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M Consell Comarcal
1V del Baix Ebre

BASES REGULADORES DE LA CONVOCAT()RJA PER LA CREACIO D'UNA
BORSA DE TREBALL DE TECNIC/A DE GESTIO ADMINISTRATIVA- SUPORT A
L’AEA DE RECURSOS HUMANS- PER AL CONSELL COMARCAL DEL BAIX EBRE

1. Objecte d’aquestes bases

L'objecte d'aquestes bases és regular el concurs-oposicié per a la creacié d’'una Borsa
de treball de personal laboral, per tal de cobrir vacants temporals en la categoria de
tecnic/a de gesti6 administrativa del Consell Comarcal del Baix Ebre a l'area de
RECURSOS HUMANS, Grup A2, nivell 20

\ 2. Condicions i requisits que han de reunir els aspirants:

a) Estar en possessio d'una titulacié universitaria oficial de grau, llicenciatura o
diplomatura. Si es tracta d'un titol obtingut a I'estranger, cal disposar de I'homologacié
corresponent del Ministeri d’Educacio, Cultura i Esport

b) Estar en possessio del certificat de coneixements de nivell de suficiencia de catala
certificat C1 (Decret 3/2014, de 7 de gener, pel qual es modifica el Decret 152/2001, de
29 de maig, sobre avaluacio i certificacié de coneixement de catala - DOGC num. 6536
de 9 de gener de 2014) o superior de la Direcci6 General de Politica Linguistica o
alguna de les titulacions equivalents d'acord amb el Decret 152/2001, de 29 de maig,
sobre avaluacio i certificacié de coneixements de catala (modificat pel Decret 3/2014, de
7 de gener de 2014) i I'Ordre VCP/491/2009, de 12 de novembre, pel qual es refonen i
actualitzen els titols, diplomes i certificats equivalents als certificats de coneixement de
catala de la Direccié General de Politica Linguistica (modificada parcialment per I'Ordre
VCP/233/2010, de 12 d'abril). Aixi mateix, és d’aplicacié el Decret 161/2002, d'11 de
juny, sobre l'acreditacié del coneixement del catala i I'aranés en els processos de
seleccid de personal i de provisié de llocs de treball de les administracions publiques de
Catalunya.

Cas que no es pugui acreditar documentalment el nivell de catala establert, I'aspirant
haura de realitzar una prova de catala.

c) Els/les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola i no siguin originaris/aries de
paisos en que el castella sigui llengua oficial hauran d’acreditar posseir coneixements
de llengua castellana de nivell intermedi o nivell B2.

L'acreditacié d’aquest coneixement es realitzara mitjangant la superacio d’'una prova o
exercici, o presentant un dels documents que s’indiquen a continuacio:

- Certificat conforme han cursat la primaria i/o la secundaria i/o el batxillerat a I'Estat
espanyol.

- Diploma d’espanyol (nivell intermedi o nivell B2) que estableix el Reial decret
1137/2002, de 31 d'octubre, o equivalent, o certificacié académica que acrediti haver
superat totes les proves dirigides a I'obtencié d’aquest.

- Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d’idiomes.
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\ 3. Funcions principals del lloc de treball i ambit territorial:

Les funcions del lloc de treball de técnic/a de Recursos Humans inclouen, entre d'altres:

e Suport técnic en confecci6 de nomines, contractacié laboral i gestions relatives a
cotitzacio

e Suport tecnic en confeccio i redaccié de tota la documentacié administrativa derivada
de I'administraci6é de personal.

e Administrar i controlar els aspectes i incidencies referits a I'administracié del personal i
altra documentacié necessaria de l'area d' administracio general i economica que li sigui
requerida.

e Participar en les tasques de caracter técnic del seu ambit, com processos selectius,
contractacié i/o nomenament de personal, redacci6 de documents relacionats amb
'organitzacio i condicions del personal, la negociacié col-lectiva o qualsevol altre de
gesti6 ordinaria dels Recursos Humans

e Tramitacid davant els organismes publics de la documentacié administrativa
corresponent.

e Elaborar i fer el seguiment dels expedients de contractacié de personal, elaborant la
documentacio relativa a la contractacié i els actes administratius que se'n derivin.

* Realitzacié d'estudis salarials i costos.
e Assessorar en assumptes de I'ambit de Recursos Humans.
e Participar en la gesti6 de la formaci6 sota supervisio del seu responsable

e Suport en la gestié i actualitzacié dels instruments de planificacié i ordenacié dels
recursos humans.

e Col-laborar en la implementacié de projectes organitzatius

e Emetre informes corresponents en matéria de personal, si s’escau

e Suport técnic en aspectes vinculats amb I'area com la prevencié de riscos laborals, la
llei de proteccié de dades, implantacié de distintius de qualitat i d' altres ambits de l'area

d'administracié general i economica.

¢ |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides
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\ 4. Desenvolupament del procés selectiu

Fase Oposicié

4.1. Prova coneixement de llengiies:

4.1.1 Llengua catalana:

Consisteix en una prova eliminatoria de coneixements de llengua catalana, que consta
de dues parts:

Primera part. Consisteix en un exercici escrit on s'avaluaran els coneixements practics
de llengua catalana, mitjancant preguntes sobre aspectes linguistics.

Segona part. S'avaluara I'expressié oral amb una conversa.

La durada maxima d’aquesta prova sera determinada per la Comissio de valoracio i el
resultat de I'exercici sera d’APTE/A o NO APTE/A.

Queden exempts/es de la seva realitzaci6 els/les aspirants que acreditin
documentalment, fins al moment de realitzacié d’aquesta prova, estar en possessio del
nivell suficiencia de catalana (certificat C1 o superior de la Direccié General de Politica
Linguistica, o titulacio equivalent, i es consideraran com a aptes/as.

4.1.2 Llengua castellana:

Només en el cas d'aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola i que no siguin
originaris/aries de paisos en qué el castella sigui llengua oficial. Consisteix en una prova
eliminatoria de coneixements de llengua castellana, en qué els/les aspirants hauran de
realitzar un exercici que consistira en una redaccié de 100 paraules, com a minim, i a
mantenir una conversa amb membres de la Comissid. La qualificacié de la prova sera
APTE/A o NO APTE/A i caldra obtenir la qualificacié6 d’APTE/A per a participar en el
procés selectiu.

Resten exempts/es de la realitzaci6 d’aquesta prova els/les aspirants que acreditin
documentalment, fins al moment de la realitzacié d’aquesta prova, estar en possessio
dels coneixements de llengua castellana de nivell intermedi o nivell B2.

4.2. Prova de coneixements de les funcions del lloc de treball:

Aquesta prova es divideix en dues parts:

a) La primera part, eliminatoria, consisteix en la realitzacio d’'un test de 60 preguntes
amb tres respostes alternatives, i relacionat amb el temari de '’Annex 1.

La forma de puntuacio de I'exercici és la seguent:
- 0,50 punt per resposta correcta
- (-)0,25 per resposta incorrecta

- 0 per sense resposta o resposta anul-lada

La durada d'aquesta prova sera determinada per la comissié de valoracié6.
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La valoracio d’aquest exercici és de 0 a 30 punts, i s’ha d’obtenir un minim de 15 punts
per a superar-lo.

b) La segona part, eliminatoria, consisteix en la realitzaci6 d'un exercici practic
relacionat amb les funcions, atribucions i comeses propies del lloc de treball objecte de
la convocatoria, quedant a judici de la Comissié el seu contingut, caracteristiques i
forma de realitzacio.

En aquest exercici es valoren les habilitats i destreses de les persones aspirants en
tasques propies del lloc de treball.

La prova podra ser desenvolupada de forma escrita 0 amb mitjans informatics

Es podra valorar els coneixements i habilitats en I'is d’eines informatiques habituals ens
els departaments de recursos humans: tractaments de textos, fulls de calcul i/o
aplicatius estandaritzats de la gestio de recursos humans

La durada maxima d’'aquest exercici sera determinada per la Comissi6 de valoracio.

La valoraci6é d'aquest exercici és de 0 a 20 punts, i s’ha d’obtenir un minim de 10 punts
per a superar-lo.

Només les persones aspirants que superin la primera part d’aguesta prova (test) podran
continuar amb la realitzacié de la segona part (practic). Cas de no superar la primera
part, el resultat final sera de NO APTE/A.

El resultat final de la prova de coneixements de les funcions del lloc de treball sera la
suma dels dos exercicis.

Fase Concurs

4.3. Valoraci6 de mérits:
4.3.1 Entrevista (maxim 10 punts):

La Comissié de Valoracié efectuara una entrevista per competeéncies per determinar la
idoneitat de la persona aspirant aixi com per valorar I'experiéncia en tasques propies del
lloc de treball.

4.3.2 Experiéncia (maxim 10 punts):

a) Es computen els serveis efectius prestats en administracions publiques sempre que
siguin en llocs relacionats amb el que es convoca, a raé de 0,10 punts per mes complet
de serveis. El temps de serveis prestats simultaniament només s’ha de computar una
vegada.

b) Altres treballs realitzats en empreses privades, sempre que siguin en llocs relacionats
amb el que es convoca a rad de 0,05 punts per mes complet de serveis.

L'antiguitat en serveis prestats a l'administracié publica i/o empresa privada s’ha
d’acreditar mitjancant certificat de la vida laboral del sol-licitant estes per la Tresoreria
General de la Seguretat Social. En el cas de treballs a una administracio publica
s’acompanyara, a més a meés, un certificat expedit per I'’Administracié publica on s’hagin

Codi Validacié: 7ARA7P7E4ZEPQFNDENSG2EWSW | Verificacio: https://baixebre.eadministracio.cat/
Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 4 de 9



&

Consell Comarcal
del Baix Ebre

prestat els serveis; i en el cas de treballs a 'empresa privada s'acompanyara, a meés a
més, contractes de treball o fulls de nomina o qualsevol altre mitja que acrediti la
naturalesa dels serveis prestats.

4.3.3. Formaci6 i perfeccionament (maxim 10 punts):

Es valora l'assisténcia als cursos, jornades i seminaris de formaci6, d'especialitzacié o
de perfeccionament, en funcio de la seva homologaci6 o nivell académic i de la relacié
amb les funcions propies del lloc de treball que es convoca, o amb habilitats que
aguests llocs requereixen.

Només es tenen en compte les activitats formatives dels dltims 10 anys, excepte
masters i postgraus i altres estudis universitaris relacionats amb el lloc de treball que es
convoca.

Els/Les interessats/des han d'aportar, a més de la corresponent certificacio,
documentacié que acrediti els seglients extrems: nombre d’hores, assisténcia o, en el
seu cas, aprofitament.

- Jornades i cursos: 0,01 punts per hora de formacio
- Postgrau 1,00 punts

- Master 1,50 punts

- Altres Estudis universitaris 2 punt

- ACTIC nivell basic — 0,50 punts
- ACTIC nivell mitja — 0,75 punts
- ACTIC nivell avancat — 1,00 punts

5. Presentacio de sol:licituds

La sol-licitud es presentara d'acord amb el model normalitzar que s’'annexa a aguestes
bases. S'acompanyara, en tot cas de:

- Copia del DNI o targeta o document d'identificacioé equivalent.

- Document del curriculum vitae

- Copia de la titulacié academica requerida

- Documentacié acreditativa dels coneixements de llengua catalana

- Documentaci6 acreditativa dels coneixements de llengua castellana, si s'escau

No cal adjuntar la documentacio relativa als merits al-legats. Aquesta documentacio es
requerira als aspirants que hagin superat la fase d'oposicié per tal que la presentin en el
termini de 3 dies naturals posteriors a la data de requeriment.

La sol-licitud i la documentacié obligatoria es presentaran al Registre General del
Consell Comarcal del Baix Ebre c. Barcelona, 152, 43500 Tortosa, 0 en qualsevol dels
llocs a que fa referéencia l'art. 16 de la Llei 39/2015, de 1 de octubre, del Procediment
Administratiu Comu de les Administracions Publiques.

Preferentment, pero, es pot presentar, a I'apartat instancia genérica, a través de la seu
electronica del Consell Comarcal del Baix Ebre https://www.seu-e.cat/web/ccbaixebre

L'acreditacié del nivell de llengua catalana i/o castellana, quan s’escaigui, pot presentar-
se fins el moment de la realitzacié de la prova de catala i/o castella.
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\ 6. Terminis de presentacio

Termini de presentacid de sol-licituds: Fins el quinzé dia natural comptat des de
'endema de la publicacié de I'anunci de la convocatoria en el Butlleti Oficial de la
Provincia.

7. Llista d’admesos i exclosos

Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, la llista d’admesos i exclosos es fara
publica mitjancant la seva exposicié en el tauler d’anuncis del Consell Comarcal del Baix
Ebre i al web: http://www.baixebre cat.

Regim de recursos:

- Recurs contenciés administratiu, en el termini maxim de 2 mesos des de I'endema
d’aquesta publicacié, davant del Jutjat Contenciés Administratiu de Tarragona.

- De manera alternativa i potestativa, recurs de reposicid, en el termini maxim d’1 mes
des de I'endema d’aquesta publicacid, davant del President del Consell.

8.- Comissio de valoracié

La Comissi6 de valoracié es constituira de la manera seguent:
President

Titular: la secretaria de la Corporacio
Suplent : la Responsable de Recursos Humans de la Corporacio.

Vocals

- Dues persones técniques designats per la Presidéncia del Consell Comarcal del Baix
Ebre, amb coneixements i experiéncia en administracio publica i recursos humans

Secretari:
Titular: Funcionari de l'area de secretaria.

La Comissié de valoracié esta facultada per resoldre els dubtes o les discrepancies
gue s’originin durant el desenvolupament del procés de seleccio.

9.- Funcionament i puntuacié de la borsa i relacié dels aspirants.

9.1.- El resultat final del procés sera la suma de les puntuacions obtingudes. En cas
d’empat, la comissio de valoracié podra proposar la realitzacié de proves o entrevistes
complementaries per a resoldre’l.
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9.2.- La comissio de valoracié fara publica la relacié dels candidats per ordre de
puntuacio, i elevara a Presidéncia per a la seva aprovacio. Els candidats que s'incloguin
en la borsa, restaran a l'espera de ser cridats pel Consell Comarcal, per ordre de
puntuacioé, quan es produeixi la necessitat de contractacid6 temporal. La duracio
d'aquesta borsa sera de dos anys, tanmateix podra ser cancel-lada en qualsevol
moment quan ja no serveixi per a I'objectiu per al qual es va constituir.

S’intentara la comunicacio fins a un maxim de tres vegades al correu electronic que ens
hagin facilitat durant el periode maxim de 48 hores.

L'interessat haura de manifestar la seva acceptaci6 0 no acceptacié. La renincia a
ocupar el lloc de treball, la impossibilitat de contactar amb el candidat, o la manca de
manifestacié en el termini atorgat habiliten al Consell Comarcal del Baix Ebre a la crida
del segiient en 'ordre.

S’entendra com a rendncia la manifestacioé escrita de no acceptar la oferta, excepte que
el/la treballador/a renuncii per causa degudament justificada i aixi ho sol-liciti per escrit
al Consell Comarcal del Baix Ebre.

9.3. El funcionament de la borsa sera dinamic, d'acord amb els seglents suposits:

e Per a la contractacié se seguira I'ordre de puntuacio, excepte en cas de renuncia
0 situacié excepcional de [l'aspirant, previament informada. L'aspirant que
renuncii a una crida, per causa degudament justificada, passara a ocupar el lloc
seguent.

e En cas de segona renuncia, I'aspirant passara a ocupar I'Gltim lloc de la llista
d’espera.

e En cas de tercera renuncia, I'aspirant causara baixa de la llista d’espera.

També quedara exclosa de la borsa la persona que préviament hagi treballat en aquesta
categoria i existeixi un informe negatiu.

ANNEX 1 .TEMARI

Tema 1. La comarca: organitzacio i competencies. El Consell Comarcal del Baix Ebre:
competéncies i arees d’actuacio.

Tema 2. L'acte administratiu: Concepte. Classes. Elements. La motivacio i la forma.
Tema 3. L'acte administratiu: El silenci administratiu i els actes presumptes. L'eficacia.
L'executivitat. La notificacid i la publicacié. Invalidesa dels actes: actes nuls i actes

anul-lables.

Tema 4. El procediment administratiu: concepte i principis generals. Les fases del
procediment administratiu.

Tema 5. Revisi6 dels actes en via administrativa. Revisié d'ofici. Els recursos
administratius: concepte i classes.

Tema 6. Gestio dels documents electronics. Certificacio digital i signatura electronica.
Tema 7. El personal de les entitats locals: personal funcionari, personal laboral. El

personal eventual. Normativa sobre personal funcionarial: estatal i autonomica.
Delimitacié competencial.
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Tema 8. La plantilla de personal: funcions, contingut i naturalesa. Procediment,
negociacioé i aprovacié. Modificacio.

Tema 9. La relacié de llocs de treball: Elaboracié de la relacid6 de llocs de treball.
Definicid, naturalesa juridica. Caracter i contingut basic.

Tema 10. L'oferta publica d'ocupacié: funcions, contingut i tramitacié. Naturalesa
juridica. Negociacio, publicacio i efectes.

Tema 11. Processos selectius: principis generals i requisits per a al participacié en els
processos selectius. Sistemes de seleccid

Tema 12. Els sistemes de provisid de llocs de treball.

Tema 13. Les situacions administratives del personal funcionari. La perdua de la
condicié de funcionari public.

Tema 14. El temps de treball dels funcionaris de I’Administracié local: jornada, descans
setmanal i vacances. Llicéncies i permisos del personal funcionari i del personal laboral.

Tema 15. Drets i deures dels empleats publics. Les retribucions dels empleats publics.
Tema 16. Régim disciplinari: principis generals i la responsabilitat penal i patrimonial
dels empleats publics. El procediment disciplinari.

Tema 17. La incapacitat temporal, accidents de treball i malalties professionals: els seus

efectes i el tractament economic.

Tema 18. La contractaci6 laboral a I'administracié local. Tipus de contractes laborals i les
seves caracteristiques principals.

Tema 19. La prevencio de riscos laborals a les administracions publiques. L'obligacié
empresarial en prevencié. Gesti6 empresarial i prevencio de riscos. La coordinacioé de
les activitats empresarials.

Tema 20. Gesti6 de nomines: el rebut de salari. Estructura i contingut. Calcul de la
nomina

Tema 21. La ndomina dels empleats publics: indemnitzacions per ra6 del servei, hores
complementaries.

Tema 22. Les retencions de les retribucions. Retencions per IRPF seguretat social.
Embargaments

Tema 23. El sistema de Seguretat Social. Camp d'aplicacid. Inscripcié i afiliacio.
Cotitzacié a la Seguretat Social. Bases de cotitzacid. Tipus. Contingéncies comunes i
contingéncies professionals.

Tema 24 . Reclamacio prévia a la via laboral. El procés de demanda laboral.

Tema 25. Estructura de representacio del personal en el sector public i les seves
funcions.
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Tema 26. La negociacio col-lectiva de les condicions de treball del personal laboral.
Ambit material.

Tema 27. La proteccid de dades de caracter personal. Incidéncia en la gestié de
recursos humans. Nivell de proteccié de dades. Drets dels usuaris i obligacions de
I'organitzacio.

Tema 28. El pressupost dels ens locals: Estructura i tramitacio. Capitol 1 del pressupost

Tema 29. La despesa. Normativa. Fases. Competencies.

Tema 30. El control i fiscalitzacio interna de les despeses dels ens locals
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