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PROCES SELECTIU PER LA CONSTITUCIO D'UNA
BORSA D'ADMINISTRATIUS PER PRESTAR SERVEIS
A LA UNITA DE RECURSOS HUMANS.

ANUNCI DE CONVOCATORIA | BASES DEL PROCES SELECTIU PER CONSTITUIR UNA
BORSA D’ADMINISTRATIUS/VES PER PRESTAR SERVEIS A LA UNITAT DE RECURSOS
HUMANS.

Per Decret d'Alcaldia nUmero 2026/942, de data 12 d'agost de 2026, es va
aprovar la convocatoria i les bases del procés selectiu per constituir una borsa
d’administratius/ves i per cobrir necessitats de personal d'aquesta categoria a
la Unitat de Recursos Humans de I'Ajuntament, aixi com procedir a la seva
publicacié d'acord amb I'article 76 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel
qual s’aprova el reglament del personal al servei de les entitats locals.

BASES DEL PROCES SELECTIU, MITJANCANT EL SISTEMA DE CONCURS - OPOSICIO
LLIURE, PER A LA CONSTITUCIO D'UNA BORSA D’ADMINISTRATIUS/VES PER
PRESTAR SERVEIS A LA UNITAT DE RECURSOS HUMANS, SUBGRUP C1

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA
1.1 Objecte de la convocatoria

L'objecte d'aquestes bases que la regulen és constituir, de manera urgent, una
borsa de treball de d'administratius/ves de |'Ajuntament de Tarrega, de
personal funcionari temporal, mitjancant el sistema de concurs oposicid,
pertanyent al subgrup C1, per cobrir vacants, substitucions i qualsevol alfre
tipus de contingéncia temporal d'aquest grup professional que es doni a la
Unitat de Recursos Humans de |'Ajuntament de Tarrega. El personal que
formard part d'aquesta borsa serd seleccionat mitjancant concurs-oposicid,
torn lliure.

En aquest sentit, i per tal de reduir els terminis i facilitar un desenvolupament
agil dels processos selectius s'aplica el procediment de tramitacié d'urgéncia
de I'article 33 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu
comu.

1.2 Publicitat

El contingut d'aquestes bases i de la convocatodria es publicard integrament
en el BOP i al tauler d'anuncis de la seu electronica de I'Ajuntament.

Els successius actes de tramit del procés selectiu que no sigui preceptiu
publicar-los en diaris oficials es publicaran a la seu electronica de I’ Ajuntament.

1.3 Caracteristiques i condicions del lloc de treball a proveir

Les caracteristiques del lloc de treball a proveir sén les seglents:

Reégim Funcionari interi

Adscripcié organica Administracié General — Unitat de Recursos
Humans

Lloc de treball Administratiu/va

Nivell de desti 18

Jornada Completa o parcial segons les necessitats del
servei.
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Formacid especifica

Requeriments especifics del lloc
de treball

La retribucié bruta anual del lloc de treball a proveir (per I'any 2026) és la
seguent:

RETRIBUCI
BRUT MENSUAL (sense triennis) PAGUES EXTRES (sense triennis) ONS
ANUALS
RETRIBUCI
DENOMINACIO sou REZ%BU sB TOTAL RETC?,\"%UC' ONS Rg%gbm
LLOC DE cp CE PEXT | cD CE PAGA PAGUES
Loche BASE MENSUAL | PEX Baaa | MENsuaLs | FARUES ONS
TOTAL (zpacues | PIREEZ | anuaLs

ﬁ%“é'g'g;?g'u’v 900,63 € | 493,86€ | 38359€| 1.778,08€ | 77842 | 49386 ¢€ | 38350€ | 1.65587€ | 21.337,01€| 3.311,75€| 24.64876€

2. FUNCIONS PRINCIPALS DEL LLOC DE TREBALL A PROVEIR

Pel que fa a les principals funcions del lloc de treball a proveir, determinar que
seran les segUents, amb el benentes gue ha de prestar serveis a la Unitat de
recursos humans:

Desenvolupa tasques de gestid administrativa que comporten la utilitzacié de
maquines, aparells i programes informatics; es responsabilitza de la tframitaciéd
d'expedients administratius i del seu confrol; porta a terme tasques que
suposen la readlitzacié de calculs complexos; elabora documents i informes
d'acord amb les instruccions rebudes; tracta i actudlitza bases de dades;
elabora registres de factures i certificacions; atén i informa al public de forma
presencial i telefonicament; dona suport qualificat al personal técnic de la
Institucidé, aixi com aquelles altres tasques de cardcter similar que i siguin
assignades pels seus superiors.

3. CONDICIONS DE LES PERSONES ASPIRANTS

Per ser admeses en el procés selectiu les persones aspirants han de complir els
requisits previstos en els punts seglents en la data de finalitzacié del termini de
presentacio de sol licituds.

3.1 Nacionalitat:

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

3.2 Edat:

Haver complert 16 anys d'edat en la data de finalitzacidé del termini de
presentacié de solficituds i no superar I'edat establerta per a la jubilacié
forcosa.

3.3 Titulacid
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Estar en possessid, en la data de findlitzacid del termini de presentacié de
sol licituds del titol de batxillerat o el de cicle formatiu de grau superior o el de
FPIl o titol equivalent, o estar en condicions d'obtenir -lo en la data en qué
finalitzi el termini de presentacié de sol licituds.

En cas de persones aspirants que no finguin la nacionalitat espanyola hauran
d'acreditar I'nomologacié de la ftitulacid exigida pel Ministeri d'Educacié i
Cultura. Cas de presentar una titulacié equivalent a les exigides, s'haurd
d'adjuntar un cerfificat lliurat per un organ competent que n'acrediti
I'equivaléncia. Les persones aspirants estrangeres han d'estar en possessid
d'algun dels titols reconeguts a Espanya, de conformitat amb el que estableix
la normativa vigent en la matéria.

3.4 Capacitat funcional
Tenir la capacitat funcional per a I'exercici de les funcions.

Les persones aspirants podran acreditar aquesta condicid mitjancant
declaracio responsable que posteriorment podrd ser verificada en cas que la
persona aspirant sigui proposada per al nomenament o la contractacio.

3.5 Condemna penal i separacié del servei o inhabilitacié

No haver estat condemnat per cap delicte. No estar inhabilitat/da per a
I'exercici de les funcions publiques ni estar separat/da mitjancant expedient
disciplinari dels servei de cap administracié publica. Serd aplicable, tanmateix,
el benefici de la rehabilitacié, sempre que I'aspirant ho acrediti mitjangant el
corresponent document oficial.

Les persones aspirants podran acreditar aquesta condicid mitjancant
declaracid responsable que posteriorment podrd ser verificada en cas que la
persona aspirant sigui proposada a nomenament o contractacio.

3.6 Incompadtibilitats

No estar afectat per cap dels motius d’'incompatibilitat continguts en la Llei
53/1984, de 26 de desembre, d'Incompatibilitats del personal al servei de les
Administracions Publiques, i la Llei 21/1987, de 26 de novembre,
d'Incompatibilitats del personal al servei de I' Administracié de la Generalitat.

Les persones aspirants podran acreditar aquesta condicid mitjancant
declaracid responsable que posteriorment podrd ser verificada en cas que la
persona aspirant sigui proposada a nomenament o contractacio.

3.7 Llengua catalana

El nivell de coneixement de la llengua catalana serd el que estableix el Decret
161/2002, d'11 de juny, sobre I'acreditacid del coneixement del catald i
I'aranés en els processos de seleccidé de personal i de provisid de llocs de
freball de les administracions publiqgues de Catalunya, o la norma que el
substitueixi.

Les persones candidates han d'acreditar estar en possessidé del certificat de
catald expedit per la Secretaria de Politica LingUistica, o alguna de les
titulacions equivalents d'acord amb el Decret 152/2001, de 29 de maig, i I'Ordre
228/2004, de 21 de juny, sobre titols, diplomes i certificats equivalents, de la
Secretaria de Politica LingUistica. Aixi mateix serd d'aplicacié el Decret
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161/2002, d'11 de juny sobre l'acreditacié del coneixement del catald i I'aranés
en els processos de seleccid de personal i de provisid de llocs de treball en les
Administracions PUbliques de Catalunya.

El nivell exigit vindra determinat pel Subgrup de classificacié de la placa
convocada, de conformitat amb I'establert a la taula seguent:

Subgrup Nivell certificat catald

CI Cl | SUFICIENCIA

Les persones aspirants que no tinguin el certificat de catald del nivell exigit,
seran convocades per tal de readlitzar una prova especifica de catald
adequada a aqguest nivell, amb cardcter obligatori i eliminatori, la qual es
qualificard d'apte/a o no apte/a.

Per realitzar aquesta prova, el tribunal comptard amb l'assessorament de
técnics especialitzats en normalitzacié lingUistica.

3.8 Documentacié i adaptacions per a la realitzacié de proves de les persones
amb discapacitat.

La documentacié a aportar, segons alldo establert al Decret 66/1999, de 9 de
marc del Govern de la Generalitat de Catalunya, sobre I'accés a la funcid
puUblica de les persones amb discapacitat i dels equips de valoracidé multi
professional, serd la seglent:

- Acreditacié de la condicié de discapacitat amb grau igual o superior al 33%.
Caldra presentar-la juntament amb la sollicitud de participacid al procés
selectiu.

- En cas de ser necessaria I'adaptacié de les proves: acreditacié dels
requeriments de I'adaptacidé o adequacid de temps i mitjans materials per a la
realitzacidé de les proves de I'equip oficial de valoracié (EVO) d'un centre
d'atencidé a les persones amb discapacitat dependent de la Generalitat de
Catalunya. Aguesta documentacid, si no s’aporta inicialment amb la sol ficitud
de presentacid, es podrd aportar fins a la data de finalitzacié del termini
d'esmenes posterior a la publicacié de la relacié provisional d'admesos i
exclosos.

- Document per acreditar la seva capacitat per exercir les funcions per a
I'exercici professional de la categoria corresponent (Certificat d'adequacio al
lloc de treball emés per 'EVO laboral). Aquesta documentacid, si no s'ha
aportat inicialment amb la solficitud de presentacidé, es podrd aportar en el
termini de 20 dies naturals partir de la publicacid de la llista de persones
aprovades.

3.9 Data limit per al compliment de les condicions d’admissid

El compliment de les condicions i els requisits exigits per poder participar en el
procés selectiu s’ha de produir en la data d'acabament del termini de
presentacié de solficituds i mantenir-se fins a la presa de possessid o
formalitzacié del contracte laboral.
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No obstant aixo, si durant el procés selectiu el tribunal considera que hi ha
raons suficients, podrd demanar a qualsevol les persones aspirants que
acreditin el compliment de tofes o alguna de les condicions exigides.

4. SOL 1ICITUDS
4.1 Presentacio de sol licituds

Juntament amb la sol licitud, i la declaracié responsable conforme I'aspirant
compleix totes les condicions exigides, caldrd presentar la segUent
documentacio:

a) Fotocopia del document nacional d'identitat o passaport, o en cas de
no tenir nacionalitat espanyola, del document oficial acreditativ de la
nacionalitat.

Els/les aspirants que no finguin la nacionalitat espanyola, ni la dels altres estats
membres de la Unidé Europedq, ni 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, hauran de presentar la
corresponent documentacié expedida per les autoritats competents que
acrediti el vincle de parentiu amb una persona de nacionalitat d'un estat
membre de la Unidé Europea o d'un dels estats als quals, en virtut de tractats
internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els sigui
aplicable la lliure circulacié de treballadors. També hauran de presentar una
declaracié jurada o promesa efectuada pel/per la conjuge en la qual
aqguest/a manifesti fefaentment que no estd separat/da de dret de I'aspirant.

b) FotocoOpia del titol exigit per prendre part en la convocatodria, d'acord
amb el que estableix la base condicions dels aspirants.

c) FotocOpia acreditativa d'estar en possessié de coneixements de llengua
catalana del nivell exigit a la base de condicions dels aspirants. Les persones
aspirants que no tinguin el certfificat de catald del nivell exigit, seran
convocades per tal de redlitzar una prova especifica de catald adequada a
aquest nivell, amb cardcter obligatori i eliminatori, la qual es qudlificard
d'apte/a o no apte/a.

d) Certificat de discapacitat igual o superior al 33%, Unicament aquelles
persones que optin a la placa o places reservades a la integracid social de
persones amb discapacitat.

e) Declaracié responsable d'acord amb el que estableix la base
condicions de les persones aspirants.

f) Annex 1- Declaracié responsable de merits allegats que hagin de ser
valorats en la fase de concurs. En aquest document s'ha de relacionar de
manera individualitzada cada un dels meérits que s'alleguen i acreditar-los
documentalment tal com s’estableix tot seguit:

EXPERIENCIA Per serveis prestats a les Administracions PuUbliques
PROFESSIONAL s'acredita mitjangant:

Informe de vida laboral actudlitzada i cerlificacié de
I'organ competent, amb indicacié expressa de:
e l'escala i sofs escala o categoria professional
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desenvolupada
e de les funcions desenvolupades,
e periode de temps
e iregim de dedicacié.

L'antiguitat i els serveis prestats a I'Ajuntament de Tarrega
serd suficient amb esmentar-los i no caldrd que s'acreditin
documentalment, s’admetran i valoraran d'acord amb les
dades que obrin en els expedients personals de les
persones aspirants.

Per serveis prestats a I'empresa privada s'acredita
mitjangant:

Informe de vida laboral actudlitzada i certificacié de
I'empresa o fotocopia compulsada del/s contracte/s de
freball que indiqui:

els serveis prestats,

categoria professional i funcions,

periode de temps,

regim de dedicacid

i experiéncia adquirida.

Per serveis prestats com a treballador/a autonom
s’acredita mitjangant:

¢ Informe de vida laboral actualitzada

o fotocopia de la llicéncia fiscal i certificacid de
cotitzacié al régim autdnom o certificacié del
periode d'alta en I'impost d'activitats
economiques.

e Declaracid responsable que indiqui les funcions
desenvolupades.

No es valorard |'experiéncia que no estigui degudament
acreditada en la forma establerta en aquestes bases.

FORMACIO .
COMPLEMENTARIA

Formacié reglada:

Fotocopia de la titulacid o certificat acreditativ on consti
qgue ha finalitzat els estudis i estar en condicions d’obtenir
la corresponent titulacio.

Formacié continuva:

Fotocopia de la certificacid, amb especificacidé de
I'entitat organitzadora, denominacié del curs, durada del
curs en hores, i si és possible, el programa formatiu.

Els certificats dels cursos que no especifiquin la duracié en
hores i els cursos amb una durada inferior a 5 hores no es
valoraran.

Tots els documents requerits només es podran presentar durant el periode de
presentacioé d'instancies. Els mérits insuficientment justificats no seran valorats.

Pel sol fet de concdrrer al procés selectiu s'entén que els aspirants accepten
integrament aquestes bases, llevat del cas que hagin exercit el seu dret a

impugnar-les.
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Amb la formalitzacid i presentacio de la sol licitud, els/les aspirants donen el seu
consentiment al tractament de les dades de cardcter personal que sén
necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la
framitacié del procés selectiu, d'acord amb la normativa vigent.

4.2 Termini de presentacié de sol licituds

El termini de presentacié de sollicituds serd de 10 dies hdbils a comptar de
I'endemad de la publicacié de I'anunci de la convocatoria al Butlleti Oficial de
la Provincia de Lleida. La data d'inici de presentacid i el termini seran informats
a la pagina web de I' Ajuntament de Tarrega.

Les bases estaran publicades integrament al Butlleti Oficial de la Provincia, al
tauler d'edictes (e-tauler) i a la pdagna web de ["Ajuntament
(www.tarrega.cat).

Es facilitard un model normalitzat de sol licitud a les dependencies Municipals i
també es podrd descarregar de la pdagina web de I'Ajuntament.

4.3 Canals de presentacié de sol licituds i documentacio

La solficitud de participacié i I'aportacié de documentacié es podra fer
telemdticament o presencialment.

Les solficituds per prendre part en aquesta convocatoria s’han d’adrecar @
I'alcaldessa i es podran frametre per qualsevol dels segients mitjans que
estableix I'article 16 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment
Administratiu ComuU de les Administracions PUbliques:

a) De manera presencial, a I'Oficina d’'Atencié al Ciutada de I' Ajuntament
(OAC), situada a la planta baixa de I'Ajuntament de Tarrega, de dilluns
a divendres, de les 8.00 a les 15.00 hores.

b) Telemadticament. A la seu electronica de I'Ajuntament mitjancant una
instancia generica.

Per poder presentar la sol licitud telemadticament, caldrd disposar de certificat
digital o de signatura electronic. Si encara no esteu en possessié de certificat
digital, entre d'altres el podeu obtenir seguint les instruccions dels enllagos
segUents:

e |dCat-Mobil

https://web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-linia/identificacio-
digital/id-cat-mobil/

e Certificat IdCat

https://www.idcat.cat/idcat/ciutada/menu.do

e Per a mésinformacid sobre la identificacié digital podeu consultar:

https://web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-linia/identificacio-digital/

c) A les oficines de Correus. Les sol licituds que es presentin a fravés de les
oficines de correus, es lliuraran en aquestes dependéncies, abans de
I'acabament del termini de presentacié d’instancies, en sobre obert, per
ser datades i segellades pel personal funcionari de correus abans de la
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seva certificacié. Només s'admetran les sollicituds presentades dins el
termini de 10 dies habils segUents des de la finalitzacid del termini per a
presentar instancies.

d) En qualsevol alfra de les formes establertes en I'art. 16 de la Llei 39/2015,
d'l  d'octubre, del procediment administrativ comU de les
administracions publiques.

En la sol- licitud, els/les aspirants hauran de manifestar que compleixen totes les
condicions exigides, referides sempre a la data d'expiracié del termini
assenyalat per a la presentacid de les instancies.

5. ADMISSIO DELS ASPIRANTS
5.1 Calendari de les proves i nomenament de I'organ de seleccié

Un cop finalitzat el periode de presentacié de solficituds es dictard resolucio,
en el termini maxim d'un mes, per aprovar la relacié provisional de persones
admeses i excloses, aixi com fer constar el dia, hora i lloc de realitzacié de les
proves. Si escau, també s'indicard la composicid nominal del organs de
seleccid.

5.2 Publicacio de llistats i resultats

La relacid provisional de persones admeses i excloses es publicard a la pagina
web municipal (www.tarrega.cat) i al tauler d’'edictes de la Corporacié, i haurd
d'indicar:

> Els aspirants admesos i els exclosos. Els aspirants sortiran identificats amb
nom i cognoms i quatre xifres del DNI.

Els motius d'exclusio.
Composicid nominal de I'drgan de seleccid.

Convocatoria dels aspirants per la realitzacié del primer exercici.

YV V V V

Si s'escau, determinar data, hora i lloc per a la realitzacid de la prova de
llengua catalana.

5.3 Reclamacions a la relacidé provisional de persones admeses i excloses

Els aspirants disposaran d'un termini de 5 dies a partir de I'endemd de la
publicacié de la resolucié per presentar les reclamacions que creguin
oportunes, d'acord amb el que disposa I'arficle 68 de la Llei 39/2015, d'l
d'octubre, del Procediment Administratiu ComuU de les Administracions
PUbliques, adrecades a esmenar els defectes que hagin causat la seva
exclusio o els que s'hagin pogut produir per omissio o error.

Els aspirants que no esmenin o rectifiquin dins d’aquest termini el defecte o
error imputable que hagi motivat la seva exclusié, quedaran definitivament
exclosos de la convocatoria.

Les reclamacions presentades es resoldran en els 20 dies segUents a la
finalitzacid del termini previst per a la seva presentacié. La presidenta de la
corporacié o l'autoritat en qui hagi delegat estimard o desestimard les
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reclomacions formulades. Si s'escau, dictard la corresponent resolucid de
rectificacié del llistat d’admesos i exclosos que s’anunciard a la pdgina web
municipal, www.tarrega.cat i al fauler d’edictes de la Corporacio.

Quan no existeixin reclamacions a la relacié de persones admeses i excloses
aquesta es considerard definitiva, sense que calgui tornar-la a publicar.

Un cop iniciat el procés selectiu, tots els anuncis es publicaran a la pagina web
municipal, www.tarrega.cat.

6. TRIBUNAL QUALIFICADOR
6.1 Composicid

El tribunal qualificador estard format per funcionaris/aries de carrera o personal
laboral fix, serd presidit per un dels seus membres, i tindrd la composicid
seguent:

PRESIDENT El secretari de [I'Ajuntament de
Tarrega

VOCALS Personal técnic de I'Ajuntament de
Tarrega.

Personal técnic de I'Ajuntament de
Tarrega o) d'alguna altra
Administracié Publica.

Un/a representant de  I'Escola
d'Administracié PUblica de
Catalunya.

SECRETARI/ARIA (amb dret a veu i|Técnic/a mig de Recursos Humans
vot) (que actuard com a secretari/aria).

La designacié nominal dels membres del Tribunal, i la dels respectius suplents,
es publicard a la pdagina web municipal de I'Ajuntament de Tarrega i al tauler
d’'edictes de la Corporacié, juntament amb la llista provisional d'admesos i
exclosos al procés selectiu.

La pertinenca als organs de seleccid sera sempre a ftitol individual, no es pot
ostentar en representacié o per compte de ningu.

En la composicié del Tribunal es vetllard que es compleixi el principi
d'especialitat, de manera que la meitat més un dels membres tinguin una
titulacié adequada als diversos coneixements que s'exigeixen en les proves i
pergue tots aquests membres tinguin un nivell academic igual o superior al que
s'exigeix a la convocatoria.

El personal d’eleccié o de designacid politica, els/les funcionaris/aries interins i
el personal eventual no podrd formar part dels organs de seleccié.
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El Tribunal nomenard, d’entre els seus membres, a la persona que fard les
funcions de secretari/dria.

Els membres del fribunal observaran i vetllaran pel compliment dels principis
d'imparcialitat i professionalitat.

6.2 Quorum

El tribunal no es podrd constituir ni actuar sense I'assisténcia de la meitat dels
seus membres, siguin titulars o suplents, i serd necessdria la preséncia del/de la
president/a i del/de la secretari/dria.

6.3 Assessors especidlistes en la matéria objecte de la convocatoria, en
seleccio de personal i en matéria linguistica

L'drgan de seleccid podrd disposar la incorporacié a les seves tasques
d'assessors especialistes per a les proves o exercicis que estimi pertinents. El seu
nomenament es fard constar a I'acta de la reunié en quée es disposi. Aquests
assessors limitaran la seva actuacié a prestar la col {aboracid en les respectives
especialitats t&écniques sota la direccid de I'drgan de seleccid. Participaran en
les sessions de I'organ de seleccié amb dret a veu i sense vot.

6.4 Abstencid i recusacid

L'abstencié i recusacid dels membres del tribunal i/o dels assessor/es s'ha
d’ajustar al que preveuen els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, de I'1 d'octubre,
de régim juridic del sector public.

L'autoritat convocant resoldra les gUestions d'abstencid i recusacié que es
plantegin en el termini maxim de deu dies des de la seva recepcid al registre
de I'entitat, un cop escoltades les parts implicades.

Els memibres del tribunal, en la mesura que sigui possible, procuraran anticipar
qualsevol situacié que pugui ser objecte d'abstencid i/o recusacié.

6.5 Indemnitzacions per assisténcies

Els membres dels tribunals i si escau els assessors/es especialistes que no
pertanyin a la plantilla municipal meritaran les indemnitzacions i assisteéncies
gue mereixin per rad del servei d'acord amb el RD 462/2002, de 24 de maig,
sobre indemnitzacions per rad de servei.

6.6 Facultat de I'organ de seleccid

L'organ de seleccié actuard amb plena autonomia funcional, garantint la
legalitat del procés i I'objectivitat de la decisid selectiva. Resoldrd els dubtes
que puguin sorgir en aplicacié de les presents bases i prendrd els acords
necessaris per al manteniment del bon ordre en el desenvolupament del
procés selectiu, establint els criteris que s’hagin de seguir en tot alld no previst a
les bases.

A I'efecte de comunicacions i altres incidéncies, I'organ de seleccid té la seva
seu a l'’Ajuntament de Tarrega, Pl. Major, 1, de Tarrega, (25300).
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7. PROCES DE SELECCIO

El procés selectiu s'iniciard després de la publicacié del llistat d’admesos i
exclosos, on s'especificard la data, hora i lloc del primer examen.

Els aspirants s'han de convocar en una sola crida per a cada exercici. Perdran
el dret a participar en el procés selectiu els aspirants que no compareguin als
exercicis el dia i hora assenyalats, llevat dels casos de forca major, que
s"hauran de justificar documentalment dins el termini de les vint-i-quatre hores
segUents i que seran lliurement valorats per I'organ de seleccid. Si s'admet la
causa de justificacid, I'aspirant serd objecte de nova convocatdria per a la
data que determini I'organ de seleccio.

A efectes dlidentificacid, els/les aspirants hauran de concérrer en cada
exercici amb el DNI.

Per tal de garantir la bona marxa del procés el tribunal pot acordar I'alteracio
de I'ordre de les proves. Aixi mateix, també pot proposar la realitzacid de dues
0 més proves o exercicis en un sol dig, i procedir a una correccié seqUencial
de les mateixes, segons es vagin superant les precedents.

En els exercicis de desenvolupament, el Tribunal pot acordar que |'opositor/a
els llegeixi. Un cop redlitzada la lectura, el Tribunal pot sollicitar-ne tots els
aclariments que consideri adients.

L'ordre d'actuacié de les persones aspirants en els exercicis d'actuacio
individual es fard per ordre alfabétic del primer cognom.

8. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES DE SELECCIO

El procés selectiu serd pel sistema de concurs-oposicidé i constard de les
segUents fases diferenciades:

FASE D'OPOSICIO

Coneixement de la|Apte /No apte Es realitza Unicament en el cas
llengua catalana. que no s'acrediti el nivell de
coneixements exigit a les bases.

Prova teorico-practica|Fins a un maxim de [ Obligatdria i eliminatoria
-temari de I'annex 60 punfs.

TOTAL Fasg | 60 PUNTS

D'OPOSICIO

FASE CONCURS
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VALORACIO DE MERITS

Experiéncia Fins a un maxim de 20 punts
professional
Formacié Fins a un maxim de 5 punts

complementaria i
altres meérits

TOTAL FASE CONCURS |25 PUNTS

ENTREVISTA 5 PUNTS

PUNTUACIO TOTAL PROCES SELECTIU 90 PUNTS

8.1 FASE D'OPOSICIO

Desenvolupament de les proves

El contingut de les proves estard relacionat amb les funcions propies del lloc de
freball vinculat a la plagca convocada, i valoraran el grau d'experiéncia
professional en el desenvolupament de dites funcions.

Totes les proves tenen cardcter obligatori i eliminatori.

El resultat final de la fase d'oposicid serd la suma de les puntuacions
obtingudes en el conjunt de les proves d'aquesta fase.

Les puntuacions obtingudes per les persones aspirants i la data, I'hora i el lloc
de celebracid de la prova segUent i qualsevol altra comunicacié, s'exposard a
la web de I'ajuntament.

A. Prova de coneixements de llengua catalana.

A I'hora convocada, els aspirants, no exempts de realitzar la prova de llengua
catalana, s'hauran de presentar a les dependencies municipals per realitzar
I'exercici, de cardcter obligatori i eliminatori, que tindrd per objecte
I'avaluacié del coneixement de la llengua catalana, mitjoncant les proves
disposades per I'dorgan de selecci® amb [|'assessorament de técnics
competents en matéria de normalitzacié lingUistica.

El temps per a realitzar aquest exercici es determinard per I'drgan de seleccid
amb I'assessorament del técnic/a pertinent.

Els aspirants s’han de convocar en una sola crida, i perdran el dret a participar
en el procés selectiu els que no compareguin a I'exercici de catald, si s'escau,
el dia i hora assenyalat, llevat dels casos de forca major, que s'hauran de
justificar documentalment dins el termini de les vint-i-quatre hores segUents i
que seran lliurement valorats per I'organ de seleccid. Si s'admet la causa de
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justificacio, I'aspirant serd objecte de nova convocatdria per a la data que
determini I'drgan de seleccid.

La prova es quadlificard d'apte o no apte. Els aspirants que no obtinguin Ia
qualificacié d'apte/a quedaran eliminats d'aquest procés de selecciod.

B. Prova teorico-practica sobre el temari (60 punts)

Consisteix a desenvolupar per escrit, durant el temps que determini el Tribunal,
un o diversos exercicis prdctics, que poden consistir en resoldre vdaries
preguntes tipus-test, preguntes amb respostes breus o resolucid de suposits,
practics relacionats amb les funcions a desenvolupar i el contingut del temari
(annex temairi).

El tribunal, una vegada determini els exercicis de la prova i abans d’iniciar-Ia,
aprovard els paradmetres de correccid i n'informard als aspirants, a fi i efecte
de que disposin de la informacié necessaria per al seu desenvolupament i
puguin gestionar adequadament el temps.

En aquest exercici es valorard la capacitat dels aspirants d’aplicar els
coneixements requerits per a desenvolupar les funcions del lloc de treball. En
especial, es valorard la capacitat analitica, el raonament per utilitzar els
coneixements tedrics per resoldre situacions propies del seu lloc de treball,
capacitat de sintesi i la qualitat de I'expressid i presentacid del cas.

L'exercici es valorard de 0 a 60 punts, i caldrd un minim de 30 punts per
superar-la.

El Tribunal, si ho creu convenient, podrd optar per demanar la lectura de la
solucié plantejada i solficitar als/ a les aspirants els aclariments que estimi
oporty en relacié als treballs realitzats. Els/les aspirants estaran obligats/des a
explicar davant el tribunal els aspectes que |i siguin soldicitats. La
incompareixenca comportard la no superacié de la prova.

Resultat final de la fase d'oposicid

La puntuacié de la fase d'oposicid vindrd determinada per la suma de les
puntuacions obtingudes en els diferents exercicis d'aquesta fase.

8.2 FASE DE CONCURS
La fase de concurs serd aplicable a aquells/es aspirants que superin la fase
d’oposicid i no tindrd caracter eliminatori.

El resultat de la fase de concurs serd la suma de les puntuacions obtingudes en
cadascuna de les parts previstes.

En cap cas la puntuacié obtinguda en el concurs de meérits podrd ser aplicada
per superar l'oposicié.

Aquesta fase consistird en I'examen i la valoracié dels merits allegats i
acreditats documentalment pels aspirants.
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La puntuacidé maxima de la fase de concurs serd de 25 punts i la valoracié

s'efectuard de conformitat amb I'escala segient:

A. Experiéncia professional

EXPERIENCIA PROFESSIONAL (fins un maxim de 20 punts)

Per serveis efectius prestats en qualsevol
Administracié PuUblica com a funcionari/dria de
carrera o interi/ina, o mitjancant contracte laboral,
en la categoria d'administratiu/va (Subgrup CI1),
sempre que les funcions efectivament
desenvolupades estiguin vinculades a I'ambit de
recursos humans i siguin  coincidents o
substancialment similars a les descrites a la base
segona d’'aqguestes bases.

0,50 punts per mes freballat
o fraccid.

Per serveis efectius prestats en empreses o entitats
del sector privat, o com a professional autonom,
desenvolupant funcions administratives (

Grup de cotitzacid 5) especificament vinculades a
I'ambit de recursos humans, sempre que aguestes
siguin coincidents o substancialment similars a les

descrites a la base segona d'aguestes bases.

0,25 punts per mes treballat
o fraccid.

Els serveis prestats a les administracions publiques en qualitat de personal

eventual no es valoren.

La puntuacidé establerta en aquest apartat d'experiencia s’entendrd referida a
jornada completa, en el cas que sigui inferior s’aplicard la puntuacié que
correspongui, per aquest motiu el comput del temps treballat es valorard
d'acord amb el que consti a I'informe de vida laboral com a total de dies

tfreballafts.

B. Formacio complementaria i altres meérits (fins a 5 punts).

Es valorard la seglent formacié complementdria

i altres merits que tingui

relacié directa amb el lloc i les funcions a desenvolupar, d'acord amb el

segUent barem:

FORMACIO | ALTRES MERITS (fins a un maxim de 5 punts)

Formacié (fins a un maxim de 2 punts)

reglada Es meritard la formacio relacionada amb el lloc de treball a
ocupar, diferents de la titulacid que dona accés a la placa
convocada d'acord amb el seglent barem:

TITULACIO PUNTUACIO

Cicles formatius de grau superior, 0.75

FPIli/o equivalent

Diplomatura 1

Llicenciatura o grau 1,25
Formacié (fins a un maxim de 2 punts)
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continua Cursos i altres formacions no reglades.
No es valoraran els certificats on no s'especifiquin les hores de
formacié
DURADA DE LA FORMACIO PUNTUACIO
De 5 a 60 hores 0,040 punts/curs.
De 61 a 120 hores 0,075 punts/curs.
De 121 a 300 hores 0,15 punts/curs.
Més de 300 hores 0,30 punts/curs.
En el cas d'acreditacions on la durada estigui expressada en
credits ECTS, s’aplicard I'equivaléncia de 1 ECTS = 25 hores.
Certificat ACTIC: | Fins a un maxim de 0,5 punt
Estar en possessid del certificat ACTIC de competéncies en
tecnologies de la informacid i la comunicacid de la Generalitat
de Catalunya, puntuard d'acord amb el barem seglent:
NIVELL D'ACTIC PUNTUACIO
Nivell avancat 0,50 punts
Nivell mitja 0,25 punts
Nivell bdsic 0,125 punts
Aquests certificats son acumulatius, de forma que només
puntuard el certificat de nivell superior, en cas que es presenti
més d'un certificat.
Coneixements Fins a un maxim de 0,10 punts
de la llengua Es valoraran els certificats superiors al nivell de suficiéncia de
catalana. catald (C1) o altres equivalents, d'acord amb el segUent detall;
Certificat de catald nivell (C2) o | 0,10 punts
superior.
Alires merits Fins a un maxim de 0,40 punts
Altres merits de lliure apreciacidé per part de les persones
membres del Tribunal, d'acord amb la documentacié aportada
per les persones aspirants, directament relacionats amb el lloc
de treball a ocupar i que no es poden incloure en cap dels
apartats anteriors.

8.3 ENTREVISTA CURRICULAR

La seva redlitzacid serd optativa a criteri de I'drgan de seleccid. En cas de
realitzar-se consistird en avaluar de la persona aspirant el seu perfil professional
a partir de I'exploracié del seu curriculum, la motivacié de la seva candidatura
i els seus coneixements i experiéncies relacionades amb les funcions a

desenvolupar.

L'entrevista curricular es puntuard fins a un maxim de 5 punts.

La no presentacié de la persona aspirant a l'entrevista, determinarda la seva
exclusié del procés.
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9. RELACIO DE PERSONES APROVADES
9.1 Puntuacié final

Un cop finalitzades les proves, el Tribunal sumard els resultats de totes les fases
del procés selectiu, i emetrd la relacid de persones aprovades que es
publicard a la pdgina web de I'Ajuntament.

9.2 Criteris de desempat
En cas d'empat, I'ordre s’establira atenent als segUents criteris:

a) L'obtencid del major nombre de punts a la prova teodrico-practica
de la fase d'oposicio.

b) L'obtencidé del major nombre de punts a I'apartat d'experiéncia
professional de la fase de concurs.

c) L'obtencid del major nombre de punts a I'apartat de formaciéd
complementaria de la fase de concurs.

Si I'empat persistis, es faculta I'drgan de seleccid per ordenar una entrevista o
prova d'aptitud complementdaria relacionada amb les funcions propies de les
places convocades per tal de determinar el desempat.

El tribunal qualificador proposard a la Junta de Govern Local o a I'alcalde/ssa
el nomenament o contractacidé de I'aspirant que hagi obtingut la major
puntuacid.

10.  PRESENTACIO DE DOCUMENTS

A l'hora de ser cridat/da per a la cobertura d'una necessitat, la persona
aspirant haurd de presentar, en el termini de 5 dies naturals, si no ho ha fet
abans, la documentacié i certificacions originals que acrediten:

- les condicions i els requisits exigits a la base 3.

La formalitzacié de la contractacié/nomenament restard condicionada a
I'acompliment de la totalitat dels requisits formals de la convocatoria i per a la
seva comprovacié caldrd presentar la documentacié segient:

o Documents originals que seran confrontats:
- Document acreditativ de la nacionalitat.

- Acreditacié de la titulacid requerida (excepte si la coOpia presentada porta
codi de verificacidé que permeti la seva comprovacio).

- Acreditacid del nivell de catald exigit. (excepte si la copia presentada porta
codi de verificacid que permeti la seva comprovacio).

Aquesta documentacid s'haurd de lliurar presencialment a I'Ajuntament de
Tarrega (OAC), excepte aquella documentacié que incorpori codi de
verificacid que es podrd presentar telematicament a la seu electronica de
I'Ajuntament de Tarrega, mitjancant instancia general.

o Certificats i declaracions jurades:
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- Declaracié jurada sobre la capacitat funcional. L'Ajuntament, amb
posterioritat a la contractacid/nomenament, facilitard a les persones la revisid
medica que constati la capacitat funcional, a través del servei de Prevencid
de riscos laborals. En cas de que la persona renuncii a la realitzacid d'aquesta
revisi®6 meédica haurd de constatar la capacitat funcional aportant certificat
meédic, en model oficial.

- Declaracié jurada sobre inhabilitacions, segons model normalitzat.
- Declaracio jurada sobre incompatibilitats, segons model normalitzat.
- Certificat d’antecedents penals.

- En el cas que la persona aspirant pateixi algun tipus de limitacié o grau de
discapacitat atorgat per I'dorgan competent, caldrd fer constar aquesta
condicid en la solficitud de participacié. Aixi mateix, serd necessari aportar el
“Dictamen d'adequacid al lloc de treball en la funcid pUblica” emés per I'EVO
laboral, on quedi acreditada la seva capacitat per desenvolupar les funcions
del lloc de treball convocat, on hi constin també les adaptacions funcionals
que precisi la persona aspirant tant per a la realitzacid de les proves, com per
a la redlitzacié de les funcions del lloc de treball convocat dins aguest procés
en cas de ser seleccionat (d'acord amb el que estableix I'art. 4.3, del Decret
66/1999, de 9 marc del Govern de la Generalitat de Catalunya, sobre I'accés
a la funcid publica de les persones amb discapacitat i dels equips de valoracid
multiprofessional).

Mentre el servei de Recursos humans no disposi d'aquesta documentacio, la
persona aspirant haurd d'estar en suspensid, fins que aporti aquesta
documentacid per poder adequar-li el lloc de treball.

. Documents per formalitzar el nomenament/contractacié:
-Document de dades bancaries.

-Document model 145 de comunicacié de dades a efectes d'IRPF.
La documentacid es podrd presentar:

a) De manera presencial, a I'Oficina d'Atenci¢ al Ciutadd de I' Ajuntament
(OAC), situada a la planta baixa de I'Ajuntament de Tarrega, de dilluns
a divendres, de les 8.00 a les 15.00 hores.

b) Telematicament. A la seu electronica de I'Ajuntament mitjangcant una
instdncia genérica.

En el cas de que la persona aspirant proposada tingui la condicié de
treballador/a d'aquesta  Administracid, estard exempt/a de justificar
documentalment les condicions i els requisits ja demostrats, i que no
requereixen actualitzacié, per obtenir el seu anterior nomenament o
contractacio.

Les persones aspirants que dins del termini fixat, no presentin la documentacio
anteriorment descrita, llevat de casos de forca major que seran degudament
comprovats per I'autoritat convocant i, o bé, que no compleixin les condicions
i requisits exigits no podran formar part de la borsa de treball i, quedaran
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anullades les seves actuacions, sens perjudici de la responsabilitat en que
hagin pogut incérrer en cas de falsedat.

11. CONTRACTACIO | PERIODE DE PROVA

Per efectuar la contractacid serd precisa la incoacié del corresponent
expedient administratiu comprensiu de les seguents fases:

 Solficitud del responsable de la unitat orgdnica a la que es trobi adscrit el
lloc de treball.

S'haurd d'exposar la necessitat i justificacid de la urgéncia en la provisid del
lloc de treball i les circumstancies que emparen la necessitat de la
contractacié/nomenament de personal.

e Tramitacié administrativa de I'expedient, amb informe de la Intervencid, si
s'escau, en atencid a raons de disponibilitat pressupostaria.

Periode de prova

Les persones aspirants contractades en places de grup de classificacié C,
findran un periode de prova de fins a 2 mesos.

Durant aquest periode I'Ajuntament podrd deixar sense efectes Ia
contractacié efectuada si la persona no s'adequa al desenvolupament de les
funcions propies del lloc de treball, en base a un informe de valoracidé emés
pel servei d'adscripcid.

D'igual forma, a la finalitzacié de cada nomenament i/o contractacié, el
servei corresponent podrd emetre un informe de valoracioé.

Interrupcié del periode de practiques o del periode de prova

El coOmput del periode de prdctiques o de prova queda interromput quan es
produeixen les segUents casuistiques i es repren en acabar aguestes:

e Baixa per Incapacitat temporal de llarga durada

e Permis de maternitat/adopcid o acolliment

e Guarda amb finalitat d'adopcid

e Permis de lactdncia en cas que s'opti per compactar-la
e Permis de paternitat

e Risc durant I'embards

e Risc durant la lactdncia

e Permis per violéncia de génere

El periode minim s'ha de completar abans que el tribunal emeti la seva
qudlificacié.

Exempcions al periode de practiques o de prova.

Les persones candidates que hagin prestat serveis a I'Ajuntament de Tarrega,
en el mateix lloc de treball, durant un periode igual o superior al del periode de
prova i no hagin obtingut una valoracié negativa o informe de disconformitat
podran ser contractades/nomenades sense periode prova. A efectes de
I'exempcid del periode de prova, aquesta prestacié de serveis s’haurd d’haver
produit en els 5 anys anteriors.
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En el cas que el periode de serveis prestats sigui inferior al del periode de
prova, s'establird un periode de prova pel temps que resti per completar-lo.

Les persones que hagin prestat serveis a I'Ajuntament de Tarrega en el mateix
lloc de treball i hagin estat avaluades amb un informe negatiu hauran de
tornar a completar el periode de prova sencer.

12. REGULACIO DE LA BORSA DE TREBALL

La borsa de treball quedard constituida per resolucid expressa adoptada per
I'organ competent i tindrd una vigéncia de dos anys, a comptar des de la
data de la seva constitucid. La seva vigencia es podrd prorrogar fins a
I'aprovacié d'una nova borsa.

Aquest termini podrd ser inferior en els casos segUents:

a) Si es fa convocatoria de places corresponents a oferta publica
d'ocupacié de la mateixa categoria. En aquest cas la nova borsa de treball
que es generi substituird a la borsa constituida en aguesta convocatoria.

b) Si en el cas que, davant d'una crida per cobrir un lloc de treball, cap de les
persones que composin la borsa, I'accepti.

Es obligacié de les persones candidates que formin part de la borsa de facilitar
un o dos telefons de contacte, aixi com una adreca de correu electronic o
qualsevol altre mitjd de localitzacié, als efectes de comunicacid, i mantenir-ho
permanentment actualitzat.

L'ordre de crida de la borsa de treball serd per ordre numeric correlatiu de la
puntuacié obtinguda.

Per efectuar I'oferta de treball a la persona aspirant que correspongui, des del
Departament de Recursos Humans se li enviard un correu electronic amb
confirmacié de lectura perque es posi en contacte amb el/la persona
responsable d'aguest Servei.

Si ales 9 hores del segUent dia laborable a I'enviament del correu electronic la
persona aspirant no ha contactat amb el Departament de Recursos Humans,
es passard a la crida a la segUent persona aspirant per ordre de puntuacid.

La persona interessada haurd de manifestar en el termini maxim d'un dia
laborable la seva acceptacid o renUncia. La manca de manifestacid
s'entendrd com a rebuig de I'oferta.

Es consideraran en situacié de "“no disponibles”, mantenint-se en la borsa en el
mateix ordre, les persones aspirants que en el moment de produir-se la crida
rebutgin I'oferta per alguna de les segUents causes:
a. IT derivada de malaltia o accident, amb comunicat de baixa o informe
medic.
b. Embards, permis per maternitat o paternitat.
c. Per mort d'un familiar dins del primer grau de consanguinitat o afinitat.
d. Per compliment d'un deure inexcusable de cardcter public.
e. Tenir vigent un nomenament interi o contracte temporal amb
I'Ajuntament de Tarrega.
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La causa de no disponibilitat s'haurd de justificar documentalment en el termini
maxim de dos dies comptadors a partir d’aquell en el qual es va produir la
crida (excepte si es tracta del supdsit enumerat a I'apartat e). Es deixard
d'estar en situacid de situacid de no disponibilitat quan finalitzada la causa
que va donar origen a la mateixa la persona aspirant posi aquest fet en
coneixement del Departament de Recursos Humans.

Mentre una persona integrant de la borsa tingui vigent un confracte temporal
o nomenament interi amb I'Ajuntament de Tarrega, no se li oferird cap altra
nova contractacié o nomenament que pugui generar-se, encara que aguest
sigui de durada superior, excepte quan estiguin a 15 dies de finalitzar la seva
relacié contractual o nomenament.

Quan una persona sigui adscrita a un contracte de relleu i aquest finalitzi, si
existeix informe favorable del Servei serd proposat a la plagca com a interi/na
per vacant.

En el cas de proroga d'un programa temporal aguesta s'oferird a la persona
nomenada/contractada, per acabar d’executar -ho, sempre que aquesta
compti amb un informe favorable del Servei, i no superi els limits permesos per
la concatenacié de contractes, segons estableixi la normativa vigent i
I'Acord/Conveni de I'Ajuntament de Tarrega.

El limit per poder nomenar o confractar una persona de la borsa serd el que
estableixi la norma a efectes de concatenacié. Es a dir, a una mateixa
persona se li podran fer tants nomenaments i/o contractes temporals com i
corresponguin per ordre de borsa fins que la suma de tots ells no superi el
comput de temps a efectes de concatenacié i pugui esdevenir indefinit.

La primera rendncia a I'oferta de treball sense motiu justificat comportard la
pérdua de posicid en la borsa, i la persona aspirant passard a ocupar I'dltim
lloc. La segona rendncia sense motiu justificat comportard I'exclusid directa de
la borsa.

Quan un/a treballador/a temporal finalitzi el seu contracte o nomenament
s'incorporard novament al lloc de borsa que li correspon d'acord amb el seu
ordre de puntuacio.

La durada del contracte, per fer front a les necessitats contractuals de
I'organisme, es concretard en el document corresponent.

Els aspirant proposats per formar part de la borsa, en cas que hagin de ser
confractats, hauran de presentar en el termini de 5 dies naturals, a partir de la
comunicacié de la seva confractacid, al Departament de Recursos Humans
de la Corporacid, la documentacid prevista a I'apartat 10.1 d'aquestes bases.

Seran causes d’exclusié de la borsa de freball:

- No superar el periode de prova establert.

- Estar sancionat/ada per resolucié ferma en via administrativa d’un expedient
disciplinari incoat per la comissié d'una falta greu o molt greu.
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- Rebutjar, encara que justificadament, dos ofertes de ftreball, llevat que
justifiqui  documentalment estd en alguna de les situacions de “no
disponibilitat” establertes anteriorment.

- Haver-se informat desfavorablement la prestacidé del servei.
- Renunciar a un contracte de treball vigent o nomenament interi, ja iniciat.

- La voluntat expressa del treballador/a de ser exclos de la borsa.

13. REGIM D'IMPUGNACIONS | AL LEGACIONS

Aqguestes bases, les llistes definitives d'admesos i exclosos, les resolucions
definitives d'exclusié del procés selectiu, els nomenaments/contractacions, aixi
com les resolucions per les quals es declara no superat el periode de
practiques/prova, podran ser impugnades per les persones interessades
mitjancant la interposicid de recurs contencids administratiu davant del Jutjat
del Contencidés Administratiu de Lleida en el termini de dos mesos a partir de la
data de la publicacié, sens perjudici de la interposicié previa de recurs
potestatiu de reposicidé davant la presidéncia de I'entitat o autoritat en qui
hagi delegat en el termini d'un mes a comptar de I'endemd de la seva
publicacio.

Els actes qualificats dels tribunals de seleccié podran ser recorreguts en alcada
davant I'Alcaldia de la corporacié en el termini d'un mes des que s'hagin
publicat.

Els actes de framit del tribunal no podran ser objecte de recurs, sense perjudici
que es puguin interposar reclamacions quan es fracti d’esmenar possibles
errors materials en la confeccid de la llista d'aprovats, errors mecanografiats en
la transcripcid de publicacions, errors aritmétics en les qualificacions o errors
observables a simple vista. Aquests errors també podran ser corregits d’ofici
pels organs de seleccid.

14. ASSISTENCIES

L'assistencia dels membres del tribunal es retribuird d'acord amb el que
determina I'Annex IV del RD 462/2002, de 24 de maig, sobre indemnitzacions
perrad del servei.

15. DISPOSICIONS
Disposicié Addicional

L'organ de seleccidé queda facultat per resoldre els dubtes que es puguin
presentar i adoptar les resolucions, criteris i mesures necessaries per al bon
ordre del procés de seleccié en tofs aquells aspectes no previstos en aquestes
bases, procedint-se al respecte segons el qual determini el Decret 214/1990, de
30 de juliol, pel qual s’aprova el reglament de personal al servei de les enfitats
locals de Catalunya i la resta de disposicions aplicables.
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Els actes de I'd0rgan de seleccid vinculen directament a I'administracio
convocant, encara que aquesta podrd procedir a la seva revisio de
conformitat amb alld que es preveu a l'article 106 107 de la Llei 39/2015.

Tarrega, agost de 2026.
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ANNEX TEMARI

1. El municipi. Els organs de representacié politica i la seva designacio.
Organs necessaris i organs complementaris. Organitzacié i competéncies.

2. La competencia administrativa: concepte, classes i naturalesa. Criteris
de delimitaci¢ i formes d'atribucidé. La jerarquia administrativa. La delegacid,
l'advocacidé i la substitucid. La coordinacié administrativa.

3. L'acte administratiu. Concepte i classes. Elements de lacte
administratiu. Requisits. Motivacié i forma.

4, El  Procediment administratiu Definicid. Classes d'iniciacié del
procediment administratiu  Obligacid de resoldre. Comput de terminis.
Suspensid i ampliacié de terminis. Finalitzacio.

5. Recursos administratius: principis generals. Actes susceptibles de recurs
administratiu. Regles generals de framitacié dels recursos administratius. Classes
de recursos.

6. La Notificacié. La practica de la notificacid en paper i a través de
mitjans electronics.

7. Personal al servei de les corporacions locals: classes.

8. La proteccié de dades de cardcter personal. Regim juridic. Principis i
drets del tractament de les dades personals.

9. La Llei d'igualtat efectiva de dones i homes: objecte i finalitats, principis
d'actuacidé dels poders publics.

10. El marc normatiu de les obligacions pUbliques de fransparéncia, accés a
la informacié i bon govern. Obligacions de fransparencia i limits. Publicitat
activa i transparéncia en la gestié. Informacid publica i garanties.

1. El regim juridic de la funcid publica espanyola. El sistema de fonts de la
relacié d'empleat public. Particularitats del sistema de fonts en l'empleat
public. L'Estatut Basic de I'Empleat Public.

12. Instruments de la planificacié. La plantilla de personal. Definicio.
Naturalesa juridica. Contingut bdsic. Aprovacio de la plantilla.

13.  Estructura i ordenacié de la funcid publica. La relacié de llocs de treball.
Elaboracié de la relacid de llocs de treball. Definicié, naturalesa juridica.
Cardcter i contingut bdsic. Andlisi i disseny d'un lloc de treball. Valoracié de
llocs de treball.

Per tal de validar aquest document consulti la segiient adreca:
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PROCES SELECTIU PER LA CONSTITUCIO D'UNA
BORSA D'ADMINISTRATIUS PER PRESTAR SERVEIS
A LA UNITA DE RECURSOS HUMANS.

14. L'oferta publica d'ocupacid. Abast, contingut i tramitacié. Naturalesa
juridica. Negociacidé, planificacié i efectes. Procediment d'aprovacio. Taxa de
reposicid d'efectius.

15. L'accés a l'ocupacié publica. Principis rectors. Requisits generals. La
seleccid de personal: sistemes de seleccid, bases de la convocatoria, requisits
de participacié i procediment selectiu. Organs de seleccié. Procediment de
seleccid.

16. La seleccid de personal interi. La seleccié de personal laboral fix i
femporal.

17. Adquisicié i pérdua de la condicié de funcionari. ReniUncia, pérdua de
la nacionalitat, pena principal o accessoria de inhabilitacié absoluta o
especial per al cdrrec public, jubilacid. Rehabilitacid de la condicié de
funcionari

18. La provisié de llocs de treball. Principis i procediments de provisié de llocs
de treball del personal funcionari de carrera i del personal laboral. Sistemes de
provisid de llocs de treball. Drets a la carrera professional i a la promocid
interna. Concepte, principis i modalitats de la carrera professional dels
funcionaris de carrera. Carrera horitzontal dels funcionaris de carrera. Promocid
inferna dels funcionaris de carrera. Carrera professional i promocié del personal
laboral.

19. Els sistemes de retribucid dels empleats publics: retribucions dels
funcionaris de carrera, retribucions dels funcionaris interins, retribucions del
funcionaris en practiques, retribucions del personal laboral, retribucions del
personal eventual. Indemnitzacions per radé de servei. Deduccions de
retribucions.

20. El contracte de freball: concepte, elements i contingut. Tipus de
contracte i caracteristiques.

21. El sistema de la Seguretat Social. La Seguretat Social del personal al
servei de les administracions puUbliques. Afiliacié. Altes. Baixes. Variacions.

22. L'accié protectora del Sistema de la Seguretat Social. Incapacitat
temporal. Concepte. Situacions. Cdlcul de la prestacié. Responsable del
pagament de la prestacié.

23. Els permisos del personal funcionari i laboral.
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Ajuntament de Expedient: 001/2026/7297/G113
Descrip.: PROCES SELECTIU PER LA CONSTITUCIO D'UNA

Ta rrega BORSA D'ADMINISTRATIUS PER PRESTAR SERVEIS

A LA UNITA DE RECURSOS HUMANS.

SOL.LICITUD D’ADI\‘AISSI(') A LES PROVES SELECTIVES CONVOCADES PER
L’AJUNTAMENT DE TARREGA | DECLARACIO RESPONSABLE

DADES PERSONALS DE LA PERSONA ASPIRANT

Cognoms i nom:

NIF: /

Data naixement:

Telefons de contacte:

Domicili a efectes de notificacions:

Codi postal: Municipi:

Adreca de correu electronic a efectes de notificacions i comunicacions:

SOL LICITO SER ADMES/ESA AL SEGUENT PROCES SELECTIU:

BORSA D’ADMINISTRATIUS/VES DE RECURSOS HUMANS

DOCUMENTS QUE ACOMPANYO A LA SOLLICITUD (marcar amb una creu el que
es presenta)

Documentacié acreditativa per prendre part en la convocatoria:
LI NIF (espanyols)

[ ] Document d'identitat o passaport (comunitaris i assimilats que resideixin a
Espanya).

Titol de catald per a quedar exempt de la prova:

[] Certificat del nivell de catald exigit a les bases o titol equivalent (o superior)

Altres documents exigits a les bases de la convocatoria:

[ ] Declaracié responsable apartats 3.4, 3.5, 3.6 de la base “condicions dels
aspirants”.

[ ] Annex 1 - Declaracié responsable de mérits al legats que hagin de ser valorats en
la fase de concurs i documents acreditatius d’aquests merits.

[ ] Informe de vida laboral emés per la TGSS.

[ ] Fotocopia del permis de conduir B.
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% Tarrega

Ajuntament de Expedient: 001/2026/7297/G113
Descrip.: PROCES SELECTIU PER LA CONSTITUCIO D'UNA
BORSA D'ADMINISTRATIUS PER PRESTAR SERVEIS

A LA UNITA DE RECURSOS HUMANS.

DECLARACIO RESPONSABLE

Per tal de donar compliment a la base de “"CONDICIONS DELS ASPIRANTS”, apartat
3.4, 3.5, 3.6, DECLARO, sota la seva responsabilitat:

1.No patir cap malaltia o limitacié en la seva capacitat fisica, psiquica o sensorial
que impedeixi o sigui incompatible amb I'exercici normal de les corresponents
funcions del lloc de freball d'aquest procés de seleccio.

2.No haver estat inhabilitat per sentencia ferma per a l'exercici de les funcions
publiques, ni haver estat separat mitjancant expedient disciplinari del servei de
qualsevol administracid publica, qixi com tampoc trobar-me sotmeés en cap de les
causes d'incapacitat o incompatibilitat previstes a la legislacid vigent

ANTECEDENTS:
Indiqui en aquest apartat el nombre d'expedient si desitja fer referéncia a un tramit
tframitat amb anterioritat en aquesta Administracié. Expedient:

ADAPTACIONS PER A LA REALITZACIO DE PROVES DE LES PERSONES AMB
DISCAPACITAT

En cas de minusvalidesa: grau de minusvalidesa, adaptacié que sol licita i motiu
d’'aquesta:

CONSENTIMENT | DEURE D'INFORMAR ALS INTERESSATS SOBRE PROTECCIO DE
DADES

L'Ajuntament de TARREGA amb CIF: P2527200F i direccié: PLACA MAJOR N°1, 25300
TARREGA (LLEIDA) us informa que, conforme disposa el Reglament (UE) 2016/679 del
Parlament Europeu i del Consell, de 27 d'abril de 2016, relativ a la proteccié de les
persones fisiques pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulacid
d'aquestes i la Llei Orgdnica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccidé de dades
personals i garantia dels dretfs digitals, les dades personals facilitades i recollides en
aqguesta solficitud, seran fractades sota la responsabilitat de I’Ajuntament de
TARREGA amb la finalitat exclusiva de formar part d'aquest procés de seleccid de
personal i dels tramits que se'n derivin.

Amb la signatura d'aqguesta sol licitud atorgo el meu consentiment per al fractament
de les meves dades personals amb la finalitat anteriorment esmentada.

D'acord amb el que estableix el Reglament (UE) 2016/679 i la Llei Orgdanica 3/2018,
'Ajuntfament de TARREGA es compromet a respectar la seva confidencialitat en el
tfractament de les vostres dades personals, i us informa que teniu dret a exercitar els
drets ARCOPOL (dret d'accés, rectificacid, supressié, oposicid, portabilitat i limitacio)
de les vostres dades personals mitjancant sollicitud escrita, adjuntant fotocopia del
D.N.I., dirigida a I'Ajuntament de TARREGA amb domicili a: PLACA MAJOR N°1, 25300
TARREGA (LLEIDA) o bé correu electronic dirigint-se a dpd@tarrega.cat

Aixi mateix, els interessats també tenen dret a presentar una reclamacié davant
I'Autoritat Catalana de Proteccid de Dades a
https://apdcat.gencat.cat/es/seu_electronica/tramits/reclamacio/
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Ajuntament de Expedient:

_Tarrega "

001/2026/7297/G113

PROCES SELECTIU PER LA CONSTITUCIO D'UNA
BORSA D'ADMINISTRATIUS PER PRESTAR SERVEIS
A LA UNITA DE RECURSOS HUMANS.

SIGNATURA

El/La sotasignant SOLLICITA SER ADMES A LES PROVES SELECTIVES a les que es
refereix la present sol licitud i DECLARA que sén certes les dades consignades, i
gue reuneix les condicions exigides per a l'ingrés i les especialment
assenyalades en la convocatoria anteriorment esmentada, comprometent-se
a provar documentalment totes les dades que figuren en aquesta sol-icitud.
Aixi mateix, declara que coneix integrament el contingut de les bases de la
convocatoria.

El/La sotasignant PRESTA EL SEU CONSENTIMENT perque I'entitat realitzi consultes
de les dades del sollicitant/representant a través de la Plataforma
d'Intermediacid de Dades i altres serveis interoperables.

Signatura

Tarrega, a de de 2026

ILLMA ALCALDESSA DE L'AJUNTAMENT DE TARREGA
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Ajuntament de Expedient: 001/2026/7297/G113
Descrip.: PROCES SELECTIU PER LA CONSTITUCIO D'UNA

A LA UNITA DE RECURSOS HUMANS.

. Ta rrega BORSA D'ADMINISTRATIUS PER PRESTAR SERVEIS
[ |

ANNEX 1 - DECLARACIO RESPONSABLE DELS MI‘§RITS AL LEGATS EN
RELACIO A LA FASE DE CONCURS DEL SEGUENT PROCES SELECTIU:

(Només es valoraran els merits perfeccionats (acabats i certificats) abans de la

finalitzacié del termini de presentacié de sollicituds).

Seleccié i provisié de: SELECCIO BORSA D’ADMINISTRATIUS DE RECURSOS HUMANS

DADES PERSONALS DE LA PERSONA ASPIRANT
Cognoms i nom:

NIF:

EXPERIENCIA PROFESSIONAL (fins un maxim de 20 punts)

Per serveis efectius prestats en qualsevol
Administracié PuUblica com a funcionari/daria de
carrera o interi/ina, o mitjancant contracte laboral,
en la categoria d'administratiu/va (Subgrup CI1),
sempre que les funcions efectivament
desenvolupades estiguin vinculades a I'ambit de
recursos humans i siguin  coincidents o©
substancialment similars a les descrites a la base
segona d’aquestes bases.

0,50 punts per mes treballat
o fraccid.

Per serveis efectius prestats en empreses o entitats
del sector privat, o com a professional autonom,
desenvolupant funcions administratives (

Grup de cotitzacid 5) especificament vinculades a
I'ambit de recursos humans, sempre que aguestes
siguin coincidents o substancialment similars a les
descrites a la base segona d’aqguestes bases.

0,25 punts per mes treballat
o fraccid.

MERITS AL.LEGATS — APARTAT EXPERIENCIA

ADMINISTRACIO PUBLICA DATA INICI DATA FI

NUM. MESOS
TREBALLATS O |%JORNADA|PUNTS
FRACCIO
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Ajuntament de Expedient: ] 001/2026/7297/G113
~ Descrip.: PROCES SELECTIU PER LA CONSTITUCIO D'UNA
g Ta rrega BORSA D'ADMINISTRATIUS PER PRESTAR SERVEIS
= A LA UNITA DE RECURSOS HUMANS.
EMPRESA DATA INICI DATA FI ':"lRl:EAI;\Aﬁi?I'?SO 7.JORNADA PUNTS
PRIVADA/AUTONOM FRACCIO °

FORMACIO | ALTRES MERITS (fins @ un mdaxim de 5 punts)
Formacié (fins @ un maxim de 2 punts)
reglada Es meritard la formacié relacionada amb el lloc de treball a
ocupar, diferents de la titulacid que dona accés a la placa
convocada d'acord amb el segient barem:
TITULACIO PUNTUACIO
Cicles formatius de grau superior, 0,75
FPIl i/o equivalent
Diplomatura 1
Llicenciatura o grau 1,25
Formacio (fins a un maxim de 2 punts)
continua Cursos i altres formacions no reglades.
No es valoraran els certificats on no s'especifiquin les hores de
formacié
DURADA DE LA FORMACIO PUNTUACIO
De 5 a 60 hores 0,040 punts/curs.
De 61 a 120 hores 0,075 punts/curs.
De 121 a 300 hores 0,15 punts/curs.
Més de 300 hores 0,30 punts/curs.
En el cas d'acreditacions on la durada estigui expressada en
credits ECTS, s'aplicard I'equivaléncia de 1 ECTS = 25 hores.
Certificat ACTIC: | Fins a un maxim de 0,5 punt
Estar en possessio del certificat ACTIC de competéncies en
tecnologies de la informacid i la comunicacid de la Generalitat
de Catalunya, puntuard d'acord amb el barem seglent:
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Ajuntament de

» _Tarrega

A LA UNITA DE RECURSOS HUMANS.

Expedient: 001/2026/7297/G113
Descrip.: PROCES SELECTIU PER LA CONSTITUCIO D'UNA
BORSA D'ADMINISTRATIUS PER PRESTAR SERVEIS

NIVELL D'ACTIC PUNTUACIO
Nivell avancat 0,50 punts
Nivell mitjd 0,25 punts
Nivell bdsic 0,125 punts

Aquests certificats sobn acumulatius, de forma que només
puntuard el certificat de nivell superior, en cas que es presenti
més d'un certificat.

Coneixements
de la llengua
catalana.

Fins a un maxim de 0,10 punts

Es valoraran els certificats superiors al nivell de suficieéncia de
catald (C1) o alfres equivalents, d'acord amb el segUent detall:

Certificat de catald nivell (C2) o | 0,10 punts
superior.

Altres meérits

Fins a un maxim de 0,40 punts

Altres merits de lliure apreciacid per part de les persones
membres del Tribunal, d'acord amb la documentacié aportada
per les persones aspirants, directament relacionats amb el lloc
de treball a ocupar i que no es poden incloure en cap dels
apartats anteriors.

MERITS AL.LEGATS — FORMACIO | ALTRES MERITS

FORMACIO REGLADA PUNTS
FORMACIO CONTINUA HORES PUNTS

ACTIC PUNTS
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Expedient:
Descrip.:

001/2026/7297/G113

PROCES SELECTIU PER LA CONSTITUCIO D'UNA
BORSA D'ADMINISTRATIUS PER PRESTAR SERVEIS
A LA UNITA DE RECURSOS HUMANS.

CONEIXEMENTS DE LA LLENGUA CATALANA

PUNTS

ALTRES MERITS ESPECIFICS

PUNTS

DECLARO RESPONSABLEMENT

¢ Que les dades consignades en aquest formulari, aixi com els documents adjunts que puguin acompanyar-la sén certes, i que séc
coneixedor/a que la inexactitud o falsedat o omissi6é de les dades declarades, o documents que I'acompanyen, pot comportar deixar

sense efecte el tramit corresponent i exigéncies de les responsabilitats previstes a la legislacio vigent.

AUTORITZO

e A I'Ajuntament a verificar les meves dades a altres administracions o organismes per comprovar el compliment de les condicions
requerides en aquesta tramitacio, i que pugui verificar-les durant la seva vigencia.

Signatura

Tarrega, a de de

D’acord el que estableix I'Article 13 del Reglament General de Proteccié de Dades, I'informem que les dades facilitades seran incloses
en un tractament de dades responsabilitat de I'’Ajuntament de Tarrega, les dades seran utilitzades per a la gestié del tramit que esteu
realitzant. Disposa de tota la informacié sobre la Politica de Privacitat de Dades Personals al lloc web de I'Ajuntament.

Els terminis de conservacié de la informacié son els definits al Quadre de Classificacio Documental.
Aixi mateix s’informa de la possibilitat d’exercir els seus drets d’accés, rectificacié, supressié i oposicid, mitjangant la remissié d’un escrit
dirigit a al Delegat de Proteccié de Dades a la seglient adreca: Plaga Major n°1, 25300 Tarrega (Lleida) o per correu electronic a

IL.LMA ALCALDESSA DE L’AJUNTAMENT DE TARREGA

dpd@tarrega.cat.
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