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CONVOCATORIA D'UNA PLAGA D’AUXILIAR ADMINISTRATIU EN EL MARC
DEL PROGRAMA COMPLEMENTARI DE FOMENT DE L’'OCUPACIO LOCAL
2017 — 2018 DEL PLA “XARXA DE GOVERNS LOCALS 2016 — 2019 DE LA
DIPUTACIO DE BARCELONA

Objecte de la convocatoria.

L’objecte de la present convocatoria és la contractacié temporal d’ 1 lloc de treball
d’acord amb la subvencié atorgada per la diputaci6 de Barcelona, a través del
Programa complementari de foment de I'Ocupacié Local 2017 -2018 en el marc del
Pla “Xarxa de Governs Locals 2016 — 2019”.

La present convocatodria es regeix d’acord amb les bases reguladores del procés
per a seleccionar persones a l'atur en el marc del programa indicat, que van ser
aprovades pel Ple de l'ajuntament el 5 de juliol de 2017, i publicades al BOP de
Barcelona el 17 de juliol de 2017.

El lloc de treball a cobrir i que s’ofereix en la linia 1 de suport als plans d’ocupacié
local és:

Auxiliar administratiu

Nombre de llocs: 1

Jornada: 25 hores setmanals

Naturalesa del contracte: Personal laboral temporal.
Durada del contracte: 6 mesos (previsié inici final gener)
Retribucié: segons conveni.

Funcions basiques del lloc de treball:

! Donar suport a les tasques administratives i de recepcio.
! Realitzar tasques d’arxiu .

! Col-laborar en la tramitacié dels processos administratius d’acord amb
les directrius i procediments establerts per Secretaria.

! Manteniment i mecanitzacié de bases de dades.

! Atendre al public que s’adreci a I'Ajuntament tant personal o
telefdonicament.

! |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

Requisits dels aspirants

Per prendre part en el procés selectiu és necessari que les persones candidates
reuneixin en la data de finalitzacié del termini de presentacié de les sol3licituds els
requisits seglents:

Requisits generals
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1. Tenir nacionalitat espanyola o de qualsevol pais de la UE o bé permis de
residéencia.

2. Haver complert els 16 anys i no excedir de I'edat maxima de jubilacio
forcosa.

3. Ser persona aturada inscrita al Servei d’Ocupacié de Catalunya, com a
demanant d’ocupacidé i no trobar-se donada d’alta en cap dels régims de la
Seguretat Social, almenys , en el moment de la seva contractacio.

4. No estar inhabilitat absolutament ni especialment per senténcia ferma per a
I'exercici de funcions publiques ni haver estat separat del servei de
'Administracié mitjancant expedient disciplinari.

5. No patir cap malaltia o defecte fisic que impedeixi el normal
desenvolupament de les funcions corresponents.

6. No trobar-se en cap de les causes d’incapacitat o incompatibilitat regulades
per la legislacio vigent.

Requisits especifics

1. Estar en possessio de la titulacié exigida: graduat en ESO, graduat escolar,
cicle formatiu en grau mig o FP 1 o titulacio equivalent

2. Imprescindible experiéncia i formacié en tasques administratives i d’atencié
al public.

3. Imprescindible experiéncia i formacioé en tasques administratives i d’atencié
al public.

Presentacio de sol-licituds

Les instancies hauran de ser presentades de forma presencial a I'’Ajuntament
d’Argencola i el termini sera de 15 dies naturals a comptar des de I'endema de la
publicacié de I'anunci oficial de la convocatoria en el BOPB i a I'e-tauler. Les bases
també es publicaran a la pagina web www.argencola.cat.

Les instancies hauran d’anar acompanyades de la segtient documentacio:
Fotocopia del DNI o passaport, en vigor.

2. Curriculum vitae actualitzat, adjuntant copia de cursos, titols, contractes de
treball que puguin tenir relacié amb les funcions del lloc de treball.

3. Copia del document actualitzat d’estar inscrit a I'Oficina del Servei
d’Ocupacioé de Catalunya (SOC) com a demandant de feina.

4. Informe de vida laboral actualitzat.
Acreditacio de la titulacio exigida, si s’escau.

6. Justificants acreditatius dels mérits al-legats els quals hauran de ser
originals o copies compulsades.
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Fotocopia del permis de conduir, si s’escau.

Document acreditatiu de la percepcid6 o no de prestacions contributives,
subsidis o ajudes, actualitzat.

Qualsevol altre document acreditatiu dels criteris socials que s’al-leguin
d’acord amb la base sisena.

Admissio d’aspirants

1.

Un cop finalitzat el termini de presentacié d’instancies, I'Alcaldia dictara una
resolucio declarant aprovada la relacid provisional d’admesos i exclosos.
L’esmentada resolucio es publicara al tauler d’anuncis i a la web municipal.

Es disposara d’'un termini maxim de tres dies per presentar reclamacions,
que es resoldran en el termini maxim d’'un mes. Transcorregut aquest
termini sense que s’hagi dictat resolucid expressa, les reclamacions es
consideraran desestimades.

En cas de no presentar-se reclamacions, la relacié de persones admeses i
excloses es considerara definitivament aprovada sense que sigui necessari
adoptar cap resolucioé en aquest sentit.

Si s’accepta alguna reclamacio, s’esmenara la relacié i es publicara al tauler
d’anuncis de I'ajuntament i a la web municipal.

Tribunal qualificador.

El Tribunal qualificador estara format per:

President: El Batlle o persona en qui delegui
1r Vocal: El Regidor d’'Hisenda
2n Vocal: Técnica de Serveis socials o persona en qui delegui.

Secretari/a del Tribunal: La Secretaria de la Corporacio

El Tribunal qualificador resoldra les incidéncies que es plantegin durant la seleccié,
adoptant els acords necessaris per al desenvolupament del procés selectiu i
resoldra, tot alld que no estigui previst en aquestes bases.

Procés de seleccio

FASE 1- Valoracio de merits i criteris socials

Experiéncia professional

© Experiéncia professional per haver treballat en administracions publiques,

realitzant funcions similars a les de lloc de treball de la convocatoria, fins a
un maxim de 2,50 punts, que es puntuen a radé de 0,50 punts per any
complert de servei.
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M) Experiéncia professional per haver treballat a I'empresa privada, realitzant
funcions similars a les del lloc de treball de la convocatoria, fins a un maxim
de 1,50 punts, que es puntuen a radé de 0,10 punts per mes complert
treballat.

La puntuacié maxima en 'apartat experiéncia professional sera de 4 punts.

Cursos de formacid i perfeccionament relacionats amb les funcions del lloc de
treball de la convocatoria i d’acord amb el barem seglent:

- Cursos fins a 9 hores: 0,05 punts per curs.

- Cursos de 10 a 19 hores: 0,10 punts per curs.

- Cursos de 20 a 39 hores: 0,20 punts per curs.

- Cursos de 40 a 79 hores: 0,35 punts per curs.

- Cursos de 80 o més hores: 0,50 punts per curs.

En el cas que no quedi acreditada la duracié del curs es valorara amb la puntuacié
minima de 0,05 punts.

La puntuacié maxima en I'apartat cursos de formacio i perfeccionament sera de 2
punts.

Criteris socials (maxim 6 punts)

Carregues familiars:
- Familia monoparental: 1 punt
- Familia nombrosa: 1 punt

- Tenir fills menors d’edat: 0,50 punts. En el cas de qué no s’hagi puntuat
en els dos suposits anteriors

Cal aportar copia del llibre de familia i certificat d’empadronament
actualitzat.

Estar en situacio d’atur:
- De 0a 12 mesos: 0,25 punts
- De 12 a 24 mesos: 0,50 punts.
- Meés de 24 mesos: 1 punt.
Caldra aportar certificat del SOC acreditatiu d’aquesta circumstancia.
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Prestacions per desocupacio:
- No percebre cap tipus de prestacié contributiva i/o subsidi: 4 punts.

Caldra aportar certificat de la Generalitat acreditatiu d’aquesta
circumstancia.

Un cop valorats els mérits curriculars i els criteris socials, es publicaran els seus
resultats al web municipal i al tauler d’edictes de la Corporacié amb indicacié de les
persones que queden convocades per I'entrevista personal, les dates, llocs i hores.

La convocatoria de les proves selectives, I'aprovacié d’aquestes bases i tots els
actes administratius que se’n derivin podran ser impugnats pels interessats en els
casos i forma que estableix la Llei del procediment administratiu comu.

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

FASE 2- Entrevista personal

Aquesta fase consistira en una entrevista personal en la que es valoraran les
questions relacionades amb la trajectoria laboral i académica de les persones
aspirants per tal de valorar la seva adequacié al perfil de competéncies requerits
per ocupar el lloc e treball. Es puntuara amb un maxim de 5 punts.

La no presentacié de I'aspirant a I'entrevista determinara la seva exclusié en el
procés de seleccio.

1. Llista de candidats/es a contractar.

La qualificaci6 de cada persona aspirant sera la suma de les qualificacions
obtingudes a les successives fases del procés de seleccié.

Finalitzada la qualificacié de les persones aspirants, I'6rgan de seleccié fara public
a la web municipal i al tauler d’anuncis un llistat ordenat de les persones aspirants
amb les puntuacions obtingudes i es procedira a la contractacié dels/les que hagin
obtingut major puntuacié.

2. Periode de prova

En tots els contractes s’establira un periode de prova d’'un mes. Durant el periode
de prova, els aspirants que no assumeixin els nivells suficients d’integracio i
eficiencia al lloc de treball objecte de la convocatoria, seran declarats no aptes per
a desenvolupar tasques exigides mitjancant resolucié motivada de ['Alcaldia i
perdran, en consequéncia, tots els drets de la seva contractacio.

Els contractes subscrits per un periode de sis mesos podran ser objecte de
prorroga per un nou periode de sis mesos, si aixi ho considera I'érgan de seleccio.
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Els aspirants que hagin superat totes les fases del procés de seleccid, per ordre de
puntuacid, constituiran una borsa de treball pels casos de vacants, substitucions.
La borsa quedara sense efecte quan es realitzi un nou procediment selectiu de la
mateixa tipologia i tindra vigéncia fins el 31/12/2018.

3. Incidéncies i recursos.

El tribunal qualificador queda facultat per resoldre els dubtes o incidéncies que es
presentin al llarg de les proves i prendre les resolucions necessaries per al
funcionament correcte del procés de seleccié a tot alld no previst en aquestes
bases i en la legislacié d’aplicacio supletoria.
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