
 

 

 

ANUNCI d’aprovació de les bases i convocatòria d’un procés selectiu per a la constitució 

d’una borsa de treball d’auxiliars administratius de l’Ajuntament de Mont-ras 

 

La Junta de Govern Local, en sessió ordinària del dia 18 de setembre de 2023, ha acordat 

aprovar les bases reguladores i la convocatòria per la constitució d’una borsa de treball per a la 

categoria d’auxiliar administratiu/va, pel sistema de concurs oposició lliure. 

S'obre el termini de presentació de sol·licituds, que serà de 20 dies naturals a comptar des de 

l'endemà a la publicació de l'extracte de l’anunci en el Diari Oficial de la Generalitat de 

Catalunya (DOGC). 

Els successius anuncis d'aquesta convocatòria, quan procedeixin de conformitat amb les bases, 

es publicaran a la seu electrònica de l'Ajuntament  https://mont-ras.cat/seu-

electronica/seleccio-de-personal/ 

A continuació es fa transcripció literal de les bases aprovades: 

BASES REGULADORES PER A LA CONSTITUCIÓ D'UNA BORSA DE TREBALL D'AUXILIAR 
ADMINISTRATIU/VA, ESCALA D'ADMINISTRACIÓ GENERAL, MITJANÇANT EL SISTEMA DE 
CONCURS-OPOSICIÓ PER A COBRIR NECESSITATS TEMPORALS, URGENTS I INAJORNABLES 
MITJANÇANT CONTRACTACIÓ COM A FUNCIONARI/A INTERÍ/NA 
 
PRIMERA. Objecte i característiques del lloc de treball 

1.- Objecte de la convocatòria 

L’objecte d’aquestes bases específiques és regular el procés selectiu, mitjançant el sistema de 

concurs-oposició, per a la creació d’una borsa de treball temporal d’auxiliars 

administratius/va,(grup C2), funcionari/a interí/na, de l’Ajuntament de Mont-ras, als efectes 

de cobrir de forma temporal les necessitats derivades de les següents situacions:  

• Existència de places vacants quan no sigui possible la seva cobertura per funcionaris de 

carrera o personal laboral fix, amb el límit de duració màxima de 3 anys establert a la 

normativa actualment vigent.  

• Substitució transitòria dels titulars.  

• Execució de programes de caràcter temporal.  

• Execució de programes subvencionats (vinculats a una subvenció).  

• Excés o acumulació de tasques per un període màxim de 9 mesos dins d’un període de 

18 mesos.  

• Contractació en el marc del Pla de Recuperació, Transformació i Resiliència i Fons de la 

Unió Europea.  

• Contractes vinculats a programes d’activació per l’ocupació (Disposició Addicional 9a 

del text refós de la Llei d’Ocupació).  B
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2.- Característiques del lloc de treball 

Denominació :   Auxiliar administratiu/va 
Grup classificació:  C2 
Nivell de destí: 18 
Titulació exigible: ESO, graduat escolar, FP 1r grau, cicles formatius grau mitjà. 
Règim jurídic:   Funcionari/a interí/ina 
Horari:    Dilluns de 8:00 a 14:30 i de 16:00 a 20:00 

De dimarts a divendres de 8:00 a 14:30 
Retribucions brutes:   

 Sou base: El que correspongui segons la Llei de pressupostos  

 Complement de destí: El que correspongui segons la Llei de pressupostos 
 Complement específic: en funció del lloc a ocupar 

 
3.- Missió/objectiu del lloc de treball 
 
Encarregar-se d'executar l'activitat auxiliar administrativa en l'àmbit d’actuació, sota les 
instruccions i coordinació del responsable i seguint els procediments establerts. 
 
4.- Funcions bàsiques 
 
-  Atenció al ciutadà, presencial i/o telefònicament, sota les instruccions i coordinació del 

responsable, seguint els procediments establerts i facilitar que els serveis prestats 
assoleixin un nivell de qualitat adequat a les demandes de la ciutadania.  

-  Gestió del registre de documents d’entrada i sortida, i assistència en matèria de registre.  
-  Gestió del padró d’habitants i expedició de la documentació relativa a aquest registre 

administratiu. 
-  Notificacions per compareixença espontània. 
-  Realitzar registres a bases de dades i qualsevol altra operació per tal de donar resposta a les  

necessitats de l'àmbit. 
-  Complimentar i tramitar la documentació pertinent al seu àmbit i donar suport a la 

tramitació administrativa. 
-  Obrir la correspondència, rebre i examinar la documentació que es presenta, realitzar el  

corresponent tràmit de registre i traspassar-ho als seus responsables. 
-  Rebre i registrar les queixes i suggeriments de la ciutadania. 
-  Fer el lliurament als ciutadans de la documentació necessària per tal de resoldre els seus  

dubtes. 
-  Manejar els diferents equips d'oficina d'acord amb les seves aplicacions per tal de donar 

resposta a les necessitats de l'àmbit. 
-  Gestionar les agendes dels càrrecs electes i del personal tècnic. 

-  I, en general altres de caràcter similar que li siguin atribuïdes. 
 

 

SEGONA.  Condicions d'admissió d'aspirants B
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Per prendre part en les proves de selecció, els/les aspirants hauran de reunir totes i  cadascuna 
de les condicions o requisits següents, que hauran de complir-se l’últim dia de presentació de  
sol·licituds: 
 
a). Nacionalitat: ser ciutadà/na espanyol/a o ser nacional d’algun dels estats membres de  
la Unió Europea o dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unió  
Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulació de treballadors. 
 
També podran ser admesos el cònjuge, els descendents i els descendents del cònjuge, tant 
dels ciutadans espanyols com dels nacionals dels altres estats membres de la Unió Europea o 
dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unió Europea i 
ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulació de treballadors, qualsevol que sigui 
la seva nacionalitat, sempre que els cònjuges no estiguin separats de dret i, pel que fa als 
descendents, siguin menors de vint-i-un anys o majors d’aquesta edat, però visquin a càrrec 
dels seus progenitors. 
 
b).- Haver complert 16 anys el dia que acabi el termini de presentació de sol·licituds i no 
superar l'edat establerta per a la jubilació forçosa. 
 
c).- Estar en possessió de la titulació exigida o estar en condicions d’obtenir-la (és a di r,  estar 
en possessió del document acreditatiu d'haver abonat la taxa per a l'expedició del títol 
corresponent) en la data en què finalitzi el termini de presentació de sol·licituds. 
 
En cas de presentació d’altres títols equivalents, l’aspirant haurà d’aportar un certificat of icial  
de l’equivalència de les titulacions presentades. 
 
d).- Posseir la capacitat funcional per al desenvolupament del normal exercici de la funció de la 
plaça que es convoca. 
 
e).- No haver estat separat/da, per expedient disciplinari, del servei de qualsevol de les 
administracions públiques, ni trobar-se inhabilitat/da per a l’exercici de funcions públiques.  
 
f).- No trobar-se incurs/a en causes d’incapacitat o incompatibilitat senyalades a la legislació 
vigent sobre incompatibilitats de funcionaris al servei de les administracions públiques. 
 
g).- Acreditar coneixements de llengua catalana equivalents al nivell C1 del Marc europeu 
comú de referència (MECR) segons estableix el Decret 161/2002, d’11 de juny. Si no es poden 
acreditar aquests coneixements, es valoraran a partir d’una prova  específica de llengua 
catalana. 
 
Quedaran exemptes d’acreditar aquests coneixements les persones que hagin participat i 
obtingut plaça en processos anteriors de selecció de personal per accedir a la mateixa 
administració, en què hi hagués establerta una prova de català del mateix nivell o superior,  o 
que hagin superat la prova de català, del mateix nivell o superior, en altres processos de la 
mateixa oferta pública d’ocupació. B
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TERCERA. Forma i Termini de Presentació d'Instàncies 

Les sol·licituds es presentaran mitjançant el model normalitzat de l’Annex I,  disponible a la seu 

electrònica municipal (https://mont-ras.cat/seu-electronica/seleccio-de-personal/), o a les 

dependències del mateix ajuntament en horari d’atenció al públic, requerint prendre part en  

les corresponents proves d'accés en les quals els aspirants faran constar que reuneixen les 

condicions exigides a les presents bases generals per a la plaça que s'opti, es dirigiran a la 

senyora alcaldessa-presidenta de l'Ajuntament de Mont-ras i es presentaran en el Registre 

Electrònic General d'aquest Ajuntament o en algun dels llocs previstos en l'article 16.4 de la 

Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comú de les Administracions 

Públiques, en el termini de 20 dies naturals comptats a partir de l'endemà al de la publ icació 

de l’extracte de l’anunci que es publicarà al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.  

 

Amb la instància s’ha d’ adjuntar la següent documentació: 
 
-  Document Nacional d’Identitat o de la nacionalitat corresponent (en format PDF si es 

presenta telemàticament o fotocòpia si es presenta en paper).  

 

-  Titulació exigida per a participar a la convocatòria (en format PDF si es presenta 

telemàticament o fotocòpia si es presenta en paper). 

 
-  Documentació acreditativa del nivell de suficiència de català (nivell C1) o superior. En cas 

que no es puguin acreditar els coneixements de la llengua, es podrà realitzar la prova de 

coneixements prevista en les presents bases (en format PDF si es presenta telemàticament 

o fotocòpia si es presenta en paper). 

 
-  Currículum vitae (en format PDF si es presenta telemàticament o fotocòpia si  es presenta 

en paper). 

 
-  Acreditació dels mèrits al·legats: aportació dels corresponents diplomes o certificats, sense 

que el Tribunal qualificador en pugui  valorar d’altres que no siguin aportats en aquest 

moment (en format PDF si es presenta telemàticament o fotocòpia si es presenta en 

paper). Només s’admetran cursos realitzats en els deu darrers anys. 

 
-  Certificat de vida laboral, emès dins el mateix mes de la data de presentació de les 

sol·licituds (en format PDF si es presenta telemàticament o fotocòpia si es presenta en 

paper). 

 

Amb la formalització i presentació de la sol·licitud les persones aspirants donen el seu 
consentiment al tractament de les dades de caràcter personal que són necessàries per prendre 
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part en la convocatòria i per a la resta de la tramitació del procés selectiu, d’acord amb la  
normativa vigent. 
 
Per la mera concurrència al procés selectiu s'entén que l’aspirant accepta íntegrament 
aquestes bases, tret que, prèviament, hagi exercit el seu dret a impugnar-les. 
 
Les dades corresponents al domicili, telèfon i adreça electrònica que figurin en la sol·licitud es 
consideraran com les úniques vàlides a efectes de notificacions i serà responsabilitat 
exclusiva de les persones aspirants els errors en la seva consignació i la comunicació a 
l’Ajuntament de Mont-ras de qualsevol canvi de les mateixes. 
 

Les bases íntegres es publicaran en el Butlletí Oficial de la Província de Girona. Es publicaran 

igualment en el Tauler d'anuncis de l'Ajuntament i a la seu electrònica https://mont-

ras.cat/seu-electronica/seleccio-de-personal/, i un extracte de l’anunci es publicarà al Diari 

Oficial de la Generalitat de Catalunya.  

 

La resta de publicacions relacionades amb aquest procés (admesos i exclosos, resultats proves, 
etc.) seran publicades a la pàgina web de L’Ajuntament de Mont-ras https://mont-ras.cat/seu-
electronica/seleccio-de-personal/. 
 
 

QUARTA. Admissió d'Aspirants 

Una vegada finalitzat el termini de presentació d'instàncies, l'Alcaldia dictarà resolució en el 

termini màxim d'un mes i declararà aprovada la llista d'admesos i excl osos. En la citada 

resolució s'indicaran els llocs en els quals es trobin exposades al públic les llistes completes 

certificades d'aspirants admesos i exclosos. En dita resolució es determinarà el dia de les 

proves i valoració de mèrits dels aspirants. 

 

Aquesta resolució es publicarà al tauler electrònic i a la pàgina web de l’Ajuntament de Mont -

ras, concedint un termini de deu dies per a esmenes i possibles reclamacions.  

 
No obstant l’anterior, la publicació de l’esmentada resolució podrà ser substituïda per la   
notificació personal als interessats. 
 

Les al·legacions presentades hauran de resoldre's en el termini de 30 dies següents a la 

finalització del termini per a la presentació. Transcorregut aquest termini sense que s'hagi 

dictat resolució, les al·legacions s'entenen desestimades. 

 

Si no s'hi presenten esmenes, es considerarà elevada a definitiva la llista d'aspirants 
admesos/es i exclosos/es i no caldrà tornar-la a publicar. 
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Si s'accepta alguna reclamació, es procedirà a notificar-la al/a la recurrent i s'esmenarà la llista 
d' admesos/es i exclosos/es exposant-ho al tauler d'edictes de la Corporació i a la web. 
 
L'admissió o exclusió dels/les aspirants es farà tenint en compte allò que estableix l'art. 77, 
apartats 2 i 3 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el Reglament del personal  
al servei de les entitats locals de Catalunya. 
 
Als efectes d'admissió es tindran en compte les dades que les persones aspirants hagin fet  

constar a la sol·licitud. Les errades de fet que es puguin advertir es podran esmenar en 

qualsevol moment del procés, d'ofici o a petició de l'interessat 

 

CINQUENA. Tribunal Qualificador  

Els òrgans de selecció seran col·legiats i sobirans i la seva composició i actuació haurà 

d’ajustar- se als principis d’imparcialitat, especialitat, objectivitat i professional itat dels seus 

membres, i es tendirà, així mateix, a la paritat entre home i dona (article 60.1 del RD legislatiu 

5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el Text Refós de la Llei de l’Estatut Bàsic de 

l’Empleat Públic). 

No poden formar part d’aquest òrgan de  selecció el personal d’elecció o designació política, e l  

personal interí ni el personal eventual. La pertinença als òrgans de selecció serà sempre a títol  

individual, no podent ostentar aquesta representació per compte de ningú. Regirà e l  principi  

d’unitat d’acte i el vot serà per majoria simple amb vot de qualitat del president. 

 

La composició del Tribunal ha d’ésser com a mínim de tres membres:  
 

 Presidència: Secretaria-Interventora de l’Ajuntament de Mont-ras, o persona 
en qui delegui. 

 Vocal 1: Auxiliar o administratiu/va de l’Ajuntament de Mont-ras. 

 Vocal 2: Un membre designat per l’Escola d’Administració Pública de Catalunya 

 Secretari: El tribunal designarà un secretari/ària d’entre els seus membres.   
 

El tribunal pot disposar la incorporació d’assessors especialistes per a totes o alguna de 
les proves. Els assessors no tenen vot. 
 
La composició del tribunal s’ha d’ajustar al principi d’especialitat i tots els seus membres han 
de tenir una titulació igual o superior a l’exigida per a l’accés a la sots escala del lloc que es 
convoca. 
 
El tribunal no pot constituir-se ni actuar sense l’assistència com a mínim de la meitat dels seus 
membres, bé siguin titulars, bé suplents, i sempre és necessària la presència del president i del  
secretari. Les decisions s’han d’adoptar per majoria de vots dels presents i, en cas d’empat, ha 
de resoldre el vot de qui actuï com a president. Tots els membres actuen amb veu i vot.  
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El Tribunal queda facultat per a resoldre els dubtes que es presentin i prendre els acords 
necessaris per al bon ordre del desenvolupament del procediment en allò de la seva 
competència que no estigui previst en aquestes bases. 
 
La participació en el tribunal qualificador dona lloc a la indemnització en concepte 
d’assistència, d’acord amb el que estable ix el Reial decret 462/2002, de 24 de maig, sobre 
indemnitzacions per raó del servei. 
 
Els membres del Tribunal estan subjectes als supòsits d'abstenció i recusació previstos als 
articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de règim jurídic del sector públic, i de l'article  
54.3 del Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre pel qual s'aprova la refosa en un text únic 
dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matèria de funció pública.  
 
De cada sessió que faci el tribunal qual ificador s’ha d’estendre l’acta corresponent, signada pel 
secretari, que n’ha de donar fe, amb el vistiplau del president. 
 
En tot cas, el funcionament del Tribunal s’ha d’adequar a les normes pròpies dels òrgans 
col·legiats contingudes a la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de règim jurídic del sector públic.  
 

SISENA. Desenvolupament del procés selectiu 

La selecció pel sistema de concurs oposició lliure consisteix en la superació de les 
proves corresponents i en la valoració dels mèrits degudament acreditats pels/per les 
aspirants, d’acord amb el barem prèviament establert.  
 
La puntuació obtinguda en la fase de concurs no podrà aplicar-se per superar els 
exercicis de la fase d’oposició.  
 

El dia, l'hora i el lloc de realització de cadascuna de les proves, aix í com els resultats de les 
mateixes, es publicaran a la seu https://mont-ras.cat/seu-
electronica/seleccio-de-personal/. Amb aquesta publicació es considerarà, si s’escau, 
realitzada l’oportuna notificació a les persones aspirants. 
 
Els/les aspirants hauran de comparèixer a les diferents proves proveïts del Document Nacional 
d’Identitat (DNI). La manca de presentació d’aquest document determinarà l’exclusió 
automàtica de l’aspirant del procediment selectiu.  
 
Únicament accediran a la fase de concurs les persones aspirants que superin la fase d’oposició. 

 
Per cadascuna de les proves es realitzarà una única crida. Les persones aspirants que no 
compareguin en el lloc, la data i l'hora assenyalats seran excloses del procés se lectiu, l levat 
de casos degudament justificats i apreciats lliurement pel Tribunal.  
 
El Tribunal podrà determinar la realització de dos o més exercicis en una sola sessió i  la seva 
execució en l’ordre que consideri més adient. En aquest cas, la correcció de cada exercici 
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restarà condicionada a la superació de les proves anteriors d’acord amb l’ordre establert en 
aquestes bases. 
 
Si el Tribunal té coneixement que alguna de les persones aspirants no reuneix íntegrament 
els requisits per participar en la convocatòria, en qualsevol moment del procés selectiu podrà 
proposar, amb audiència prèvia de la persona interessada, la seva exclusió i, si escau, es 
posaran en coneixement de les autoritats pertinents les inexactituds o fal sedats comprovades 
als efectes pertinents. 
 
Durant la realització del procés selectiu les persones aspirants no podran fe r ús de te lèfons 
mòbils ni altres mitjans de comunicació amb l'exterior, ni podran sortir del recinte on es 
dugui a terme la prova selectiva durant la realització d'aquesta. L'incompliment d'aquestes 
normes, o bé les actituds de falta de respecte o consideració envers la resta de persones 
aspirants del procés selectiu, o envers el propi Tribunal, comportaran l'expulsió i exclusió de 
la persona aspirant en qüestió de forma immediata del procés selectiu, la qual cosa es farà 
constar de forma expressa en l'acta emesa pel Tribunal. 
 

1.- Les proves selectives que se celebraran per a l’accés a la plaça convocada són les següents: 

 

A. Fase prèvia: coneixement de les llengües oficials. Constarà de les següents proves: 

Aa.1: Prova de coneixements de llengua catalana: 

Les persones aspirants que no hagin acreditat abans de la realització d’aquesta prova, estar en 

possessió del certificat de nivell de suficiència C1 de coneixements de la llengua catalana o 

d’algun dels certificats o titulacions equivalents, hauran de realitzar una prova per avaluar di ts 

coneixements que consistirà en la realització d’exercicis de coneixements gramaticals i  de 

comprensió escrita i expressió oral que acreditin el coneixement de la llengua catalana ex igit 

en la convocatòria. Aquesta prova tindrà caràcter obligatori i la seva qualificació serà d’APTE o 

NO APTE, quedant eliminades les persones aspirants amb qualificació de no apte. 

 

Restaran exempts de realització d’aquesta prova les persones aspirants que hagin presentat 
juntament amb la sol·licitud una fotocòpia compulsada del certificat del nivell exigit de català 
o una altre certificat o titulació equivalent, d’acord amb l ’Ordre PRE/228/2004, de 21 de juny 
(modificada per les Ordres VCP/13/2007 i VCP/17/2008). 
 
També n’estaran exemptes les persones candidates que durant els dotze mesos anteriors a la 
data de finalització del termini de presentació d’instàncies, hagin participat en processos de 
selecció de personal de qualsevol de les administracions públiques catalanes, sempre que hi  
hagués establerta una prova de coneixements de llengua catalana del mateix nivell, i 
l’haguessin superat. En aquest cas, en la instància caldrà sol·licitar l’exempció de la prova de 
català, indicant el procés selectiu en què es va qualificar d’apte en la prova de coneixements 
de llengua catalana. 
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Per realitzar aquesta prova, l’òrgan de selecció comptarà amb l’assessorament de personal tècnic 

especialitzat en normalització lingüística de la llengua catalana. 

 

A.2 Prova de coneixements de llengua castellana: 

Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, excepte les nacionals dels 

Estats de parla hispana, i que no hagin acreditat, abans de la realització d’aquesta prova, estar 

en possessió del nivell de suficiència C1 de llengua castellana o no hagin presentat algun dels 

documents següents: 

- Certificat que acrediti que s’ha cursat la primària, la secundària i el batxillerat a l’Estat 

espanyol. 

- Diploma de nivell de suficiència C1 o superior de llengua castellana que estableix e l  Reial 

Decret 1137/2002, de 31 d’octubre, pel qual es regulen els “diplomes d’espanyol com a 

llengua estrangera (DELE)” o certificació acadèmica que  acrediti que s’han superat totes 

les proves adreçades a la seva obtenció. 

- Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials 

d’idiomes del nivell de suficiència C1 o superior; hauran de realitzar obligatòriament una 

prova que consistirà en un exercici escrit (elaboració d’una redacció o  dictat) i en 

mantenir una conversa amb els assessors que l’òrgan de selecció nomeni, de manera 

que quedi demostrat el domini suficient de l’idioma, en el nivell abans indicat,  per part 

de la persona aspirant. Aquesta prova tindrà caràcter obligatori i la seva qualificació serà 

d’APTE o NO APTE, quedant eliminades les persones aspirants amb qualificació de  no 

apte. 

Per realitzar aquesta prova, l’òrgan de selecció comptarà amb l’assessorament de personal tècnic 

especialitzat en normalització lingüística de la llengua castellana. 

 

 

B.- Fase oposició: Constarà de tres exercicis de caràcter obligatori i eliminatori (màxim 30 

punts) 

B.1.- Primer exercici: Coneixements teòrics. (10 punts). 

Consistirà en respondre un qüestionari de 50 preguntes tipus test amb respostes 

alternatives, relatives al contingut del programa que figura a l’Annex II. La puntuació 

màxima serà de 10 punts, puntuant-ne 0,20 punts per pregunta resolta favorablement. 

Cada resposta incorrecta es penalitzarà amb una minoració de 0,05. Les preguntes no 

contestades ni resten ni puntuen. Quedaran eliminats automàticament els aspirants que 

no obtinguin la qualificació mínima de 5 punts. 

 

Aquest exercici tindrà una durada màxima de 60 minuts. 

 

B2.- Segon exercici: Coneixements pràctics. (10 punts). B
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Consistirà en plantejar la solució sobre diversos casos pràctics relacionats amb el temari amb 
l’extensió màxima que el Tribunal fixi. La durada de la prova serà de 60 minuts.  
 
Es plantejaran als aspirants tres casos pràctics, dels quals hauran de realitzar dos a la seva 
elecció. Cadascun dels casos pràctics tindrà el mateix valor en relació a la puntuació, i la 
puntuació total serà l’obtinguda de la suma del resultat de cada cas. Aquest exercici té 
caràcter eliminatori, la puntuació mínima per superar aquesta fase és de 5 punts.  
 
Els criteris de valoració que tindrà en compte el Tribunal per valorar aquests casos seran:  

- Els coneixements acreditats relatius al contingut del temari i la capacitat per apl icar -
los a situacions de la pràctica professional (90% del total de la puntuació).  

- L’estructuració i qualitat de l’expressió i de la presentació (6% del total de la 
puntuació) 

- La capacitat analítica i de síntesi (4% del total de la puntuació). 
 

Quedaran eliminats automàticament els aspirants que no obtinguin la qualificació mínima de 5 

punts. Aquest exercici tindrà una durada màxima de 60 minuts. 

 

B3.- Tercer exercici: Coneixements d’ofimàtica. (10 punts). 

Consistirà en plantejar la solució sobre diversos 2 casos pràctics dels 3 plantejats pel  tribunal 

mitjançant processador de textos i fulls de càlcul. 

 

L’ordre d’actuació dels/de les aspirants per a aquells exercicis que no puguin fer -se 

conjuntament seguirà l’ordre alfabètic del primer cognom.   

 

C.- FASE CONCURS: Avaluació dels mèrits i les capacitats de les persones aspirants (màxim 10 

punts) 

 
Finalitzada la fase d’oposició l’òrgan de selecció valorarà els mèrits que siguin al·legats i 
justificats en la forma prevista a la Base Tercera, d’acord amb el barem que segueix a 
continuació: 
 
C1.- Experiència professional: 
Experiència professional (en règim laboral o funcionari, amb caràcter fix o temporal) f ins a un 
màxim de 5 punts, que es valorarà de la manera següent:  
 

 Experiència professional en l’Administració local exercint les funcions pròpies establertes a la 
base 1a d’aquesta convocatòria: 

 
- 0,20 punts per mes treballat, fins a un màxim de 2,5 punts.  

 
 Experiència professional en l’àmbit privat relacionada les funcions assignades al lloc de 
treball: B
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- 0,20 punts per mes treballat, fins a un màxim de 2,5 punts.  
 
 
Podrà constituir un mèrit tota experiència professional que hagi estat realitzada, com a 
màxim, el  darrer dia de presentació de la sol·licitud de participació en el procés de selecció i  
que compleixi amb els següents paràmetres: 
 
- No es valoraran els serveis prestats com a personal eventual, ni les activitats realitzades 

en condició de becari/ària, ni de voluntari/ària, ni de convenis de pràctiques, ni de 
convenis de cooperació educativa, ni d’anàlegs, per no tractar-se d’una ocupació laboral  
pròpiament dita. 

- Els períodes treballats a temps parcial es computaran proporcionalment a la jornada 
treballada. Només es computarà una sola vegada el temps de serveis prestats 
simultàniament, la més favorable a l’aspirant. 

- No es valoraran els serveis prestats on no quedi clarament identificat el temps de fe ina, 
les tasques o funcions desenvolupades i/o l'entitat per a la qual es va treballar.  

- A efectes de valoració dels criteris referenciats, i per a cada contracte/nomenament, es 
computarà un mes com a 30 dies naturals, no valorant-ne els períodes de temps inferiors 
a 30 dies. 

 
C2.- Formació i idiomes (fins a 10 punts) 
 

C.2.1. Altres títols acadèmics: per altres títols acadèmics que tinguin relació directa amb e l  
lloc de treball objecte de la convocatòria (puntuació màxima d’aquest apartat 1 punt):  
 

 Títol de batxillerat, CFGM o equivalent: 0,25 punts 

 Anglès:     0,25 punts 

 Francès:      0,25 punts 
 Alemany:      0,25 punts 
 

A efectes d’equivalències de titulació, només s’admeten les reconegudes pel Ministeri 
d’Educació i Formació Professional amb caràcter general i vàlides a tots els efectes. 
 
C.2.2. Assistència a cursos:  
Es valorarà l'assistència a cursos, jornades i seminaris de formació, d’especialització o de 
perfeccionament, fins a un màxim de 2 punts i d’acord amb el següent barem: 
 
a). Els cursos, jornades i seminaris de formació superats amb certificació d’aprofitament, 
directament relacionats amb les funcions a desenvolupar, segons l’escala següent:  
 Per cada curs de menys de 10 hores:  0,10 punts  

 Per cada curs de 10 a 30 hores:  0,20 punts  

 Per cada curs de 31 a 60 hores:  0,35 punts  
 Per cada curs de més de 60 hores:  0,50 punts  
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b). Els cursos, jornades i seminaris de formació amb certificat d’assistència, directament 
relacionats amb les funcions a desenvolupar, segons l’escala següent:  
 
 Per cada curs de menys de 10 hores:  0,05 punts  

 Per cada curs de 10 a 30 hores:  0,10 punts 

 Per cada curs de més de 30 hores:  0,20 punts  
 
Només es valoraran com a mèrits els estudis, jornades i/o seminaris impartits per centres 
oficials com administracions públiques, per universitats i per associacions o federacions de 
municipis, o bé, estiguin homologats per l’Institut Nacional d’Administracions Púb liques 
(INAP), l’Escola d’Administració Pública de Catalunya (EAPC) o per altres organismes similars.  
 
Només es tindran en compte cursos, jornades i/o seminaris dels últims 10 anys i aquells el 
certificat dels quals continguin de forma expressa el nombre d’hores de formació.  
 
 
C3.-Entrevista personal 

 

El tribunal de qualificació realitzarà una entrevista per contrastar els mèrits de les persones 

aspirants, la seva experiència i aptitud per al desenvolupament de la plaça convocada, i la seva 

idoneïtat. En cas d’empat en la puntuació màxima resultat de la suma de les fases d’oposició i  

concurs, entre dos o més aspirants, l’entrevista es realitzarà preceptivament a tots els 

participants. Es valoraran els següents factors: Col·laboració, Responsabilitat, Iniciativa, 

Assiduïtat, Organització i Planificació. 

No tindrà caràcter eliminatori i la puntuació màxima serà de 2 punts, i es distribuirà de la 

forma següent: 

- Molt adequat/da:  2 punts 

- Força adequat/da: 1,5 punts 

- Adequat/da:   1 punts 

- Poc adequat:   0,5 punt 

- Gens adequat:  0 punts 

 

 

SETENA. Relació d'Aprovats, Acreditació de Requisits i Formalització del Contracte 

Una vegada acabada la qualificació dels aspirants, els Tribunals faran pública la relació 

d'aprovats per ordre de puntuació en el tauler d'anuncis de l'Ajuntament i al web municipal. 

Aquesta relació s'elevarà a la presidenta de la Corporació, perquè procedeixi a la formalització 

del corresponent contracte. 
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L’aspirant proposat/da aportarà davant l'Administració dins del termini de 5 dies hàb ils des 

que es publiquen en el tauler d'anuncis de l'Ajuntament, els documents acreditatius de les 

condicions de capacitat i requisits exigits en la convocatòria. 

 

S’estableix un període de prova per al personal de nou ingrés que serà de quatre mesos i es 

considera com a part integrant del procés selectiu. Durant el període de prova es realitzarà una 

avaluació per part del responsable, el personal de nou ingrés que no assumeixin els nivells 

suficients d’integració i eficiència al lloc de treball objecte de la convocatòria, seran declarats 

no aptes per a desenvolupar les tasques exigides mitjançant resolució motivada de l’A lcaldia a 

proposta del/la cap del servei on hagi estat assignat i perdran en conseqüència tots e ls drets 

de la seva relació contractual i la seva permanència a la borsa de treball. 

 

 

NOVENA. Funcionament de la Borsa de Treball 

1.-Les persones integrants de les Borses de Treball, ocupen el lloc de treball de la l l i sta que l i  

correspongui, atenent la puntuació obtinguda en el procés selectiu utilitzat per a la seva 

constitució, havent d'aparèixer, al costat del nombre del lloc ocupat, la puntuació que ostenta 

dins del llistat.  

 

2.-Totes les persones que superin el procés de selecció seran incloses en la borsa de treball per 

a les futures contractacions que resultin necessàries a fi de cobrir vacants temporalment o 

substitucions, i seran cridades seguint l'ordre establert en el llistat corresponent. El 

funcionament de la Borsa de Treball s'ajustarà als principis d'igualtat d'oportunitats i  princ ipi  

de no discriminació. 

 

3.-La renúncia inicial a una oferta de treball, o la renúncia durant la vigència del contracte, no 

donaran lloc a l'exclusió de la Borsa de Treball, però ocasionarà un canvi de lloc del lloc de 

treball, dins d'aquesta, passant a ocupar l'últim lloc de treball com a integrant de la Borsa. 

 

Són causes que justifiquen la renúncia a una oferta de treball i que impliquen el manteniment 

dins de la Borsa de Treball: 

-  Estar en situació d'ocupat, prestant serveis a l'Ajuntament com a personal contractat,  

en qualsevol de les formes admeses en dret, laboral o funcionari interí. 

-  Estar en situació de suspensió laboral per accident, baixa per malaltia, intervenció 

quirúrgica, internament hospitalari, maternitat, embaràs d'alt risc i situació de ri sc o 

necessitat acreditada per facultatiu que exigeixi la lactància natural de menors de nou 

mesos. 
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-  L'acreditació documentada de la finalització de tal circumstància donarà lloc a la 

reposició en aquest lloc de l'ordre de llista en les Borses de Treball en què es trobés la 

persona afectada.  

-  Exercici de càrrec públic representatiu que impossibiliti l'assistència al treball.  

 

4.-Les persones incloses en la Borsa de Treball hauran de presentar dades personals suficients 

que permetin la seva ràpida localització, sent responsables de què estiguin actualitzats a tot 

moment. 

Una vegada realitzat l'intent de localització per mitjà de la comunicació telefònica o e l  correu 

electrònic amb justificant de recepció, si no fos possible el contacte en vint-i-quatre hores 

s'acudirà a la persona següent. Si s'opta per la comunicació telefònica, es realitzessin un mínim 

de tres intents de contacte entre les 9:00 i les 14:00 hores, amb un interval de seixanta minuts 

entre cada trucada.  

 

Quedarà anotació escrita del que s'indica en aquest nombre en el servei corresponent, donant-

se trasllat immediat d'informe escrit al Secretari de la Corporació per a coneixement i 

constància.  

La persona integrant de la Borsa de Treball que rebi proposada d'oferta de treball, en els 

termes descrits anteriorment, haurà de procedir a l'acceptació o rebuig d'aquesta, en un 

període màxim de 24 hores, tret que per circumstàncies excepcionals o de força major.  

 

5.-Les persones integrants de la Borsa de Trebal l que finalitzin el contracte de treball ofert per 

l'Ajuntament, passaran a formar part de la borsa, passant a ocupar l'últim lloc de treball 

corresponent de la Borsa de Treball. 

 

6.- Aquesta borsa d'ocupació tindrà una vigència màxima de quatre anys.  

 

7.-La Borsa de Treball degudament actualitzada es trobarà publicada de forma permanent a la 

pàgina web municipal. 

 

NOVENA. Incidències 

Les presents bases i convocatòria podran ser impugnades de conformitat amb allò establert en 

la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comú de les Administracions 

Públiques. 

 

Contra la convocatòria i les seves bases, que esgoten la via administrativa, es podrà interposar 

pels interessats recurs de reposició en el termini d'un mes davant l'Alcaldia, previ al 

contenciós-administratiu en el termini de dos mesos davant el Jutjat del Contenciós-

Administratiu de Girona a partir de l'endemà al de publicació de l’extracte de l’anunci en el B
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DOGC (article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, Reguladora de la Jurisdicció Contenciós -

Administrativa). 

 

En tot allò no previst a les bases, serà d'aplicació el Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, 

pel qual s'aprova la Refosa en un text únic de la Llei de la Funció Pública de l'Administració de 

la Generalitat de Catalunya, el Reglament del Personal al Servei de les Entitats Locals aprovat 

pel Decret 214/1990, de 30 de juliol, el Text Refós de la Lle i de l'Estatut Bàsic de l'Empleat 

públic aprovat per Reial decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, el Reglament General 

d'Ingrés del Personal al Servei de l'Administració General de l'Estat i de Provisió de Llocs de 

treball i Promoció Professional dels Funcionaris Civils de l'Administració General de l'Estat 

aprovat per Reial decret 364/1995, de 10 de març, el Text Refós de les Disposicions Legals 

Vigents en Matèria de Règim Local aprovat per Reial decret Legislatiu 781/1986, de 18 d'abri l ,  

la Llei 7/1985, de 2 d'abril, Reguladora de les Bases del Règim Local, i el Text Refós de la Llei de 

l'Estatut dels Treballadors aprovat per Reial decret Legislatiu 2/2015, de 23 d'octubre. 

 

 

A Mont-ras, a la data de la signatura electrònica, 

 

L’Alcaldessa, 

Vanessa Peiró Royan 

 

 

 

Document datat i signat electrònicament 
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ANNEX I.- Temari 

 

1. El municipi: Concepte i Elements. El terme municipal, la població i l’organització. 

Òrgans bàsics i òrgans complementaris. Règim de funcionament dels òrgans col·legiats. 

Competències municipals. 

 

2. L’organització municipal. Òrgans necessaris. Òrgans complementaris. Els grups polítics. 

La participació veïnal en la gestió municipal. El consell obert. Règims especials. 

 

3. L’acte administratiu: concepte, classes i elements. Requisits: motivació i forma. 

L’eficàcia, notificació i publicació dels actes administratius. Nul·litat i anul·labilitat dels 

actes. La revisió d’ofici. Els recursos administratius.  

 

4. Els interessats en el procediment administratiu. Drets dels ciutadans. Termes i 

terminis. 

 

5. El Procediment administratiu comú: Iniciació del procediment, classes, esmena i 

millora de la sol·licitud. Instrucció, al·legacions, prova, informes i intervenció dels 

interessats. Finalització del procediment. Obligació de l’administració de resoldre. 

Contingut de la resolució expressa. La terminació convencional. La falta de resolució 

expressa. El desistiment i la renúncia. La caducitat. 

 

6. Els béns de les Entitats Locals. El domini públic local: peculiaritats del seu règim jurídic i 

mitjans de protecció. Els béns patrimonials i els béns comunals.  

 

7. El servei públic local. Formes de prestació dels serveis públics. La gestió directa i la 

indirecta. La concessió. 

 

8. El Pressupost General de les Entitats Locals: concepte i contingut. Especial referència a 

les bases d’execució del pressupost. L’elaboració, aprovació i modificació del 

Pressupost general. La pròrroga pressupostària. La Liquidació del Pressupost.  

 

9. La contractació en el Sector Públic: classes de contractes, elements dels contractes. 

Requisits per contractar amb l’administració. Garanties. Selecció del contractista i 

adjudicació del contracte. Perfeccionament i formalització del contracte.  

 

10.  La Llei General de Subvencions i la seva normativa de desenvolupament. 
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11.  Documents administratius més habituals: la instància, el certificat, l’anunci, l’informe, 

la resolució i la notificació. 

 

12.  Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediment d’elaboració i 

aprovació. 

 

13.  Classes de personal al servei de les Administracions Públiques. Drets i deures dels 

funcionaris públics. Adquisició o pèrdua de la relació de servei. El personal laboral, 

interí i eventual. 
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ANNEX II 

SOL·LICITUD DE L'INTERESSAT/DA 

DADES DE L'INTERESSAT/DA 

Nom i Cognoms NIF 

DADES A l'efecte de NOTIFICACIONS 

Mitjà de Notificació 

 Notificació electrònica 

 Notificació postal 

Direcció postal 

Codi Postal Municipi Província 

Telèfon fixe Mòbil Correu electrònic Disminuït  SI  NO 

OBJECTE DE LA SOL·LICITUD 

Vista la convocatòria anunciada en el Butlletí Oficial de la Província de Girona núm. ______ de data __________ i l’ e x t rac te  

publicat al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya núm. ______ de data ______________, en relació a la provi sió  d ’una 

plaça, en règim de contractació laboral temporal, en la categoria professional d’auxiliar administratiu/va i la constitució d 'una 

borsa d'ocupació per a la cobertura de vacants i substitucions amb caràcter temporal d’auxiliars administratius/ves. 

DECLARA SOTA LA SEVA RESPONSABILITAT 

1. Tenir nacionalitat espanyola, sense perjudici del que es disposa en l'article 57 del text refós de la Llei de l 'Es tat ut 

Bàsic de l'Empleat públic. 

2. Posseir la capacitat funcional per a l'acompliment de les tasques. 

3. Tenir complerts setze anys i no excedir, si escau, de l'edat màxima de jubilació forçosa. 

4. No haver estat separat mitjançant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les Administracions Públiques o 

dels òrgans constitucionals o estatutaris de les Comunitats Autònomes, ni trobar-se en inhabilit ac ió  abso luta o  

especial per a ocupacions o càrrecs públics per resolució judicial, per a l'accés al cos o escala de funcionari, o  pe r  

exercir funcions similars a les quals exercien en el cas del personal laboral, en el qual hagués e st at  separat  o  

inhabilitat. En el cas de ser nacional d'un altre Estat, no trobar-se inhabilitat o en situació equivalent ni haver estat 

sotmès a sanció disciplinària o equivalent que impedeixi, en el seu Estat, en aquests termes l'accés a  l 'ocupaci ó 

pública.  

5. Tenir la titulació exigida. 

6. Reunir tots i cadascun dels restants requisits exigits a les bases de la convocatòria, referits a la data d'expiració del 

termini de presentació de sol·licituds. 

 

Títols que declara posseir i relació de mèrits al·legats: 
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Per tot això,  

SOL·LICITO que, de conformitat amb el que es disposa en els articles 71 i 77 Del reglament del personal al servei de les e nt it ats  

locals, aprovat pel Decret 214/1990, de 30 de juliol s’admeti aquesta sol·licitud per al procés de selecció de personal referenciat. 

 

Deure d'informar als interessats sobre protecció de dades  

He estat informat de què aquest Ajuntament tractarà i guardar les dades aportades en la instància i en la  doc umentac ió  

que li acompanya per a la tramitació i gestió d'expedients administratius.   

Responsable Ajuntament de Mont-ras 

Finalitat Principal Tramitació, gestió d'expedients administratius i actuacions admi ni strat ives  

derivades d'aquests. 

Legitimació  Compliment d'una missió realitzada en interès públic o en l'exercici de poders 

públics conferits al responsable del tractament: art. 55 del text refós de la Llei 

de l'Estatut Bàsic de l'Empleat públic, aprova t per Reial decret Legislatiu 

5/2015, de 30 d'octubre 

Destinataris  Les dades no se cediran a altres administracions. No hi ha previsió de 

transferències a tercers països. 

Drets Té dret a accedir, rectificar i suprimir les dades, així com qua lsse vol  al tr es 

drets que els corresponguin, tal com s'explica en la informació addicional  

Informació Addicional Pot consultar la informació addicional i detallada sobre protecció de dades en 

la següent URL http://www.mont-ras.cat/politica-de-privacitat/  

DATA I SIGNATURA 

Declaro sota la meva responsabilitat que les dades facilitades són certes. 

 

A Mont-ras,  __________ de __________ de 20__. 

 

El/la sol·licitant, 

 

 

Signat: _________________ 

 

IL·LM. SRA. ALCALDESSA-PRESIDENTA DE L'AJUNTAMENT DE MONT-RAS 

 

 

B
ut

lle
tí

 O
fic

ia
ld

e 
la

 P
ro

ví
nc

ia
 d

e 
G

iro
na

N
úm

. B
O

P
  1

88
  ·

  N
úm

. e
d

ic
te

  8
03

6 
 · 

 D
at

a 
28

-0
9-

20
23

  ·
  C

V
E

 B
O

P
-2

02
3_

0_
18

8_
80

36
  ·

  P
àg

. 1
9-

19
  ·

  h
tt

p
s:

//
d

d
g

i.c
at

/b
o

p

Document signat per VANESSA PEIRÓ ROYÁN - DNI  (TCAT)
en data 20/09/2023

http://www.mont-ras.cat/politica-de-privacitat/
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