AJUNTAMENT DE
L’ESQUIROL

BASES REGULADORES DEL PROCES DE SELECCIO MITJANCANT CONCURS PER COBRIR PER
URGENCIA UN LLOC DE TREBALL DEL PLA D’OCUPACIO 2019

Primera.- Objecte de la convocatoria

1.1.- L'objecte d’aquesta convocatoria és dur a terme la provisié urgent, mitjancant un contracte
per obra i servei determinat, d’un lloc de treball d’auxiliar administratiu/va, no estructural, dins el
programa complementari de millora de la ocupabilitat 2019-2020 aprovat, per Junta de Govern de
la Diputaci6 de Barcelona, en data 29 de novembre de 2018.

1.2.- Les funcions basiques del lloc de treball sén:

PERSONAL ADSCRIT A ADMINISTRACIO GENERAL:

Les funcions basiques del lloc de treball d’auxiliar administratiu/va. En tot cas, les funcions inclouran
com a minim les seglients:
a) Atencid als usuaris.
b) Informacioé general i dels seus serveis.
c) Preparar i recopilar documentacio.
d) Realitzar tasques de suport administratiu per al funcionament diari de I’Ajuntament.
e Atendre i derivar les trucades telefoniques i el correu electronic i prendre nota dels
missatges rebuts.
e Dur a terme les fotocopies de L’Ajuntament.
e Ocupar-se del manteniment del material de I’Ajuntament
e Prestar suport administratiu i operatiu de manera polivalent, en aquelles tasques puntuals
en les quals sigui necessari.
e Confeccionar els carnets de les piscines
e) Classificar, arxivar i ordenar documents atenent els criteris fixats de gestié documental.
e Registrar I’entrada i sortida de documents i distribuir-los interna o externament.
e Ordenar, classificar i arxivar el conjunt de documents rebuts i generats (expedients, convenis
de col-laboracid, documents de caire normatiu com decrets, dictamens o d’altres).
e Preparar transferencies de documentacid a I’arxiu definitiu.
f) I altres tasques de caracter similar que li siguin atribuides.
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Segona.- Régim juridic de la contactacio

La relacié contractual amb I’Ajuntament sera del tipus laboral i el contracte per a la prestacié d’uns
serveis determinats, d’acord amb el que preveu l'article 15.1 del Text Refés de la Llei de I'Estatut
dels Treballadors, aprovat pel Reial Decret Legislatiu 2/2015, de 23 d’octubre.

Tercera.- Condicions del lloc de treball

Categoria: Auxiliar administratiu/va

Tipologia dels contractes: contracte per obra o servei determinat

Jornada: 37,5 hores setmanals

Durada: 3 mesos

Periode de prova: quinze dies

Vacances anuals: el periode de vacances anuals retribuides, no substituible per compensacié
economica, sera de 22 dies laborables o el seu equivalent en funcid dels dies efectivament
treballats.

Quarta.- Requisits dels aspirants per participar en la convocatoria

Per poder participar en el procés selectiu els aspirants hauran d’acreditar en el moment de
presentar la sol-licitud els seglients requisits:

- Tenir la nacionalitat espanyola o la d’algun pais membre de la Unié Europea o la dels Estats
als quals, en virtut de Tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per
Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors; o, per a persones estrangeres
en que no concorrin les circunstancies anteriors, tenir residéncia a Espanya.

- Haver complert els 18 anys i no excedir de I'edat de jubilacid.

- Estar en possessid, com a minim, del Graduat escolar.

- Estar en possessio del permis de conduir ( minim classe B) en vigéncia.

- Estar en situacio d’atur, aixi es contribuira a la millora de les seves condicions personals i
laborals.

- La persona a contractar ha d’estar inscrita en el Servei d’Ocupacié de Catalunya com a
demandant d’ocupacid

- No pot estar donada d’alta a cap del regims de la Seguretat Social previstos al TRLGGS
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Cinquena.- Procés selectiu

La seleccid es realitzara mitjangant el sistema de concurs, d’acord amb el qué es preveu a I'article
94.1 del Reglament del personal a servei de les entitats locals de Catalunya. El procés tindra dues
fases: valoracié de merits al-legats pels aspirants i entrevista personal.

5.1 Valoracié de mérits al-legats dels aspirants

En aquesta fase es valoraran els meérits degudament acreditats per les persones participants en el
concurs fins a una puntuacido maxima de 16 punts, atenent les seglients variables i barems:

a) Experiéncia professional: Per experiéncia acreditada en prestacid de serveis on s’hagin
desenvolupat tasques equivalents o analogues al lloc de treball, en treballs o projectes
d’ambit relacionats a I’'administracié publica o en el sector privat, es valorara a la rad de: fins
a 2 punts a rad de 0,10 punts per mes treballat.

b) Meérits pla d’ocupacié. Es valorara la situacid socio-laboral de conformitat amb la
documentacié aportada, d’acord amb el barem de merits seglient:

Situacid laboral:

- Si no percep prestacio d’atur i/o subsidi, o renda minima d’insercié 3 punt.
Aguesta situacio s’acreditara mitjancant la presentacid d’un certificat, conforme I'aspirant
no rep cap tipus de prestacio publica.

- Si percep el subsidi no contributiu o renda minima d’insercid, 2 punts

- Si percep prestacié d’atur, 1 punt

Risc social, col-lectius preferents:

- Families amb tots els membres a I'atur 1,5 punt

Aquesta situacié s’acreditara mitjancant un certificat del Servei d’Ocupacié de Catalunya per
cadascun dels membres de la unitat familiar. A més, caldra aportar un certificat de
convivéncia que inclogui tots els membres de la unitat familiar.

- Persones més grans de 45 anys 1 punt

- Persones amb carregues familiars i/o persones amb carregues economiques acreditades de
risc 1 punt.

Aguesta situacid s’acreditara amb I'aportacié del Llibre de familia, en el cas que I'aspirant
tingui menors d’edat al seu carrec. Si I'aspirant té persones majors d’edat al seu carrec,
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s’haura d’aportar un certificat acreditatiu de la disminucié o de la situacié de dependeéncia, a
més d’un certificat de convivencia que inclogui tots els membres de la unitat familiar.

- Aturat/da de llarga durada, entenent-lo com aquella persona que fa més d’un any que no
treballa i que esta buscant feina, 1,5 punt.

Formacid,
Cursos de formacio adregats a millorar I’ocupabilitat, maxim 1 punt
o D’unadurada de fins a 20 hores: a rad de 0,25 punts per cadascun
o D’una durada de fins a 40 hores: a rad de 0,50 punts per cadascun
o D’una durada superior a 40 hores: a rad de 0,75 per cadascun
Cursos de formacio especifica pel lloc de treball, maxim 2 punts
o D’unadurada de fins a 20 hores: a rad de 0,25 punts per cadascun

o D’una durada de fins a 40 hores: a rad de 0,50 punts per cadascun
o D’una durada superior a 40 hores: a raé de 0,75 per cadascun

Plans d’ocupacid
- No haver participat mai en cap Pla d’Ocupacio, 2 punts
- No haver participat en cap Pla d’Ocupacié els ultims dos anys 1 punt

c) Merits complementaris

Es deixa a la lliure consideracié del Tribunal qualificador I'apreciacié d’altres merits que es
considerin rellevants per a la provisid de la plaga convocada que hagin estat al-legats pels
candidats i/o no hagin tingut cabuda en els apartats anteriors, fins a un maxim d’ 1 punt en
total.

Els aspirants que no superin 5 punts quedaran eliminats del procés de seleccié.

5.2 Entrevista personal

Amb caracter voluntari i no eliminatori, el Tribunal podra mantenir una entrevista amb els aspirants,
per tal de concretar els mérits i circumstancies personals al-legats i valorar 'adequacié a les
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condicions especifiques de les funcions i tasques. En aquesta fase, es podra sol-licitar per part del
Tribunal assessorament extern.

La puntuaciéo maxima que es podra atorgar per a aquesta prova sera de 3 punts

Sisena.- Presentacio de sol-licituds

Les sol-licituds per prendre part en el procés de seleccid s’hauran de presentar al Registre de
I’Ajuntament de I'Esquirol. Es podran presentar sol-licituds entre els dies 15 de maig de 2019 fins al
5 de juny de 2019 a les 14:00 h.

També podran presentar-se en qualsevol de les altres formes previstes a I'article 38.4 de la Llei
39/2015, d’1 d’octubre, de regim juridic de les administracions publiques, aixi com per via
telematica en el Registre electronic de I’Ajuntament de I'Esquirol.

El model oficial d’instancia es trobara disponible a les oficines municipals i a la web municipal. Les
sol-licituds aniran acompanyades de la seglient documentacioé:

1) Fotocopia del DNI vigent

2) Fotocopia de la titulacié exigida

3) Document acreditatiu d’estar apuntat/da al Servei d’Ocupacié de Catalunya, com a
demandant d’ocupacio

4) Documentacio acreditativa dels merits: curriculum de I'aspirant on es detallin tasques i
funcions, fotocopia dels justificant dels mérits (contractes de treball, nomenaments i
informe de vida laboral, certificats d’empresa detallant tasques i funcions dels serveis
realitzats, altres documents acreditatius de les formacions realitzades) i documents
acreditatius de la seva situacié personal.

5) Declaracié jurada en la qual es fara constar no tenir cap malaltia o defecte fisic que
impedeixi el desenvolupament de les funcions corresponents; no haver estat separta/da
mitjancant expedient disciplinari del servei en Administracions Publiques, per mitja de
resolucié ferma, ni trobar-se inhabilitat per a I'exercici de funcions publiques per senténcia
ferma; i no trobar-se en cap de les causes d’incapacitat o incompatibilitat previstes en la
legislacié vigent sobre la matéria.

6) El tribunal només tindra en compte i valorara els documents i mérits aportats pels candidats
en el moment de fer la sol-licitud

Els/les aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de caracter personal que
son necessaries per prendre part en la convocatoria i per la tramitacié del procés selectiu, d’acord
amb la normativa vigent i, especialment, la Llei organica de proteccié de dades.
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