcional per a l’exercici de les funcions del lloc de treball, així 
com, no patir cap malaltia ni estar afectat per cap impediment físic o psíquic que 
impossibiliti el normal exercici de les funcions pròpies del lloc de treball. 

 

 

 

 

4.- Presentació de sol·licituds de participació i aportació de mèrits. 

4.1 Presentació de sol·licituds 

La sol·licitud d’admissió es farà segons model normalitzat que resulta obligatori per a 
totes les persones aspirants (és preceptiu presentar la sol·licitud amb l’annex de 
declaració de mèrits), i que s’adjunta com a Annex 1 a aquestes Bases, i tramitar-ho 
d’acord amb el que preveu la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu 
comú de les administracions públiques i la Llei 26/2010, de 3 d’agost, de règim jurídic i 
de procediment de les administracions públiques de Catalunya, segons el següent: 

a) Les instàncies es presentaran electrònicament: al registre electrònic de l’Ens. Caldrà 
fer-ho amb certificat digital o signatura electrònica i completar el tràmit electrònic 
corresponent, segons l’article 14.2 e) dret i obligació a relacionar-se electrònicament 
amb les administracions publiques, Els empleats de les administracions públiques per 
als tràmits i actuacions que efectuïn amb elles per raó de la seva condició d'empleat 
públic, tal com determini reglamentàriament cada Administració. 

La presentació de sol·licituds i documentació per mitjans no electrònics no es tindran 
en consideració com a presentades. 

Serà suficient amb l’aportació de la documentació adjunta en còpia simple, però si la 
persona aspirant presenta amb la sol·licitud còpies electròniques autèntiques, no serà 
necessària l’aportació posterior de la documentació original.  

En cas que algun candidat quedi provisionalment exclòs, tindrà un termini de 10 dies 
hàbils per a esmenar o al·legar el que consideri convenient, a partir de la publicació de 
la llista provisional d’admesos a la Intranet municipal. 

Les reclamacions presentades s’hauran de resoldre en el termini màxim de 15 dies 
hàbils següents a la finalització del termini per a la presentació de les mateixes. 
Transcorregut aquest termini sense que s’hagi dictat resolució, les al·legacions 
s’entendran desestimades. 

Si no s’hi presenten al·legacions o es desestimen per silenci administratiu, s’ha de 
considerar definitivament aprovada la llista de persones aspirants admeses i excloses i 
no cal tornar-la a publicar. 

Sens perjudici de l’establert en l’article 28 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, el temps de 
prestació de serveis en aquest Ens s’acreditarà d’ofici en l’Expedient de selecció. 
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En tots els casos, la documentació que s’ha d’adjuntar amb la sol·licitud és: 

- Còpia simple del DNI o NIE en vigor.  

- Còpia simple del certificat acreditatiu dels coneixements de llengua catalana, 
exigits en la convocatòria de la plaça, si s’escau. 

- Còpia simple de la titulació requerida, si és el cas. 

- Còpia simple acreditativa del compliment dels requisits específics que 
s’indiquin, en el seu cas, en l’Annex 2 d’aquestes Bases. 

4.2 Aportació de mèrits per la seva valoració 

En relació a l’aportació de mèrits per la seva valoració, els/les aspirants hauran de 
presentar obligatòriament, juntament amb la sol·licitud de participació, els següents 
documents: 

- Relació detallada i ordenada dels mèrits, d’acord amb el model normalitzat de 
l’Annex 1. La relació detallada i els documents acreditatius dels mèrits s’han 
d’ordenar guardant escrupolosa correlació amb l’ordre dels apartats corresponents 
d’aquestes bases 
 

Només podran ser valorats els mèrits assolits per les persones aspirants fins el 
moment en que finalitzi el termini de presentació d’instàncies per participar en el 
procés. 

 

A efectes d’acreditació de mèrits s’estableix el següent: 

 

-Per tal d’acreditar correctament l’experiència professional, caldrà obligatòriament que  
de la documentació presentada es desprengui les dades següents: data de l’alta i de 
baixa o bé acreditació de que encara es treballa, tipus de tasques realitzades i 

categoria professional. 

Als efectes exclusius d’acreditar els períodes de temps de treball al·legats per les  
persones aspirants, es tindrà en compte l’informe de vida laboral emès per la 
Seguretat Social. Per tant, s’haurà de presentar l’informe de vida laboral actualitzat 
juntament amb el contracte de treball o resolució de nomenament i presa de possessió 
i o acreditació de matrícula de l’impost d’activitats econòmiques en el cas de treball 
autònom i si escau, acreditació del tipus de tasques que s’han realitzat o naturalesa 
dels serveis prestats amb indicació del inici i fi d’aquesta prestació. En el cas de 
l’experiència assolida en  l’àmbit de les administracions públiques, l’acreditació podrà 
ser substituïda per certificació emesa pel Secretari de l’entitat. 
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Els cursos de formació: s’acreditaran mitjançant la certificació o títol, amb especificació 
de l’entitat organitzadora, denominació del curs, programa formatiu i duració del curs 
en hores. En el supòsit que no s’especifiqui la durada en hores, quedarà a criteri del 
tribunal la valoració o no del mèrit. En la certificació o títol s’haurà d’indicar 
expressament si la qualificació del curs depèn de l’assistència o de l’aprofitament. 

 

Per altres mèrits justificats documentalment: s’acreditaran mitjançant els títols o 
certificats corresponents. 

 

4.3 Documentació en poder de l’Administració. 

 

Aquella documentació que es trobi en poder d’aquesta administració relativa a 
processos selectius anteriors en què hagi participat l’aspirant i que no comporti 
actualització o renovació, no caldrà ser aportada de nou en base a l’article 28 de la 
LPACAP. No obstant, per tal de tenir-la en compte en el present procés selectiu, caldrà 
que l’aspirant ho comuniqui en la sol·licitud indicant la documentació concreta que vol 
que es tingui en compte i el procés selectiu en el qual hi consta. 

 

4.4 Protecció de dades. 

 

Amb la formalització i presentació de la sol·licitud l’aspirant dona el seu consentiment 
al tractament de les dades de caràcter personal que són necessàries per prendre part 
en la convocatòria i per a la resta de la tramitació del procés selectiu, d’acord amb la 
Llei Orgànica3/2018, de 5 de desembre, de Protecció de Dades Personals i garantia 
dels drets digitals amb l'adopció del Reglament (UE) 2016/679, de 27 d'abril de 2016, 
respecte al tractament de les dades personals. 

 

Les dades personals seran tractades per l’Ajuntament del Pla de Santa Maria de forma 
legítima sobre la base del consentiment de l’interessat/da amb la finalitat de gestionar i 
tramitar la convocatòria de selecció . 

 

 

5.- Admissió i llista d’aspirants. 

5.1 Llista provisional de persones admeses i excloses 
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Expirat el termini de presentació d’instàncies, l’Ens dictarà resolució en el termini 
màxim d’un mes, declarant aprovada la llista provisional de persones aspirants 
admeses i excloses i assenyalant un termini de 10 dies hàbils per a la seva esmena. 

Si no es presenten al·legacions el llistat esdevindrà automàticament definitiu 
transcorregut el termini dalt indicat sense necessitat d’una nova publicació. Es podrà 
prosseguir el tràmit incorporant a l’expedient l’informe del Registre general conforme 
no s’han presentat al·legacions. 

 

Si es presenten al·legacions, l’alcaldia/presidència les resoldrà en el termini dels  30 
dies següents a la finalització del termini per a la seva presentació, i es publicarà de 
nou, si escau, el llistat. 

La llista de persones aspirants admeses i excloses es publicarà a la Seu electrònica de 
l’Ens i al BOPT. 

Es publicaran el nom i cognoms de les persones aspirants admeses i excloses i els 
dígits del DNI que ocupin les posicions quarta, cinquena, sisena i setena. Si fos un NIE 
es publicaran els dígits que en el format ocupin les posicions, evitant el primer caràcter 
alfabètic, quarta, cinquena, sisena i setena. Els caràcters alfabètics, i aquells numèrics 
no seleccionats per a la seva publicació es substituiran per un asterisc per cada 
posició (*). Aquesta publicació substitueix la notificació individual a les persones 
interessades, d’acord amb l’art. 45 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment 
administratiu comú de les administracions públiques. 

Per a més informació podeu trucar a l’Ens, al telèfon 977630006, en horari d’atenció al 
públic. 

5.2 Període d’al·legacions a la llista provisional 

Els/les aspirants disposaran d’un termini de 10 dies hàbils a partir de l’endemà de la 
publicació o notificació de la resolució esmentada per formular les reclamacions que 
cregui oportunes, d’acord amb el que disposa l’article 68 de la LPACAP, adreçades a 
esmenar els defectes que hagin causat la seva exclusió o els que s’hagin pogut 
produir per omissió o error. 

Les persones aspirants que no esmenin o rectifiquin el defecte o error imputable que 
hagi motivat la seva exclusió dins del termini establert en aquestes bases, quedaran 
definitivament excloses de la convocatòria. 

Les errades materials de fet es podran esmenar, en qualsevol moment, d’ofici o a 
petició dels interessats. 

Les reclamacions presentades hauran de ser resoltes per la mateixa autoritat en el 
termini màxim dels 30 dies naturals següents a la finalització del termini per la 
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presentació de les mateixes, transcorregut el qual, si no s'ha dictat resolució 
s'entendran desestimades. 

5.3. Llista definitiva de persones admeses i excloses 

Si no s’hi presenten esmenes o reclamacions, la llista provisional es considerarà 
automàticament elevada a definitiva, sense necessitat de nova publicació. Si hi 
haguessin reclamacions, seran estimades o desestimades, si s’escau, en una nova 
resolució per la qual s’aprovarà la llista definitiva, que serà publicada a la web 
municipal l’Ajuntament del Pla de Santa Maria.  

 

6.- Tribunal qualificador 

El Tribunal qualificador, que es constituirà per valorar el procés selectiu, es regirà pel 
que disposa l’art. 60 de Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual 
s’aprova el Text refós de la Llei de l’Estatut Bàsic de l’Empleat Públic i serà constituït 
pels membres següents: 

Els Tribunals qualificadors han de tenir la següent composició: 

• PRESIDÈNCIA: Un/a funcionari/ària designats per l’Ens. 
• VOCAL: Un/a funcionari/ària designats per l’Ens. 
• SECRETARI/ÀRIA, l’actuació del qual/de la qual és de fedatari/ària. Tindrà veu 

i vot quan alhora sigui membre del Tribunal qualificador. 
 

La composició dels Tribunals qualificadors s’ha d’ajustar al principi d’especialitat i tots 
els seus membres vocals han de tenir una titulació igual o superior a l’exigida per a 
l’accés a les places de la convocatòria. 

Els Tribunals qualificadors no poden constituir-se ni actuar sense l’assistència com a 
mínim de la meitat dels seus membres, bé siguin titulars, bé suplents, i sempre és 
necessària la presència de la presidència i de la secretaria. Les decisions s’han 
d’adoptar per majoria de vots dels membres presents i, en cas d’empat, ha de resoldre 
el vot de qui actuï com a president/a. Tots els membres actuen amb veu i vot, tret 
del/de la secretari/ària, l’actuació del qual/de la qual és de fedatari/a. No obstant això, 
el/la secretari/ària tindrà veu i vot quan alhora sigui membre del corresponent Tribunal 
qualificador computant-se com un únic vot. 

D’acord amb el principi d’unitat d’acte en l’actuació dels òrgans col·legiats, les 
mateixes persones que han participant en la constitució a l’inici de la sessió han de 
finalitzar-la. 

La participació en els Tribunals qualificadors pot donar lloc a la indemnització 
reglamentària, en concepte d’assistència, d’acord amb el que estableix el Reial decret 
462/2002, de 24 de maig, sobre indemnitzacions per raó del servei. 
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Els membres dels Tribunals qualificadors es poden abstenir i les persones aspirants 
poden recusar-los si concorre algun dels motius de l’article 23 de la Llei 40/2015, d’1 
d’octubre de règim jurídic del sector públic, en el termini de 10 dies comptats a partir 
de l’endemà de la publicació a la Seu electrònica de l’Ens de la resolució per la qual es 
nomenen els membres del Tribunal qualificador. 

De les sessions que facin els Tribunals qualificador s’ha d’estendre l’acta 
corresponent, signada pel/per la secretari/ària, que n’ha de donar fe, amb el vistiplau 
de la presidència, i per tots els membres. 

En tot cas, el funcionament dels Tribunals qualificadors s’ha d’adequar a les normes 
pròpies dels òrgans col·legiats contingudes a la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de règim 
jurídic del sector públic. 

Els Tribunals qualificadors es podrà constituir, convocar, realitzar les sessions, adoptar 
acords i remetre actes tant de forma presencial com a distància, sempre i quan, en 
aquest darrer cas, organitzativament i tècnicament sigui possible. Es podran dur a 
termes sessions on el personal membre dels Tribunals qualificadors, i en el seu cas les 
persones assessores corresponents, estiguin en part presencialment i en part a 
distància. 

En relació amb les sessions que siguin totalment o parcialment a distància, el personal 
membre titular o suplents podran trobar-se en diferents llocs sempre i quan s’asseguri 
la seva identitat, el contingut de les manifestacions, el moment en que es produeixen, 
així com la interactivitat i intercomunicació a temps real i la disponibilitat dels mitjans 
durant tota la sessió. Es consideren mitjans vàlids el correu electrònic, les 
audioconferències i les videoconferències.  

De cada sessió s’aixecarà Acta per la secretaria que especificarà les persones 
assistents, l’ordre del dia de la reunió, les circumstàncies del lloc i temps en que s’ha 
realitzat, amb indicació expressa de si l’assistència dels membres titulars o suplents ha 
estat presencial o a distància, els punts principals de les deliberacions i el contingut 
dels acords adoptats. 

Durant la realització de les proves de català i castellà, o en el seu cas, durant la 
realització d’entrevistes o d’altres mèrits que requereixin de presencialitat, en qualsevol 
moment les persones membres dels Tribunals qualificadors poden requerir a les 
persones aspirants l’acreditació de la seva identitat mitjançant la presentació de 
qualsevol document oficial identificatiu. Els Tribunals qualificadors adoptaran les 
mesures necessàries per tal que les persones aspirants discapacitades gaudeixin 
d’igualtat d’oportunitats que la resta de persones aspirants. Els Tribunals qualificadors 
decidiran sobre les peticions d’adaptacions que s’efectuïn a la vista dels dictàmens 
emesos pels Equips de Valoració i tindran en consideració que no comportin una 
despesa excessiva.  

7.- Desenvolupament del procés selectiu 

El procés selectiu consistirà en la valoració dels mèrits al·legats i acreditats 
documentalment per les persones aspirants, d'acord amb el barem que es detalla a 
continuació. La puntuació màxima total que es podrà obtenir és de 50 punts. 
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7.1. Experiència professional: màxim 25 punts 

Acreditació de mèrits professionals: 

a) Per serveis prestats a l'Administració Pública en places o llocs de treball del 
Subgrup C2, a raó de 2,5 punts per any treballat (màxim 25 punts). 

b) Per serveis prestats a l'Administració Pública en places o llocs de treball de 
diferent subgrup o grup, relacionats amb les funcions pròpies de la plaça 
convocada, a raó de 1 punt per any treballat (màxim 10 punts) 

Als efectes d’allò que s’estableix en els punts anteriors, un mes equival a 30 dies. Així 
mateix, les fraccions inferiors a 30 dies poden acumular-se per comptabilitzar nous 
períodes de 30dies. Si tot i així, finalment queden fraccions inferiors a 30, aquestes no 
es tindran en compte. 

Cal tenir en compte que: 

Es computen els serveis efectius prestats en els termes de l’Annex tenint en compte 
que el temps de serveis prestats simultàniament només s’ha de computar una vegada.  

Documents justificatius: informe de la vida laboral de la persona sol·licitant estès per la 
Tresoreria General de la Seguretat Social, i a més a més certificat expedit per 
l’administració pública, o ens del sector públic quan correspongui, on s’hagin prestat 
els serveis. 

Els serveis prestats en aquest Ens s’acreditaran d’ofici per l’òrgan de selecció.  

El certificat de serveis prestats de la resta d’Administracions o ens del sector públic 
haurà d’indicar, segons sigui el que es valori conforme l’Annex : 

- Serveis com a personal funcionari, l’Escala, Subescala, Classe, Categoria, 
Grup i Subgrup. 

- Serveis com a personal laboral, la categoria i grup professional 

- El règim jurídic amb indicació de la vinculació amb l’Administració o ens del 
sector públic (laboral temporal/ laboral fix/ funcionarial interí/ funcionarial de 
carrera) 

- La jornada desenvolupada 

- El període concret de prestació dels serveis. 

Als efectes del còmput dels mèrits professionals es computa un mes com a 30 dies 
naturals. No es tindran en compte les fraccions inferiors a un mes.  
 
No seran objecte de valoració els certificats que no incloguin la informació suficient per 
poder valorar els serveis prestats d’acord amb els paràmetres indicats en aquestes 
Bases.  
 

7.2 Acreditació de la resta de mèrits: 

Aquest apartat tindrà una valoració màxima de 25 punts 
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a) Altres titulacions acadèmiques, diferents de la titulació requerida a les bases, 
relacionades amb les funcions pròpies de la plaça que es convoca, d’acord el detall 
següent i fins a un màxim d’10 punt: 

-Titulació universitària de grau, llicenciatura, enginyeria o arquitectura, relacionada 
directament amb el lloc de treball: 4 punts. 

- Diplomatura, enginyeria tècnica o arquitectura tècnica, relacionada directament amb 
el lloc de treball: 4 punts 

- Cicle formatiu de grau superior de la família professional d’administració i gestió: 
3punt 

- Cicle formatiu de grau mig de la família professional d’administració i gestió: 1punts 

b) Realització de cursos, jornades i seminaris de formació impartits o homologats per 
centres oficials que tinguin que tinguin relació directa amb les activitats a desenvolupar 
en el lloc vinculat a la plaça convocada, fins a un màxim de punts, d’acord amb el 
següent detall: 

• Fins a 10 hores: 0,50 punts per curs 

• De 11 a 20 hores 1 punts per curs 

• De 21 a 40 hores 1.50 punts per curs 

• De 41 a 80 hores 2 punts per curs 

• De 81 hores en endavant: 3 punts per curs 

c) Coneixements d’informàtica a nivell d’usuari de programes relatius al tractament de 
la informació escrita, al tractament de la informació numèrica, al tractament de les 
dades, a la presentació de continguts, a la navegació i comunicació en el món digital i 
la gestió d’expedients electrònics. La puntuació màxima a atorgar per aquest mèrit 
serà de 5 punts. 

Es puntuarà d’acord amb l’aplicació del barem previst a l’apartat anterior en funció de 
la durada del curs. 

En cas d’estar en possessió de Certificats de competències digitals (com l'ACTIC o 
equivalents expedits per l'ACPP o per l'Administració competent), s’assignarà la 
puntuació que es detalla d’acord els següents nivells: 

- Nivell 1 – Certificat Bàsic : 2 punts 
- Nivell 2 – Certificat Mitjà : 3 punts 
- Nivell 3 – Certificat Avançat : 5 punts 

d)Coneixements de llengua catalana addicionals als exigits com a requisit de 
participació:  

• Nivell D (o equivalent): 2 punts. 
• Nivell C2 (o equivalent): 1 punt 
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Sens perjudici de l’establert en l’Annex  cal tenir en compte que: 

-A efectes d’equivalència de titulació, només s’admeten les reconegudes pel Ministeri 
d’Educació i Formació Professional amb caràcter general i vàlides a tots els efectes. 
Si es tracta d’una titulació obtinguda a l’estranger cal que estigui homologada pel 
Ministeri. Les homologacions i equivalències hauran de ser acreditades per la 
persona aspirant. Es valoraran les titulacions addicionals diferents i/o superiors que 
no hagin estat aportades per la persona aspirant com a requisit d’accés a la 
convocatòria. Els títols acreditatius de titulacions addicionals poden ser substituïts pel 
document acreditatiu d’haver satisfet la taxa acadèmica oficial establerta per a la 
seva expedició.  

- Només tenen validesa els títols, certificats, diplomes i altres documents expedits per 
organismes oficials, administracions públiques, col·legis professionals o centres 
d’ensenyaments oficials autoritzats. Les persones interessades han d’aportar, a més 
de la corresponent certificació, documentació que acrediti els següents extrems: 
denominació del centre emissor, data d’emissió, nombre d’hores, programa formatiu, 
assistència o, en el seu cas, aprofitament. En cas que s’acreditin diversos certificats 
de la mateixa activitat formativa només es valorarà el de l’última edició. En qualsevol 
cas, és criteri del Tribunal qualificador determinar la formació rebuda que es valorarà 
en el cas que sigui repetitiva. 

- Els cursos de formació: s’acreditaran mitjançant la certificació o títol, amb 
especificació de l’entitat organitzadora, denominació del curs, programa formatiu i 
duració del curs en hores. En el supòsit que no s’especifiqui la durada en hores, 
quedarà a criteri del tribunal la valoració o no del mèrit. En la certificació o títol 
s’haurà d’indicar expressament si la qualificació del curs depèn de l’assistència o de 
l’aprofitament. 

Les actituds de falta de respecte o consideració envers la resta de persones aspirants 
del procés selectiu o envers el propi Tribunal comportaran l’expulsió de la persona 
aspirant en qüestió de forma immediata del procés selectiu, la qual cosa es farà 
constar de forma expressa en l’acta emesa pel Tribunal i suposarà la pèrdua dels drets 
d’examen. 

Tota la documentació que es presenti en llengua estrangera ha d’anar acompanyada 
de la corresponent traducció jurada a qualsevol de les dues llengües oficials de 
Catalunya. 

Sens perjudici del dret a interposar el corresponent recurs d’alçada, una vegada 
publicats els resultats corresponents, les persones aspirants podran sol·licitar en el 
termini de tres dies hàbils per escrit la revisió de la valoració dels mèrits mitjançant 
sol·licitud presentada al Registre. 

Si fruit de la revisió es detecta una errada material, aquest haurà de ser esmenada i es 
procedirà a modificar la puntuació de la qual se’n donarà la corresponent publicitat. La 
sol·licitud de revisió no interromp el termini de presentació del corresponent recurs 
d’alçada. 
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El Tribunal desestimarà les simples declaracions i justificants que donin lloc a dubtes 
sobre l’autenticitat dels mèrits o sobre la seva equivalència o prevalença respecte dels 
requerits, així com els documents que no continguin informació suficient per valorar 
adequadament els mèrits.  

El Tribunal podrà demanar a les persones interessades aclariments o, si s’escau, la 
documentació addicional que consideri necessària per a comprovar els mèrits 
al·legats. 

8.- Incidències 

L’alcaldia/presidència de la corporació, a petició pròpia o a proposta de la presidència 
del Tribunal qualificador, pot demanar, als efectes procedents, en qualsevol moment 
l’acreditació dels requisits i mèrits quan cregui que hi ha inexactituds o falsedats en les 
quals hagin pogut incórrer les persones aspirants. 

Mentre estigui constituït, el Tribunal qualificador està facultat per resoldre els dubtes 
que sorgeixin en l'aplicació d'aquestes bases i podrà adoptar els acords que 
corresponguin en tots els supòsits no previstos en elles, per tal de facilitar el 
desenvolupament normal del procés selectiu, els quals podran ser objecte de recurs 
d'alçada davant de l'alcaldia/presidència, en el termini màxim d'un mes a comptar des 
de l'endemà a la data de la seva publicació. Abans de la constitució del Tribunal 
qualificador i després que aquest hagi efectuat la seva proposta aquesta facultat 
correspondrà a l'alcaldia/presidència. 

9.- Nomenament de funcionari  

La presidència/alcaldia de la corporació procedirà a efectuar el/s nomenament/s de 
funcionaris/àries en pràctiques corresponents a les persones aspirants proposades 
com a personal funcionari en el termini d’un mes comptador des de l’expiració del 
termini fixat per presentar els documents que s’esmenten als apartats anteriors. 

El nomenament com a personal funcionari en pràctiques s’ha de publicar en el Butlletí 
Oficial de la Província de Tarragona. 

Un cop publicat el nomenament del personal funcionari, les persones aspirants 
afectades han de prendre possessió i fer el jurament o promesa, en el termini d’un 
mes, en la forma que estableix el Decret 359/1986, de 4 de desembre. 

Les persones aspirants que injustificadament no s'incorporin al servei de la corporació 
perdran tots els drets derivats del procés de selecció i del nomenament subsegüent 
com a funcionaris de carrera.  

Els funcionaris en pràctiques percebran les retribucions establertes a la normativa per 
la qual es fixen les retribucions dels funcionaris en pràctiques.  

El període de pràctiques es realitzarà sota la supervisió del cap de la unitat 
administrativa o superior jeràrquic on sigui destinat el funcionari en pràctiques i tindrà 
la durada de : 
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Denominació/ 

Codi de la Plaça  

Àrea/ Unitat d’adscripció Període de pràctiques 

Administratiu/iva Secretaria-intervenció  2 mesos 

 

Aquest període no s'aplicarà si la persona candidata seleccionada ja hagués realitzat 
les mateixes funcions amb anterioritat a l’Ens, amb una durada mínima de la indicada 
com a període de practiques en aquestes bases. 

En finalitzar el període de pràctiques, l’Ens farà un informe d’avaluació de les persones 
aspirants sobre l’aplicació dels seus coneixements i les seves capacitats a les 
activitats realitzades, la qualitat i l’eficàcia en el desenvolupament de les diferents 
tasques i l’adaptació a l’entorn de treball.  

En el cas que la persona aspirant no superi satisfactòriament el període de pràctiques, 
perquè no assumeixi el nivell suficient d’integració i eficiència en el lloc de treball serà 
declarada no apte/a, per resolució motivada de l’òrgan competent, amb tràmit 
d’audiència previ, i perdrà, en conseqüència, tots els drets inherents al seu 
nomenament i es donarà per finalitzat el seu nomenament. En aquest cas, l’òrgan 
competent nomenarà funcionari/ària en pràctiques a la persona aspirant que tingui la 
puntuació següent més alta, la qual haurà de superar el corresponent període de 
practiques en els termes aquí indicats. 

Una vegada acabat el període de pràctiques, les persones aspirants que l'hagin 
superat satisfactòriament seran nomenades personal funcionari de carrera.  

El nomenament com a personal funcionari de carrera serà publicat al Butlletí Oficial de 
la Província. Caldrà fer el jurament o promesa a què fa referència el Decret 359/1986, 
de 4 de desembre, abans de prendre possessió com a personal funcionari de carrera.  

La manca de jurament o promesa o de la presa de possessió en els terminis 
normativament establerts, llevat de casos de força major, comportarà la pèrdua de tots 
els drets. 

10.- Efectes del procés selectiu 

La resolució de nomenament contindrà també l’adscripció al lloc de treball, provisional 
o definitiu, segons el nombre i les condicions de treball de les destinacions. 

La relació de serveis de la persona empleada pública que realitza de forma no 
definitiva les funcions de la plaça/ces convocada/es en aquest procés selectiu, 
finalitzarà/an en el moment que la/es persona/es aspirant/s seleccionada/es sigui/n 
nomenada/es com a personal funcionari de carrera per a la/es plaça/ces objecte 
d’aquesta convocatòria. Caldrà estar a la normativa específica quan correspongui. 

Règim de recursos 
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Si es vol impugnar la resolució d’aprovació d’aquestes bases, així com, la resta de 
resolucions de l’alcaldia/presidència, es pot interposar recurs potestatiu de reposició, 
dins del termini d'un mes, comptat a partir del dia següent al de la seva publicació o 
directament recurs contenciós administratiu davant del Jutjat Contenciós Administratiu 
de Tarragona, dins del termini de dos mesos comptats a partir del dia següent al de la 
publicació 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 jurisdicció contenciosa administrativa. 

 

Contra els actes i resolucions del Tribunal qualificador, en tant que es tracta d’òrgans 
col·legiats dependents de la presidència de la corporació els actes dels quals no 
exhaureixen la via administrativa, es pot interposar recurs d’alçada davant 
l'alcaldia/presidència 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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ANNEX 1_ MODEL INSTÀNCIA 

 

SOL·LICITUD D’ADMISSIÓ A LA CONVOCATÒRIA DE SELECCIÓ DE PERSONAL 
AL SERVEI DE L’ENS DEL AJUNTAMENT DEL PLA DE SANTA MARIA 

 

Els camps amb un asterisc (*) són obligatoris 

 

DADES DE LA CONVOCATÒRIA*: 

NÚM CONVOCATÒRIA: 

DENOMINACIÓ DE LA PLAÇA:  

RÈGIM JURÍDIC: FUNCIONARI 

CODI DE LA PLAÇA/ CODI DE LA RELACIÓ DE LLOCS DE TREBALL : 

IDENTIFICACIÓ DE L’AREA O UNITAT DE LA PLAÇA:  

PROCEDIMENT DE SELECCIÓ: CONCURS – PROMOCIÓ INTERNA 

 

DADES DE LA PERSONA SOL·LICITANT*:  

NOM: 1er COGNOM: 2on COGNOM: 

 DNI o NIF  NIE  Núm. DOCUMENT:  

NACIONALITAT: DATA NAIXEMENT: 

PERSONA DISCAPACITADA: 

 SI   NO 

 

ADAPTACIONS SOL·LICITADES: 

 

 Temps   Mitjans (especifiqueu-
les): ......................... 

 

 

 Notificació electrònica 

La notificació electrònica es practicarà mitjançant compareixença a la Seu electrònica 
de l’Ens. Addicionalment, les persones interessades podran indicar l’adreça de correu 
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electrònic i/o dispositiu electrònic amb la finalitat de rebre un avís de l’enviament o 
posada a disposició de la notificació electrònica.  

 

DADES A EFECTES D’AVÍS DE LA NOTIFICACIÓ ELECTRÒNICA 

Adreça electrònica:   

Telèfon mòbil:  

 

EXPOSO: 

 

 

Que vull participar en la convocatòria del procés de selecció de la plaça dalt indicada 

 

 

He participat i obtingut plaça/lloc en un procés de selecció de personal a aquest Ens 
de ............................ on hi havia establerta una prova de català del mateix nivell o 
superior al requerit per a aquesta convocatòria: 

 

 SI    NO 

 

SOL·LICITO  

 

Que m’admeteu a la convocatòria de la plaça dalt indicada i DECLARO que són certes 
les dades que s’hi consignen i que reuneixo totes i cadascuna de les condicions 
exigides en les corresponents bases específiques i sol·licito certificat del temps 
treballat a l’Ens per a la fase de concurs.       
    

 

DOCUMENTACIÓ/DADES A PRESENTAR:  

 

 Còpia simple DNI o NIE  

 Còpia simple de la titulació requerida. Alternativament podeu indicar el codi 
d’autorització generat pel Ministeri d’Educació i Formació professional 
............................. ............................... per tal que l’Ens pugui consultar a la plana web 
del Ministeri la vostra titulació 
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Còpia simple del Certificat acreditatiu dels coneixements de llengua catalana i 
castellana, si és el cas, exigits en la convocatòria (fotocòpia simple, original, fotocòpia 

compulsada o còpia electrònica autèntica) 

 Relació detallada i ordenada dels mèrits 

 Còpia simple dels documents justificatius dels mèrits al·legats guardant 
escrupolosa correlació amb la Relació detallada anterior. 

 Justificant d’haver satisfet la taxa pels drets d’examen (si n’hi ha) 

 Còpia simple del dictamen actualitzat emès per l’Equip de Valoració i Orientació 
Laboral (si és el cas)  

 Altres requisits exigits a les Bases per a la plaça (si n’hi ha). 

........................................................................................................................................... 

M’oposo a que l’Ens consulti les següents dades: 

........................................................................................................................................... 

 

En relació amb les categories especials de dades (emplenar en cas de dades de salut)  
: 

 Dono el consentiment per tal que l’Ens consulti les meves dades 

 No dono el consentiment per tal que l’Ens consulti les meves dades 

 

Responsable El Responsable del tractament de les dades que ens faciliteu en 
aquest formulari és aquest Ens.  

Finalitat Les dades seran tractades amb la finalitat de gestionar els 
processos de selecció i provisió del personal de l’Ens 

Verificació de 
dades  

Aquest Ens podrà verificar l’exactitud de les dades aportades per 
la persona interessada en virtut de la potestat de verificació 
atribuïda per la disposició addicional vuitena de la LOPDGDD. 

Drets  Podeu exercir en qualsevol moment els drets d’accés, rectificació 
i supressió, quan correspongui, de les vostres dades i els de 
limitació, oposició al seu tractament  i si s’escau el de portabilitat. 

D’acord amb l’article 28 de la llei 39/2015 els documents que ja 
es trobin en poder de qualsevol administració pública i no facin 
referencia a categories especials de dades, en  el cas que la 
persona interessada no s’oposi a que l’Ens consulti les seves 
dades i aquestes dades no s’aportin, l’Ens consultarà les dades 
sempre i quan  li sigui possible.  
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Informació 
addicional 

Si voleu consultar la informació complerta sobre protecció de 
dades podeu accedir-hi des del  catàleg de serveis  

 

MODEL DECLARACIÓ DE MÈRITS (ANNEX A LA INSTÀNCIA) 

 

DADES PERSONALS 

Nom i cognoms:  

DNI/ NIE: 

Denominació de la Plaça: 

Codi de la Plaça (si és el cas):  

Àrea o unitat a la que està adscrita la plaça:  

 

EXPOSA: Que per a participar en el procés selectiu de la plaça dalt identificada, es 
formula en Annex a la instància relació de mèrits, i a acompanyar de forma correlativa 
a com s’indica la documentació acreditativa dels mèrits al·legats en els termes 
establerts a les Bases reguladores del procés de selecció.  

 

DECLARO que totes les dades consignades en aquest escrit són certes i acompanyo 
documentació acreditativa dels mèrits al·legats. 

MÈRITS AL. LEGATS 

1. MÈRITS PROFESSIONALS 

 

TEMPS DE SERVEIS PRESTATS SEGONS EL BAREM INDICAT EN LES BASES 
(MÀXIM 25 PUNTS) 

 

INTERVAL DE TEMPS 
TREBALLAT 

ADMINISTRACIÓ PUNTUACIÓ 
SEGONS LES 

BASES 

COMPROVACIÓ 

(a emplenar por 
l’Ens convocant) 

De _____-______-_____ a  

_____-______-_____ 

   

De _____-______-_____ a  

_____-______-_____ 
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De _____-______-_____ a  

_____-______-_____ 

   

De _____-______-_____ a  

_____-______-_____ 

   

De _____-______-_____ a  

_____-______-_____ 

   

De _____-______-_____ a  

_____-______-_____ 

   

 

2. MÈRITS ACADÈMICS O ALTRES MÈRITS (MÀXIM 30 PUNTS) 

 

INDICACIÓ DEL MÈRIT SEGUINT 
L’ORDRE ESTABLERT A LES 

BASES 

PUNTUACIÓ 
SEGONS LES 

BASES 

COMPROVACIÓ 

(a emplenar por l’Ens 
convocant) 

 

  
 

  

   

   

 

El Pla de Santa Maria a 28 de juliol de 2026 

L’alcalde 

 

 

 

Josep Silvestre Solé 
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