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Per demanar qualsevol informacio relativa als processos de seleccid, les persones interessades poden
adrecar-se a al web municipal http://www.mataro.cat, apartat ‘Treballa a I'Ajuntament’. També es po-
den fer consultes a seleccio@ajmataro.cat

1. OBJECTE

Aquestes bases regulen tots els processos de seleccié de personal funcionari i/o laboral convocats per I’Ajuntament de Ma-
taré per a la cobertura de places vacants incloses en I'Oferta d’Ocupacié Publica, aixi com aquells processos convocats per
a la cobertura de necessitats amb caracter temporal.

Les persones interessades a participar en les convocatories han de coneixer el seu contingut, que sera complementat amb
les bases especifiques que s’aprovin per a cada convocatoria i no podran contradir les generals en cap cas.

Les convocatories de les diferents categories de la policia local es regiran pel seu annex d’aquestes bases generals, en apli-
caci6 de la seva normativa especifica i en tot alld que no estigui expressament regulat.

1.1. Les bases especifiques

Sén les normes que complementen les bases generals i contindran, com a minim:

e Tipus de places, categoria, grup de titulacié (AP, C2, C1, B, A2, Al).

e |loc/s de treball i funcions.

* Relaci6 laboral o funcionarial i durada i condicions de treball generals (jornada, salari, adscripcié a lloc de treball).

e Requisits especifics per participar a la convocatoria.

e Sistema selectiu.

e Descripci6 del tipus de proves i puntuacio.

e Composicié de I'drgan tecnic de seleccié.

e Altres dades especifiques de la convocatoria (temaris, etc.).

1.2. Convocatoria. Publicitat de les bases

La convocatoria de cada procés selectiu, aixi com les bases que el regulin, es publicaran en el Butlleti Oficial de la Provincia
de Barcelona (BOPB) i en el web municipal. Aixi mateix, es publicara anunci en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya
(DOGC) de les convocatories de processos per a la cobertura definitiva de places vacants, amb indicacié de la data del BOPB
en que han estat publicades les bases generals i les bases especifiques del procés.

De conformitat amb el que estableix I'article 45.1 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del procediment administratiu comu
de les administracions publiques (en endavant, LPACAP), els restants i successius anuncis de cada convocatoria es faran
publics Unicament a la pagina web municipal.


http://www.mataro.cat
mailto:seleccio@ajmataro.cat
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2. REQUISITS GENERALS DE PARTICIPACIO

Per prendre part en qualsevol convocatoria, les persones aspirants han de complir i mantenir els requisits que s’exposen en
els paragrafs segiients, a més dels requisits concrets que s’assenyalin en les bases especifiques de cada procés, abans que
finalitzi el termini de presentacié de sol-licituds, excepte si a I'apartat corresponent es fes constar un altre termini.

Aquests requisits s’han d’acreditar en els terminis i de la forma que es preveu a la base general tercera.

Tanmateix, I'autoritat convocant pot demanar I'acreditacié dels aspectes necessaris en qualsevol moment del procés selectiu,
podent excloure motivadament un/a candidat/a si es detecta que no es compleixen tots els requisits.

2.1. Nacionalitat

Cal tenir nacionalitat espanyola, dels altres estats membres de la Unié Europea o 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 seran admesos el conjuge, els descendents i els descendents del conjuge, tant dels espanyols com dels nacionals dels
altres estats membres de la Unié Europea, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, sempre que els conjuges no estiguin sepa-
rats de dret i els descendents siguin menors de 21 anys, o majors d’aquesta edat pero visquin a carrec dels seus progenitors.

Es preceptiva la nacionalitat espanyola per a la cobertura de places en aquells llocs de treball que impliquin una participacié
en |'exercici public o en les funcions que tenen per objecte la salvaguarda dels interessos de I'Estat o de les administracions
publiques.

Els estrangers als quals es refereixen els apartats anteriors, aixi com els estrangers amb residencia legal a Espanya podran
accedir a les administracions publiques, com a personal laboral, en igualtat de condicions que els espanyols.

2.2. Edat

Haver complert 16 anys i no superar |'edat establerta per la normativa vigent d’accés a I'ocupacié.

2.3. Formacié reglada minima necessaria

Estar en possessié de la titulacié oficial exigida a les bases especifiques corresponents o bé disposar del reconeixement a
efectes professionals recollit en normativa o atorgat a titol individual per resolucié de I'6rgan competent. El diploma acre-
ditatiu de la titulaci6 académica exigible pot ser substituit pel document acreditatiu d’haver abonat la taxa per a la seva
expedicio.

En cas que la titulacié esmentada hagi estat obtinguda a I'estranger, caldra que previament les persones aspirants estiguin
en possessié d’algun dels titols reconeguts a Espanya de conformitat amb el que estableix la normativa vigent, o tinguin
concedida la corresponent homologacié per I'autoritat competent en la matéria.

gEXSPSIFICACIO TiTOL DE FORMACIO REGLADA

Al Grau i/o la que determini la relaci6 de llocs de treball vigent
A2 Grau i/o la que determini la relaci6 de llocs de treball vigent
B Técnic/a superior

c1 Batxiller o técnic

c2 Graduat/da en ESO

AP La que es determini a la relacié de llocs de treball vigent
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2.4 . Habilitacio

Es precis no estar separat/da del servei de cap administracié ptblica o dels drgans constitucionals o estatutaris de les comu-
nitats autonomes, mitjancant la tramitacié del corresponent procediment disciplinari, ni trobar-se en situacié d’inhabilitacié
absoluta o especial per a ocupacions o carrecs publics.

En cas de ser nacional d'un altre Estat, la persona haura d'acreditar mitjangant declaracié jurada o promesa que no es troba
inhabilitat/da o en situacié equivalent, ni haver estat sotmeés/a a sancié disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu
Estat, I'accés a I'ocupacié publica.

Respecte de I'habilitacié per exercir llocs de treball que requereixen contacte habitual amb persones menors d’edat, de con-
formitat amb la Llei de proteccié juridica del menor, les persones que ocupin aquests llocs no poden constar en el registre
central de delinglients sexuals.

2.5. Capacitat funcional
Cal tenir la capacitat funcional per al desenvolupament de les funcions propies dels llocs de treball de la convocatoria.

Les persones amb una discapacitat reconeguda seran admeses a la realitzacié de les proves lliures sense necessitat d'acre-
ditar les seves condicions psiquiques, fisiques i sensorials abans que comencin, sens perjudici que, superat el procés se-
lectiu, en presentar la documentacié per ser nomenades o contractades, hagin d’acreditar, igual que la resta de persones
aspirants, la seva capacitat per desenvolupar les funcions i tasques dels llocs que es convoquen per prestar el servei public
corresponent.

Aixi mateix, en cas que s'accedeixi per la quota de reserva de persones amb discapacitat, caldra tenir legalment reconeguda
una discapacitat de grau igual o superior al 33% i acreditar-la.

No obstant aix0, i d’acord amb el Decret 66/1999, de 9 de marg, les persones que es presentin a un procés selectiu, sigui
lliure o pel torn reservat, i sol-licitin alguna adaptacio per realitzar les proves, I'hauran de fer constar expressament a la sol-li-
citud de participaci6 i hauran d’adjuntar a la seva sol-licitud el dictamen expedit per I'equip multiprofessional competent, on
consti la proposta d'adaptacié en temps i/o mitjans de la/es prova/es.

A aquests efectes, els organs técnics de seleccié decidiran sobre les peticions d’'adaptacions que s'efectuin. Amb aquesta
finalitat podran demanar un informe sobre la sol-licitud d’adaptacié als equips de valoracié multiprofessional.

2.6. Coneixement de la llengua catalana
El nivell de coneixement de la llengua catalana sera el que estableix el Decret 161/2002, d'11 de juny, sobre I'acreditacié
del coneixement del catala i 'aranés en els processos de seleccié de personal i de provisié de llocs de treball de les admi-
nistracions publiques de Catalunya, o la norma que el substitueixi.

El nivell de coneixement de la llengua catalana es fara constar a les bases especifiques de la convocatoria. En cas que no es
disposi d’acreditacié documental del coneixement exigit de la llengua, s’haura de superar la prova que, a l'efecte, prevegin
les bases especifiques amb caracter obligatori i eliminatori, la qual es qualificara d’APTE/A o NO APTE/A.
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2./. Coneixement de la llengua espanyola

Les persones aspirants que provinguin de paisos on la llengua espanyola no és idioma oficial, han d'acreditar el nivell que es
faci constar a les bases especifiques de la convocatoria. En cas que no es disposi d’acreditacié documental del coneixement
exigit de la llengua, s’haura de superar la prova que, a l'efecte, prevegin les bases especifiques amb caracter obligatori i
eliminatori, la qual es qualificara d’APTE/A o NO APTE/A.

2.8. Drets d’examen

Cal haver satisfet la taxa d’inscripci6 per a la categoria corresponent d’acord amb els imports que s'aproven i es detallen a
les ordenances fiscals vigents i que es fan constar a la sol-licitud de participacié. D’acord amb les ordenances fiscals, les
persones que acreditin estar inscrites a I'INEM, OTG, SOC o altres oficines publiques d'ocupacié, com a demandants d’'ocu-
pacié no ocupades, quedaran exemptes del pagament.

2.9. Requisits generals de promocid interna
Les persones aspirants que concorrin pel torn o sistema de promocié interna, a més de complir els requisits indicats en els
apartats anteriors, hauran de reunir els seglients requisits especifics per ser admeses a les proves selectives convocades:

e Ser personal funcionari de carrera o laboral fix a I’Ajuntament de Matard, en alguna de les places o categories que
s'identifiquin a les bases especifiques com a requisit de participacié.

e Antiguitat. Tenir un minim de dos anys d’antiguitat a I’Ajuntament de Mataré en la plaga amb la qual s’acredita el
compliment del requisit anterior.

e Servei actiu. Trobar-se en situacié administrativa de servei actiu a I’Ajuntament de Matard, serveis especials o ser-
veis en altres administracions publiques.

2.9.1. Excepci6 al requisit de formacid reglada minima necessaria

Segons I'acord de condicions del personal funcionari i el conveni col-lectiu del personal laboral, I'accés a places del
grup C1 es podra dur a terme mitjancant la promocié interna des de places del grup C2 de I'area d’activitat o funcional
corresponent. A aquests efectes, es requerira la titulaci6 establerta o una antiguitat de deu anys en una plaga del grup
C2 o de cinc anys i la superaci6 d'un curs de formacié.

3. COMPLIMENT | ACREDITACIO DELS REQUISITS DE PARTICIPACIO:

Tota la documentacié que es presenti per a participar en els processos selectius que no estigui redactada en una de les dues
llengiies oficials a Catalunya (catala i espanyol), en llengua anglesa o en llegua francesa, haura de presentar-se traduida per
traducci6 jurada.

3.1. Compliment dels requisits d’admissio

Sén aquells sense els quals no es pot participar en una convocatoria. La data limit d’expedicié del titol, del resguard de pa-
gament de les taxes o del certificat que ho acrediti ha de ser, com a maxim, la data de finalitzacié del termini de presentacié
de sol-licituds, amb independéncia del moment en que aquests documents es sol-licitin.
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3.2. Compliment dels requisits d’aptitud

Sén aquells que no impedeixen la participacio en el procés selectiu, perd si no es tenen, cal superar una prova d’aptitud
obligatoria. La data limit d’expedici6 del titol o certificat que ho acrediti ha de ser, com a maxim, la del mateix moment de
realitzacié de la prova d’aptitud corresponent del procés selectiu al qual es presenti, amb independéncia de quan es sol-li-
citin aquests documents.

3.3. Acreditaci6 dels requisits d’admissié i d’aptitud

Com a norma general, I'acreditacié dels requisits es fara posteriorment a la presentacié de sol-licituds i abans de la contrac-
tacié o nomenament, tenint en compte que la data d’expedicié de la documentacié ha de respectar els terminis establerts als
punts anteriors. Si es constatés, en qualsevol moment del procés, que la persona no disposa de tots els requisits en temps
i forma, quedara exclosa del procés, per la qual cosa perdra tots els drets.

3.4. Acreditacié dels coneixements de llengua catalana

Els coneixements de catala es poden acreditar de les maneres seglents:

e Presentant el certificat de nivell requerit a la convocatoria o superior, de la Secretaria de Politica Lingtistica, o bé
algun dels titols equivalents, d'acord amb la normativa vigent de Politica Lingiistica.

e |ndicant a la sol-licitud que s’ha obtingut placa en processos anteriors de seleccié de personal per accedir a I'Ajunta-
ment de Mataré, en que s’hagués establert una prova de catala del mateix nivell o superior a I'exigit en la corresponent
convocatoria, i sempre i quan les proves hagin estat portades a terme per personal del Consorci de Normalitzacié
Linglistica del Maresme (CNLM).

e |ndicant a la sol-licitud que s’ha superat, a I’Ajuntament de Matard, la prova o I'exercici de caracter obligatori i eli-
minatori del nivell que determinin les bases especifiques, o de nivell superior, en altres processos selectius, sempre i
quan les proves hagin estat portades a terme per personal del CNLM.

e | a superaci6 de la prova o exercici amb caracter obligatori i eliminatori del nivell que determinin les bases especifiques de
conformitat amb els criteris de puntuacié i el sistema de qualificacié que determina el Decret 152/2001, de 29 de maig.

Per a més informacié es pot consultar la pagina web: http://llengua.gencat.cat/

3.5. Acreditacio dels coneixements de llengua espanyola

Els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, o que del seu origen no es desprengui el coneixement d’aquesta llen-
gua, poden acreditar-lo tal i com es detalla a continuaci6, en base al Reial Decret 1137/2002, de 31 d'octubre:

3.b.1. Places dels grups Al, A2, B, C1 i C2

Nivell superior de coneixements de llengua espanyola. Presentacié d’un dels documents seglients:

e Certificat d’haver cursat I'ensenyament obligatori a Espanya.

¢ Diploma d’espanyol (nivell superior o C2) que estableix el Reial Decret 1137/2002, de 31 d'octubre, o equiva-
lent, o certificacié académica que acrediti haver superat totes les proves dirigides a la seva obtencio.

e Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers (DELE), del nivell de competéncia C2, expedit per les escoles
oficials d'idiomes.
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3.5.2. Places d’agrupacions professionals sense requisit de titulacio

Nivell intermedi de coneixements de llengua espanyola. Presentacié d'un dels documents segiients:

e Certificat d’haver cursat I'ensenyament obligatori a Espanya.

¢ Diploma d’espanyol (nivell intermedi o B2) que estableix el Reial Decret 1137/2002, de 31 d'octubre, o equiva-
lent, o certificacié académica que acrediti haver superat totes les proves dirigides a la seva obtencio.

e Certificat d'aptitud en espanyol per a estrangers (DELE), del nivell de competéncia B2, expedit per les escoles
oficials d’idiomes.

4. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

4.1. Terminis de presentacio de les sol-licituds

El termini per a la presentacié de sol-licituds sera de 20 dies naturals.

En el cas de processos per a la cobertura de places amb nomenament de funcionari/a de carrera o laboral fix, el termini es
comptara des de I'endema de la data de publicacié de I'anunci de la convocatdria al DOGC.

Quan es tracti de processos amb caracter temporal, el termini s’iniciara I'endema de la data de publicaci6 de la convocatoria
al BOPB.

4.2. Sol-licitud de participacioé

Per participar a les convocatories, la persona haura de presentar una sol-licitud, que es podra emplenar en linia a través de
la pagina web municipal, en la qual declari, sota la seva responsabilitat, que compleix amb tots els requisits per participar
establerts a la base general segona i a les bases especifiques. La veracitat de les dades que es facin constar en aquesta
sol-licitud és responsabilitat de la persona que concorri a les proves selectives. La sol-licitud de participaci6 es presentara
preferentment pel registre electronic de I’Ajuntament de Matar6 (sol-licitud en linia a la pagina web municipal) o pel registre
electronic de les administracions publiques relacionades a l'article 2.1 de la LPACAP.

Les bases especifiques determinaran la manera concreta de presentacié, d’acord amb la normativa.

4.3. Pagament dels drets d’examen

Les taxes tindran I'import que marquin en cada moment les ordenances fiscals corresponents, segons el grup al qual pertanyi
la convocatoria. EI pagament de taxes es podra fer a través de les entitats bancaries col-laboradores (indicades en cada cas
al rebut corresponent) o per mitjans telematics. També s’acceptara el pagament de les taxes per gir postal o telegrafic. En
aquest cas caldra fer arribar a I’Ajuntament de Mataré una copia del comprovant de pagament, juntament amb una copia de
la sol-licitud de participacio al procés.

Unicament es retornara I'import dels drets d’examen a les persones que resultin excloses del procés selectiu a la resolucié
que aprovi la llista d'admesos. La devolucié I’'haura de sol-licitar la persona interessada per qualsevol dels mitjans de comu-
nicacié de que disposa I’Ajuntament, adjuntant copia del document oficial d’identitat i fent constar el nimero de compte on
s’ha de fer I'abonament.

Les persones que, d'acord amb les ordenances fiscals, estiguin exemptes de pagament per trobar-se en situacié de deman-
dant d’ocupacié no ocupat/da, hauran d’adjuntar copia d'aquest document a la sol-licitud.
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5. TRACTAMENT DE DADES PERSONALS | CUSTODIA DE
LA DOCUMENTACIO

La presentacié de la sol-licitud suposa el consentiment al tractament de les dades de caracter personal que s6n necessaries
per prendre part en el procés selectiu i per a la resta de la tramitacio, d'acord amb /a Llei Organica 15/1999, de 13 de
desembre, de Proteccié de Dades de Caracter Personal.

D’acord amb l'art. 28 de la llei 39/2015, LPACAP, es presumeix que la consulta o obtencié és autoritzada per les persones
interessades, tret que consti en el procediment la seva oposicié expressa o que la llei especial aplicable requereixi consen-

timent exprés.

Tota la documentacid del procés selectiu quedara sota la custodia de Recursos Humans de I’Ajuntament i no se'n podra
disposar fora d’aquest ambit.

6. ADMISSIO DE LES PERSONES CANDIDATES

Lidentificador de les persones aspirants als processos selectius seran els darrers quatre digits del DNI més la lletra, a excep-
cié de la llista de persones admeses i excloses que es publicara tal i com es recull en I'apartat segiient.

Aquest sistema d’identificacié es fara servir en la publicaci6é de les diferents fases del procés selectiu, amb I'objectiu de
garantir I'anonimat de les persones durant les correccions de les proves, en la mesura que aixo sigui possible.

6.1. Llista provisional de persones admeses i excloses

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, el/la president/a de la corporacié, o I'autoritat en qui hagi delegat,
dictara resoluci6 en el termini maxim d’un mes, declarant aprovada provisionalment la llista de persones admeses i excloses,
amb indicacié, en el seu cas, del motiu de I'exclusié.

Aquesta resolucié es publicara a la pagina web municipal i acordara la composicié de I'organ seleccionador, de les persones
assessores i observadores, amb els seus respectius suplents, aixi com la llista de persones candidates. De conformitat amb
els criteris establerts al document de bones practiques (annex 1), es fara constar els dos cognoms i el nom de tothom que,
d’'una o altra manera, participi en el procés selectiu, a fi de facilitar I'exercici dels drets que preveuen els art. 23 i 24 de la
Llei 40/2015, d’'1 d’octubre, de Régim Juridic del Sector Public (en endavant, LRJSP), sobre abstencié i recusacio, Llei
de transparencia i accés a la informacid publica i bon govern, i la Llei de proteccid de dades.

A la mateixa resoluci6 es fara constar el lloc, la data i I'hora de comengament de la primera prova.

6.2. Llista definitiva de persones admeses i excloses

A partir de I'endema de la publicacié al web municipal de la resolucié que aprova la llista provisional de persones admeses i
excloses, s'inicia un termini de 10 dies habils a efectes de possibles al-legacions.

Les al-legacions presentades seran resoltes en el termini dels 30 dies habils seglients a la finalitzacié del termini per a la
presentacid, per I'drgan que hagi aprovat la llista provisional. Transcorregut aquest termini sense que s’hagi dictat resolucid,
les al-legacions s’entendran desestimades.

Si no s'hi presenten al-legacions o aquestes es desestimen, es considerara elevada a definitiva la Ilista provisional de perso-
nes admeses i excloses i no caldra tornar-la a publicar. Si s'accepta alguna al-legacid, es procedira a aprovar la llista definitiva
de persones admeses i excloses amb les esmenes corresponents i es fara plblica al web municipal. El contingut d’aquesta
resolucié ha de complir amb alld previst a I'aprovacié de la llista provisional.
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6.3. Motius d’exclusio

L'admissid o exclusié de les persones aspirants es fara tenint en compte allo que estableix I'art. 77, apartats 2 i 3 del Decret
214/1990, de 30 de juliol.

Als efectes d’admissié es tindran en compte les dades que les persones aspirants hagin fet constar a la declaracié responsable.

Les persones excloses son aquelles que, o bé no disposen o no acrediten totes les condicions i requisits per participar en el
procés selectiu, o bé han lliurat la sol-licitud fora del termini reglamentari, o bé no han abonat els drets d’examen.

7. ACTUACIO DE L'ORGAN TECNIC DE SELECCIO

Els organs de seleccié sén col-legiats i es regulen per la secci6 tercera de la llei 40/2015, d'1 d'octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico.

De conformitat amb I'art. 72 del decret 214/1990 de 30 de juliol, pel qual s'aprova el reglament del personal al servei dels
ens locals (en endavant RPSEL), els tribunals han d’estar compostos per un minim de tres titulars i tres suplents, designats
per la corporacié d’acord amb les normes segiients:

e Un ter¢ és integrat per membres o funcionaris de la mateixa corporacio.

e Un altre terg és integrat per personal técnic, que pot ser o no, personal de la mateixa entitat local.

e |'altre ter¢ és integrat per representants de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya, a proposta de la
mateixa Escola.

En els tribunals s’ha de garantir la preséncia de funcionaris, perd en cap cas no han de ser constituits majoritariament per
membres en actiu del mateix cos o de la mateixa escala per als quals s’ha de fer la seleccié. El personal técnic i el funcionari
han de tenir la idoneitat necessaria en relacié amb el tipus de places a proveir i una titulacié igual o superior a I'exigida per
a l'accés a les places objecte de convocatoria. La secretaria de I'organ pot recaure en un dels seus membres.

La composicié tendira, en la mesura que sigui possible, a la paritat entre home i dona i s’haura d’ajustar als principis d'impar-
cialitat i professionalitat dels seus membres. Per garantir aquests principis, I’Ajuntament de Matar6 posara en marxa accions
formatives sobre el document de bones practiques en matéria de seleccid, annexat a aquestes bases.

'organ de seleccié estara format com a minim per un/a president/a i tres membres vocals. La presidéncia de I'drgan reque-
reix coneixements experts en l'avaluacié i seleccié de persones, motiu pel qual es reserva al personal técnic de la direccié
de Recursos Humans, excepte si a les bases especifiques es motivés una altra circumstancia. Les vocalies de I'0rgan reque-
reixen com a minim expertesa en l'avaluacié dels coneixements propis del lloc de treball objecte de convocatoria i, sempre
que sigui possible, expertesa en I'avaluacié de competéncies. Dos dels tres membres vocals seran persones en actiu d’altres
administracions publiques.

Per a la constituci6 valida de I'organ, a efectes de celebracié de sessions i presa d'acords, es requerira I'assisténcia de la
presidencia i la secretaria, titulars o suplents i d’almenys la meitat dels seus membres.

L'organ col-legiat tindra un/a secretari/aria que podra ser un/a membre vocal del propi drgan. En aquest cas, conservara tots
els seus drets com a tal. En cas d’abséncia de la presidencia titular i suplent, la presidéncia sera exercida pel membre de
I’drgan de major jerarquia, antiguitat i edat, en aquest ordre. | en cas d’abséncia de la secretaria titular i suplent, la secretaria
sera exercida pel membre de I'0rgan de menor edat.

El personal d’eleccié o de designacié politica, el personal funcionari interi, el personal laboral temporal i el personal eventual
no podran formar part dels organs de seleccié.

La pertinenca als drgans de selecci6 sera sempre a titol individual, i no podra ser ostentada en representaci6é o per compte
d'altres.
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/.1. Persones assessores, col-laboradores i observadores

Els drgans técnics de seleccié podran acordar, motivadament, la incorporacié d’especialistes, amb veu i sense vot, per col-la-
borar en alguna de les proves o exercicis, d'acord amb les respectives especialitats técniques.

El president o presidenta de la Junta de Personal Funcionari o del Comité d’Empresa, o delegat/da de personal en qui dele-
gui, podra ser present com a observador/a, amb veu perd sense vot, en totes les proves o exercicis i a totes les sessions dels
organs técnics de seleccid.

De conformitat amb I'art. 40.1.a, del text refés de la llei de I'estatut basic de I'empleat public (TRLEBEP) i I'acord de Ple de
I’Ajuntament de Mataré, de 5 de novembre de 2009, les juntes de personal i els seus delegats tenen dret a rebre informacié
sobre els processos selectius:

e Dret a rebre les bases especifiques, préviament a la seva aprovacio, a fi que aportin els aspectes de millora o les reco-
manacions que considerin, o bé per tal que puguin fer les consultes que necessitin.

e Dret que se’ls mostri i expliqui el contingut i la distribucié de puntuacié de les proves, en el moment que les persones
candidates accedeixin a les aules o als espais previstos per a I'avaluacio6.

e Dret a coneixer els criteris de correcci6 de les proves un cop publicades les actes corresponents i, en definitiva, a acce-
dir a I'expedient de seleccié i a tota la informacié relativa al procés selectiu, un cop aquest hagi finalitzat.

A l'efecte del que preveu el Decret 161/2002, d'11 de juny, I'drgan competent en materia de politica linglistica, a peticié
de la corporacié, nomenara una persona per tal que assessori I'0rgan de seleccié amb relaci6 a la prova de coneixements de
la llengua catalana, la qual actuara amb veu i sense vot.

Les persones assessores, col-laboradores i observadores estan sotmeses a les mateixes responsabilitats que els les persones
membres dels organs tecnics de seleccid.

/.2. Abstencié i recusacio dels membres i de les persones assessores,
col-laboradores i observadores
L'abstenci6 i recusacié de les persones membres dels drgans de seleccié i de les persones assessores, col-laboradores i ob-

servadores, s’haura d’ajustar al que preveuen els art. 23 i 24 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de Régim Juridic del Sector
Public (en endavant, LRJSP).

Hauran d'abstenir-se de formar-ne part, i caldra que ho notifiquin a Recursos Humans, quan es trobin en alguna de les cir-
cumstancies que preveuen els articles esmentats o quan hagin impartit cursos o hagin realitzat treballs per a la preparacié

d'aspirants a proves selectives els dos anys anteriors a la publicacié de la convocatoria.

Igualment, les persones candidates podran exercir el seu dret a la recusacié, d’acord amb la mateixa normativa.

/.3. Actuacions dels organs de seleccié

L'organ de seleccié no es podra constituir ni actuar sense I'assistencia de la presidéncia i secretaria i caldra que hi hagi més
de la meitat dels seus membres, ja siguin titulars o suplents, indistintament. Les decisions s’adoptaran per majoria de vots
presents i ,en cas d’empat, la presidéncia podra exercir el seu vot de qualitat.

L'organ de seleccié / Totes les persones que participin a les sessions dels organs de seleccié també haura/hauran d’observar
I'oportuna confidencialitat i el secret professional en tot el que fa referéncia a les gliestions tractades en les reunions que
es duguin a terme.

D’altra banda, I'érgan de seleccié esta facultat per resoldre els dubtes i incidéncies que es presentin durant el procés selectiu
i prendra els acords necessaris per al seu correcte desenvolupament en tot alld no previst a les bases que el regulen, aixi com
per decidir sobre les peticions d’adaptacions de les proves que efectuin les persones participants.
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En tot cas, el procediment d’actuacié de I'0rgan de seleccié s'ajustara al que disposa la LRJSP sobre organs col-legiats.

Els membres aliens a la corporacié (membres de I'0rgan i personal assessor i col-laborador) meritaran les indemnitzacions i
assistéencies per raé de servei, d'acord amb el Reial Decret 462/2002, de 24 de maig.

8. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES SELECTIU

8.1. Sistema de seleccio

Les bases especifiques de cada convocatoria determinaran quin sera el sistema de seleccié, d'acord amb el que estableix la
normativa vigent en matéria de funcié publica, basicament el RDL 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s’aprova el text refés de
la Llei de I'estatut basic de I'empleat public (TRLEBEP) i la normativa de desenvolupament que es pugui aprovar.

Preferentment, el sistema de seleccié per al personal funcionari de carrera i laboral fix sera el de concurs — oposicio, i per al
personal temporal, sera el d’oposicié.

No obstant aixd, les llistes d’espera s’elaboraran mitjangant concurs-oposicié quan faci més de 5 anys que no es convoguen
places per contractaci6 indefinida fixa 0 nomenaments de funcionari/aria de carrera del mateix perfil professional.

De conformitat amb I'art. 61 del TRLEBEP, en tot moment es vetllara perqué els procediments continguin el tipus de proves
adequades a garantir un desenvolupament optim de les funcions del lloc. Les proves podran consistir en la comprovacié de
coneixements i la capacitat analitica dels aspirants, expressats de forma oral o escrita, la realitzacié d’exercicis que demos-
trin habilitats i destreses, el domini de llenglies estrangeres i, si s'escau, la superacié de proves fisiques. En els processos
selectius que incloguin proves de capacitat i valoracié de mérits, aquests no podran per si mateixos determinar el resultat
final del procés selectiu. Les proves poden complementar-se amb la superacié de cursos, periodes de practiques, exposicié
curricular per part de les persones candidates, proves psicotecniques i realitzacié d’entrevistes. Si s’escau, es podra exigir
un reconeixement meédic.

8.2. Normes generals de desenvolupament de I'execucié de les proves
Les actuacions de les persones que es relacionin, directament o indirecta, amb un procés de seleccié d’aquest Ajuntament,
han d'ajustar-se en la part que els afecti, a alld previst a I'annex 1 d’aquestes bases sobre bones practiques dels processos

selectius de I’Ajuntament de Matard, que és d'obligat compliment per a totes les persones que hi estan involucrades.

El lloc, la data i I'hora del comengament de la primera prova es faran publics a la resolucié que aprova la llista provisional de
persones admeses i excloses a la convocatoria.

Les persones aspirants seran convocades per a cadascun dels exercicis o proves en crida Unica.

Si una persona no es presentés a alguna de les proves, quedara eliminada del procés selectiu, excepte si I'abséncia en el
moment de realitzacié de la prova és per les causes de forca major segiients:

a) hospitalitzacié per embaras de risc

b) hospitalitzaci6 per causa de part

c¢) hospitalitzacié o ingrés a urgéncies com a conseqiiencia d’'una malaltia greu (segons el Reial decret
1148/2011, de 29 de juliol) o accident in itinere

d) intervencié medica urgent per risc per la vida de la persona aspirant
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En aquests casos s’haura de justificar la causa de for¢ca major en el termini maxim de 48 hores a comptar des de I'hora d’inici
de la prova, mitjangant correu electronic a I'adreca seleccio@ajmataro.cat

En qualsevol dels supdsits anteriors I'0rgan de seleccié convocara la persona aspirant a la realitzacié de la prova en un termini
maxim de 15 dies des de I'alta hospitalaria.

L'organ de seleccié podra demanar I'acreditacié dels aspectes necessaris en qualsevol moment del procés selectiu quan
cregui que hi ha indicis suficients per valorar I'exclusié d’'una persona candidata.

8.3. Publicitat dels resultats del procés selectiu

Pel que fa als resultats de cada prova i a I'anunci de les dates de proves subsegiients, es faran publics a la pagina web mu-
nicipal (www.mataro.cat). També es podran consultar trucant al telefon d’informacié municipal i a totes les oficines d'atencié
ciutadana.

Les actes amb els resultats dels diferents exercicis, es publicaran amb els darrers quatre digits del DNI més la lletra de la
persona i sense que apareguin publicament vinculats a les seves dades personals. L'acta final fara constar els noms de les
persones seleccionades quan es tracti de places en propietat o fixes, i els nimeros de registre quan es tracti de processos
temporals per crear llistes d’espera

8.4. Publicitat dels exercicis i de les plantilles de respostes

Respecte de tots els processos selectius, I’Ajuntament publicara a la pagina web un recull de proves de coneixements amb
els respectius solucionaris.

Sense perjudici dels drets de les persones interessades en els processos selectius i/o d’alld que pugui derivar-se de recla-
macions i recursos, i amb l'objectiu de garantir la seva capacitat predictiva futura, les proves practiques i psicotécniques
propies, dissenyades per avaluar competéncies amb un elevat contingut actitudinal, motivacional i, en definitiva, psicologic,
no es faran publiques.

8.5. Fases del procés selectiu

Les proves tindran per objectiu avaluar les competéncies necessaries per desenvolupar les funcions del/s lloc/s de treball. Els
tipus de proves es concretaran a les bases especifiques de la convocatoria, perd preferentment seran les que es relacionen
en aquest apartat.

L'ordre de realitzacié de les proves es fixara en cada convocatoria. Si I'0rgan seleccionador ho considera oportl i justificat per
una millor gesti6 del procés, podra decidir alterar I'ordre de la realitzacio dels exercicis o I'acumulaci6 de dos o0 més exercicis
en una sola sessié.

Si les bases especifiques no determinen altres puntuacions, la qualificacié de les proves es decidira sumant les puntuacions
obtingudes en la seva totalitat, fins a un maxim de 54 punts.

8.5.1. Oposicio
En els sistemes de seleccié de concurs-oposicio, I'oposicio significara dos tercos (66%) del total del procés selectiu.
Els processos es dissenyen amb I'objectiu d’identificar i seleccionar la/les persona/es amb el perfil competencial més

adequat per als llocs de treball que es convoquin. Amb aquest proposit, I’Ajuntament ha d'utilitzar tots els recursos téc-
nics que consideri necessaris per a una optima avaluacio.
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Les bases especifiques o0 els acords previs a la realitzacié de les proves, presos per I'drgan técnic o tribunal qualificador,
informaran les persones interessades, com a minim, dels seglients aspectes:

e Tipus de prova (qlestionari, desenvolupament de temes, suposits practics, entrevistes, etc).

e Sistema d’avaluaci6 (competéncies a avaluar, puntuacié assignada a cada pregunta, tipus de penalitzacions
en les proves tipus test, etc).

e Opcié de lectura publica dels exercicis.

e Opci6 de consulta de material.

e Si el procés contempla un curs eliminatori.

e Periode de prova o practiques.

e Altres.

La puntuacié maxima que es podra obtenir a la fase d’oposicié sera de 36 punts i la minima requerida per superar-la sera,
per a cada prova, la meitat de la puntuacié maxima establerta, excepte en l'avaluacié psicologica de competéncies i de
personalitat, que es puntuara sobre 6 i no té caracter eliminatori.

Quedaran fora del procés selectiu les persones aspirants que no obtinguin la puntuacié minima que s’estableixi per a
cada una de les proves eliminatories, sens perjudici del que recull / del que esta recollit a I'apartat 14 d’aquestes bases.

8.5.1.1. Prova de llengua catalana

Si alguna persona no acredita els coneixements en Ilengua catalana del nivell que es faci constar a les bases especi-
fiques de la convocatoria, haura de realitzar la prova corresponent.

Aquesta prova tindra caracter eliminatori i es qualificara com a APTE/A o NO APTE/A. Restaran excloses del procés
selectiu les persones que no la superin.

8.5.1.2. Prova de llengua espanyola

Si alguna persona no acredita els coneixements en llengua espanyola del nivell que es faci constar a les bases espe-
cifiques de la convocatoria, haura de realitzar la prova corresponent.

Aquesta prova tindra caracter eliminatori i es qualificara com a APTE/A o NO APTE/A. Restaran excloses del procés
selectiu les persones que no la superin.

8.5.1.3. Proves de coneixements d’altres llengiies

Es podran portar a terme proves de coneixement d’altres idiomes, si aixi ho estableixen les bases especifiques de
cada procés selectiu.

Les persones aspirants que disposin del nivell exigit en cada convocatoria i I'acreditin mitjangant les certificacions o
documents, d’acord amb el que establiran les bases especifiques de cada procés, restaran exemptes de realitzar-la.

Aquesta prova tindra caracter eliminatori i es qualificara com a APTE/A o NO APTE/A. Restaran excloses del procés
selectiu les persones que no la superin.

8.5.1.4. Proves de competéncia en tecnologies de la informacié i la comunicacié
Es podran realitzar proves per avaluar aquesta competéncia transversal si aixi s'estableix a les bases especifiques de

cada procés selectiu. Les persones que tinguin el nivell exigit i I'acreditin mitjangant les certificacions o documents,
d’'acord amb el que establiran les bases especifiques de cada procés, restaran exemptes de realitzar-la.
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Aquesta prova tindra caracter eliminatori i es qualificara com a APTE/A o NO APTE/A. Restaran excloses del procés
selectiu les persones que no la superin.

8.5.1.5. Proves teoriques i practiques, d’avaluacié psicologica de competéncies
i de personalitat

Es basen en I'avaluacié de competéncies necessaries per desenvolupar les funcions del lloc de treball i tenen carac-
ter obligatori.

Les bases especifiques faran constar una descripcié de les funcions dels llocs de treball que proveeixen les places
convocades, les competéncies que s'avaluaran, el tipus de proves i un temari. Com a norma general, a les proves
practiques es demanara que la persona apliqui els coneixements de qué disposi 0 que s’hagi pogut preparar. Haura
de resoldre exercicis aptitudinals i/o situacions equivalents a les que podria trobar-se un dia de feina.

Les proves tedriques es valoraran sobre 10 punts i les practiques sobre 20.

8.5.1.5.1. Proves teodriques

En els processos de modalitat lliure derivats de I'oferta d'ocupacié publica, les proves tedriques s’han de basar en
el temari general i especific que s'aprovara amb les bases especifiques de cada convocatoria. EI nombre de temes
sera el que determina el RD 896/1991, de 7 de juny, pel qual s'estableixen les regles basiques i els programes
minims als quals s’ha d'ajustar el procediment de seleccié dels funcionaris de I'administracié local.

e grup Al: 90 temes.

e grup A2: 60 temes

e grup B: 50 temes

e grup C1: 40 temes

e grup C2: 20 temes

e grup AP: 10 temes.

En els processos de promoci6 interna no s’hi han d’incorporar els temes ja avaluats previament per obtenir la placa
que és requisit de participacid, i el nombre de temes sera el seglient:

e grup Al: 25 temes

e grup A2: 20 temes

e grup B: 17 temes

e grup C1: 15 temes

e grup C2: 10 temes

Els temaris generals de les places de personal funcionari de I'escala d’administracié especial i de personal laboral,
excepte personal docent, conserges i oficis, es troben a I'annex 3 d’aquestes bases.
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8.5.1.5.2. Proves practiques

Basades en les funcions a desenvolupar i, si escau, en els temaris que es fixaran a les bases especifiques del
procés selectiu, consistiran en el desenvolupament per escrit d’'un o més supdsits practics, en el desenvolupament
de proves practiques sobre el terreny, en I'execucié d’un treball o projecte, o en qualsevol altra formulacié que
determinin les bases especifiques i concreti I'0rgan de seleccid, que suposi I'avaluacié de les funcions a desenvo-
lupar i les competéncies del lloc que proveeixen les places convocades.

Si aixi ho acorda I'0rgan de seleccid, les persones candidates podran realitzar consultes de material de suport,(cas
en que es determinara el tipus de material), aixi com fer lectura publica del seu exercici en el dia i hora en qué es fixi.

8.5.1.5.3. Lavaluacié psicologica de competéncies i de personalitat

Pel que fa als membres del cos de la policia local, els és d'aplicacié allo regulat a I'annex 2.

La puntuacié maxima sera de 6 punts i no tindra caracter eliminatori. Podra contenir proves psicotécniques de
suport, sempre que les persones candidates en siguin informades préviament, ja sigui a la resolucié de persones ad-
meses i excloses 0, com a maxim, a l'acta de la sessié anterior a la realitzacié d’aquest/a prova/es psicotécnica/ques.

Previament a la seva realitzacio, I'organ de seleccié es reunira i validara les competéncies que s'avaluaran i el pes
que tindra cadascuna sobre els 6 punts, I'estructura de preguntes i els indicadors de comportament.

L'entrevista personal sera conduida i valorada per un/a psicoleg/oga o un/a técnic/a amb formacio i expertesa en
selecci6 per competéncies, podent ser també designat personal extern que formi part del Col-legi Oficial de Psi-
colegs de Catalunya. A I'entrevista personal assistira també un/a membre vocal de I'drgan de seleccié o una per-
sona assessora de I'0rgan amb expertesa en I'ambit d’adscripcié de les places convocades, previament designat/
da, sense perjudici dels drets de la resta de membres, assessors i observadors de I'drgan. L'informe que emetra
I'entrevistador/a expert/a es traslladara a I'organ de seleccié i tindra caracter vinculant.

Pel que fa als processos d’oferta d’ocupacié publica, les persones aspirants que hagin superat les proves anteriors
seran ordenades de major a menor puntuacioé a partir de la nota que resulti del sumatori de les proves puntuables.
L'organ de seleccié podra acordar no realitzar I'entrevista en aquells casos en qué matematicament la seva rea-
litzaci6 no faci variar el resultat, és a dir, en aquells casos en qué el nombre de persones aprovades sigui igual al
nombre de places convocades, o que la distancia numerica entre les persones candidates impossibiliti que s’alteri
I'ordre de les persones amb possibilitats de cobertura de places.

En la resta de casos, i un cop ordenades les persones per puntuacié obtinguda, es convocara a I'entrevista
a tothom que tingui opcié matematica a obtenir una de les places convocades i fins a un 20% més en el cas
que es consideri necessari.

Tal com s’indica al document de bones practiques (annex 1 d’aquestes bases generals), en la seleccié de personal
d’'aquest Ajuntament és obligatori fer gravacié audiovisual de les entrevistes i proves situacionals tipus role-pla-
ying, de processos per places de funcionari/aria de carrera o personal laboral fix, i es prohibeix utilitzar aquestes
gravacions amb una finalitat diferent a la de poder contrastar, en cas necessari, que s’han seguit els procediments
i principis establerts en aquestes bases generals i a les especifiques. A aquest efecte, a les sol-licituds de parti-
cipacié d'un procés de selecci6, s'hi incloura una autoritzacié del candidat.

Als processos de les llistes per contractacions i nomenaments de caracter temporal, quedara en llista d’espera qui
superi totes les proves. Per eficiencia administrativa, es podra delimitar un nombre de persones per entrevistar,
en funcio de les necessitats organitzatives de I’Ajuntament.



BASES GENERALS REGULADORES DELS PROCESSOS SELECTIUS DE COBERTURA TEMPORAL I | 20
DEFINITIVA DE PLACES DE LA PLANTILLA DE UAJUNTAMENT DE MATARO

No obstant, mentre la llista estigui vigent, si fos necessari es podra continuar fent entrevistes a les persones que
no I'hagin realitzat. En aquest cas s'assignara a cada persona entrevistada una puntuacié d’acord amb el valor
d’aquesta prova (6 punts) i es reordenara aquell tram de la llista sumant els nous punts obtinguts.

Cada agrupacié o tram d’entrevistes que es faci haura de garantir que la nova suma de punts no afectara 'ordre de
les persones que ja havien estat entrevistades en trams anteriors. Amb aquest objectiu, un tram estara conformat,
com a minim, per totes les persones entre les quals hi hagi una distancia de 6 o menys punts, fins arribar a una
persona que hagi quedat a major distancia.

8.5.1.5.4. Curs selectiu

Les convocatories especifiques d’accés a places de funcionari/aria de carrera o de personal laboral fix podran
preveure la realitzacié, com a part del procés selectiu, d'un curs de capacitacié sobre les materies propies del lloc
de treball, adequat als corresponents grups de titulacioé i a les especialitats professionals.

L'Ajuntament de Mataré treballara per a I'homologacié d’aquesta formacié per part de I'Escola d’Administracio
Publica de Catalunya.

La persona proposada estara contractada o nomenada en practiques durant el desenvolupament de I'esmentat
curs, sense perjudici que un cop finalitzada i aprovada la formacié hagi de superar un periode de practiques du-
rant el qual desenvolupi les funcions del lloc de treball, d'acord amb aquestes bases.

La qualificacié del curs sera d’APTE/A o NO APTE/A i la persona aspirant declarada no apta quedara eliminada
del procés selectiu. Quan la persona no s'incorpora o no supera el curs, perd els drets inherents a la convocatoria,
tret que es produeixi una causa de forga major, que sera valorada per I'organ de seleccié. Si s'escau, s’avisara a la
seglent persona de la llista, seguint I'ordre d’aprovats de persones aprovades en el procés de seleccio.

8.5.2. Concurs. Valoracié de merits

El concurs no tindra caracter eliminatori i la seva valoracié es sumara als resultats obtinguts a les proves anteriors,
fins a un maxim de 18 punts.

8.5.2.1. Definicio de meérit

Pot constituir un mérit tota experiencia o formacié que hagi estat realitzada, com a maxim, el darrer dia de presenta-
ci6 de la sol-licitud de participacié al procés de seleccié i que compleixi amb els parametres seglents:

e | a formacié reglada que sigui igual o superior a la requerida a la convocatoria i relacionada amb les funcions del lloc.

e La formacié complementaria, que sigui relacionada amb les funcions generals i/o especifiques del lloc, sem-
pre que figuri el nombre d’hores dins del certificat o s'adjunti un programa on hi constin. Els titols académics no
reglats i certificats especifics d’adquisicié de coneixements, d'acord amb les bases especifiques: ACTIC, titols
oficials d’idiomes, permisos de conduir vehicles, certificats de professionalitat o d'altres, titols de postgrau o
master que no siguin formacié reglada, i altres.

e |'experiencia de categoria igual o superior al lloc de treball objecte de la convocatoria, amb el desenvolupament
de funcions equivalents o I'experiencia molt relacionada amb la categoria professional del lloc de treball. Només
es valorara I'experiéncia cotitzada en alguns dels regims de la Seguretat Social i/o que consti com a tributada.

e Els convenis de col-laboracié amb centre formatius per a la realitzacié de practiques formatives relacionades
amb les funcions del lloc objecte de convocatoria, sempre que no hagin estat condicié per a I'obtencié d’un titol
o de credits curriculars d’'una formacié ja valorats.
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8.5.2.2. Declaracio responsable de I'historial professional

Un cop reunit i constituit I'drgan de seleccid, aquest acordara obrir un termini especific per a la declaracié i acredi-
tacié dels merits i dels requisits. Cada persona candidata haura de lliurar una declaracié responsable de I'historial
professional, d’acord amb el model de presentacid, forma i termini que posi al seu abast I’Ajuntament. En aquesta
declaracid, la persona haura d’especificar de quin/s document/s disposa per acreditar cada merit i els haura de pre-
sentar en el termini i forma que determini I’Ajuntament.

La documentacié que es presenti haura de ser original.

Finalitzada la fase de presentacié, no es podra afegir cap merit ni es podra modificar la declaraci6é responsable
[liurada.

No es valorara cap merit que no quedi acreditat totalment (no de forma parcial) de la manera que es disposa a I'apar-
tat seglent:

8.5.2.3. Forma d’acreditacioé de I'’experiéncia professional

Per acreditar experiéncia treballant per compte d’altri: un certificat de vida laboral actualitzat, per justificar les dates
reals dels periodes contractats, juntament amb els contractes, certificats o faig constar d'empresa per justificar les
funcions i la categoria professional.

Per acreditar experiéncia com a empresaris/aries individuals i professionals: un certificat de vida laboral actualitzat,
per justificar les dates reals dels periodes contractats, juntament amb I'alta/baixa a la declaracié censal/IAE per
justificar si I'activitat és rellevant per a la convocatoria en curs, les declaracions trimestrals de I'IRPF, I' IVA, o bé la
declaracié anual dels esmentats impostos per justificar I'existéncia real d’activitat empresarial i la totalitat del seu
volum econdmic.

8.5.2.4. Forma d’acreditaci6 de la formacié.
Per acreditar els titols de formacié reglada: diploma oficial o rebut de pagament de les taxes per a la seva obtenci6.

Per acreditar els titols de formacié complementaria: els certificats han de fer constar I’entitat organitzadora i la deno-
minacié del curs. Si no hi consta la durada en hores, s’haura d’adjuntar el programa del curs. Els cursos que superin
les 50 hores s’hauran d’acompanyar del programa amb el nombre d’hores dedicat a cada modul. Es puntuaran només
aquells moduls que tinguin relacié amb les funcions generals o especifiques del lloc de treball. En cas que no es pre-
senti programa i hi hagi dubtes motivats sobre si la totalitat dels continguts tenen relacié amb les funcions del lloc,
I'drgan de selecci6 podra decidir comptar només 50 hores.

8.5.2.5. Valoracié de la formacié (maxim 7 punts)

8.5.2.5.1. FORMACIO REGLADA

Es tindra en compte la titulacié relacionada o rellevant per desenvolupar les funcions del lloc de treball, igual o
superior a la requerida per participar en el procés selectiu especific o del mateix nivell, sempre i quan aquesta no
sigui la que s’ha aportat com a requisit per accedir a la convocatoria, fins a un maxim de 4 punts, d’acord amb
el barem seglent:

Places del grup A Postgrau o master no reglat 1,5 punts

Master universitari (reconeixement reglat) 1,75 punts

Titulacié universitaria 2 punts
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Places del grup B CFGS 1,5 punts
Titulacié universitaria 2 punts

Places del grup C CFGM o batxillerat 1,5 punts
CFGS 1,75 punts
Titulacié universitaria 2 punts

Places del grup AP  ESO 1,5 punts
CFGM 1,75 punts
CFGS, Titulacié universitaria 2 punts

8.5.2.5.2. FORMACIO COMPLEMENTARIA

Es valorara la que compleixi amb els requisits especificats a 'apartat corresponent d’aquestes bases, fins a un
maxim de 5 punts.

e General, que sera tota aquella formacié d’interés en qualsevol lloc de treball a I'administracié.
¢ Especifica, que sera tota aquella formacié relacionada amb les funcions descrites a la convocatoria.

Les bases especifiques definiran, de manera orientativa per a cada procés selectiu, quin tipus de formacié es
considerara general i quina especifica.

Per obtenir la puntuacié de cada persona es sumaran els certificats i titols i, un cop obtingut el nombre d’hores
total, s'aplicara el barem seguent:

CONTINGUT N° HORES TOTALS PUNTUACIO

ESPECIFICA 25 a 50 0.4
51 a 100 0.8
101 a 175 1,4
176 a 250 1,8
251a 325 2,6
326 a 400 3,4
> 400 4

GENERAL 50 a 100 0.2
101 a 150 0.4
151 a 200 0.6
201 a 250 0.8

> 250 1




23

BASES GENERALS REGULADORES DELS PROCESSOS SELECTIUS DE COBERTURA TEMPORAL |
DEFINITIVA DE PLACES DE LA PLANTILLA DE LAJUNTAMENT DE MATARO

El fet que I'd0rgan de seleccid consideri una formacié com a no especifica no comportara la seva consideracio
automatica com a general. L'organ decidira si la classifica en alguna de les categories anteriors, o bé la descarta
per irrellevant.

8.5.2.6. Valoracié d’experiéncia professional als processos de modalitat lliure
(maxim 7 punts)

L'experiencia professional es valorara tenint en compte la suma total dels dies treballats a les diferents empreses
valorables a cada apartat, d'acord amb el recalcul de dies de I'informe de vida laboral (que homogeneitza el temps
treballat a jornada parcial). Es considerara un mes treballat com a 30 dies naturals i en jornada completa.

L'experiencia com a professional Iliure o autdbnom/a es valorara traduint en temps de treball els imports economics
declarats, d'acord amb la férmula segiient: suma dels imports declarats trimestralment o anualment dividits pel sou
brut mensual de la plaga convocada per obtenir una mesura d’experiéncia professional comparable en mesos.

D’acord amb l'art. 15 del decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el reglament del personal al servei dels
ens locals, no es valoraran com a experiéncia professional els serveis prestats en qualitat de personal eventual a les
administracions publiques.

Experiéncia professional equivalent en qualsevol administracié publica o a I'empresa privada. Sera tota aquella
que sigui desenvolupada amb la mateixa categoria professional, o bé que clarament identifiqui que es realitzen les
mateixes funcions, o que I'drgan de seleccié pugui determinar equivalent, atenent a les funcions desenvolupades i
documentades. Es valorara a ra6 de 0,05 punts per mes treballat fins a un maxim de 7 punts.

Experiéncia professional relacionada en qualsevol I'administracié publica o a I'empresa privada. Sera tota aquella
desenvolupada en tasques diferents de les incloses a I'apartat anterior perd relacionades amb el lloc de treball, a
criteri de I'drgan de seleccio.

Es valorara a raé de 0,025 punts per mes treballat, fins a un maxim de 3 punts.

Si la persona acredita haver treballat com a professional lliure o autonom prestant serveis a I’Administracié Publica o
a I'empresa privada, es comptara utilitzant el barem d’experiéncia professional equivalent o relacionada, segons sigui
el cas, tenint en compte el seglient criteri:

Volum de facturacié acreditat correctament/salari brut mensual Illoc de treball convocat=n° de mesos treballats.

8.5.2.7. Valoracié de I'experiéncia professional als processos de promocié interna
(maxim 7 punts)

En els processos de promocié interna no caldra acreditar I'antiguitat. No es tindran en compte altres serveis prestats
a I'empresa privada.

No es valoraran com a mérit els dos anys de serveis prestats que son requisit per participar a tots els processos de
promoci6 interna, ni I'antiguitat utilitzada enlloc del requisit de formacié reglada, d’acord amb I'apartat 2.9.1.

En els processos que permetin I'accés a ocupants de places d'arees d'activitat o funcionals diferents a les que sén
propies de la convocatdria, només es valorara com a mérit I'adscripcié a llocs de treball directament relacionats amb
les funcions dels llocs de treball proveits per les places convocades.
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8.5.2.8. Altres meérits (maxim 4 punts)

Les bases especifiques definiran, per a cada procés selectiu, els merits a puntuar en aquest apartat, preferentment
entre els seglents:.

e Coneixements d’idiomes.
Titols oficials que corresponguin a algun dels nivells del marc europeu comu de referéncia, sempre i quan siguin su-

periors al requisit de participacié. Si es presenten diversos certificats del mateix idioma només es tindra en compte
el del nivell superior:

Nivell Puntuaci6
Al 0,2

A2 0,4

B1 0,6

B2 0,8

Cl 1

c2 1.2

e Certificat acreditatiu de competencia digital (ACTIC).

Si es presenten diversos certificats només es tindra en compte el de nivell superior.

Nivell Puntuaci6
basic 0,4
mitja 0,8
superior 1,2

e Conducci6 de vehicles, 0,4 per cada permis relacionat amb les funcions del lloc.

e Certificats de professionalitat, 0,3 punts.

e Ponent, formador/a, a ra6 de 0,2 i fins a un maxim de 2 punts.

e Autoria d’articles relacionats amb les funcions del lloc o0 amb materies transversals. Textos d’innovacio,
tecnologies de la informacié i la comunicacio, etc, a raé de 0,2 fins un maxim de 2 punts.

e Altres que es concretin a les bases especifiques del procés selectiu.

9. QUALIFICACIO DEFINITIVA | LLISTA DE PERSONES APROVADES

La qualificacio de cada persona aspirant sera la suma de les qualificacions obtingudes en el conjunt de les proves o fases
realitzades, sempre i quan s’hagin superat les successives proves eliminatories.

En cas d’empat en la puntuacié final, I'ordre s’establira a favor de la persona aspirant que hagi obtingut la nota més alta en
la prova que tingui més puntuacié respecte del total del procés selectiu. Si persisteix I'empat, es resoldra a favor de qui hagi
obtingut la puntuacié més alta en I'entrevista. Si tot i aixi no quedés resolt, I'organ de seleccié acordaria un tercer criteri de
desempat.
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Finalitzat el procés selectiu, I'organ de seleccié publicara els resultats al web municipal i al tauler d’anuncis de la corporacié,
aixi com una llista ordenada, per cada torn de convocatoria, de les persones aspirants per ordre de la puntuacié obtinguda,
de major a menor. Quan al mateix procés selectiu hi hagi diferents especialitats o titulacions que puguin afectar I'ordre o la
consecuci6é d’una plaga o contracte, aquesta informacié es fara constar obligatoriament a la llista de persones admeses i a
I'acta final.

En el cas de convocatdries per a la cobertura definitiva de vacants, I'organ de seleccié efectuara la proposta de contractacié o
nomenament en favor de la/les persona/es aspirant/s, segons correspongui, que hagi/n obtingut la major puntuacié. El nom-
bre de persones seleccionades no podra sobrepassar el nombre de places convocades, excepte que expressament s’hagués
previst el contrari en la convocatoria. Si el nombre de persones aspirants que superen la fase d’oposicié és inferior al nombre
de places a cobrir, I'0rgan declarara desertes les places no cobertes.

10. PRESENTACIO DE DOCUMENTS PER A LA INCORPORACIO

Recursos Humans sol-licitara a les persones seleccionades que aportin la documentacié original acreditativa dels requisits
exigits que es detallen a la base general segona i a les bases especifiques corresponents, aixi com la documentacié seglient:

e Declaracié de no estar inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques ni estar separat/da mitjancant expe-
dient disciplinari de qualsevol administracié publica. Les persones que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran
d’acreditar, mitjangant declaracié jurada o promesa, que no estan sotmesos a cap sanci6 disciplinaria o condemna
penal que els impedeixi I'accés a la funcié publica en el seu estat d'origen.

e Declaraci6 de no estar en cap dels suposits d'incompatibilitat previstos en la legislacié vigent o declaracié que se
sol-licitara I'autoritzacié de compatibilitat.

e Certificat medic que acrediti I'aptitud i la capacitat funcional per al desenvolupament de les tasques propies de
la plaga a cobrir. Recursos Humans contactara amb les persones seleccionades per citar-les a una revisié medica
obligatoria per acreditar la possessié de la capacitat funcional necessaria per a I'exercici de les tasques propies de
la plaga objecte de convocatoria. Aquesta revisié médica podra ser substituida per una certificacié médica oficial.
En el cas de les persones aspirants amb condicié de discapacitat reconeguda que hagin estat proposades, hauran
d’aportar un certificat médic de I'Institut Catala d’Assisténcia i Serveis Socials (ICASS) on consti el grau de discapa-
citat i un certificat de la Generalitat de Catalunya segons el qual poden desenvolupar les funcions del lloc de treball.

e Quan el lloc de treball requereixi contacte habitual amb persones menors d’edat, caldra presentar declaracio ju-
rada o promesa de no haver estat condemnat/da per senténcia ferma per delictes contra la llibertat i la indemnitat
sexual ni per delictes de trafic d’éssers humans.

Si alguna persona no presentés la documentacié esmentada dins del termini de 20 dies naturals des de la publicacié de la
proposta de candidats/tes o no reunis els requisits exigits, no podria incorporar-se i el seu homenament o contractacié que-
darien anul-lats, la qual cosa li faria perdre tots els drets inherents a la convocatoria i sense perjudici de la responsabilitat
en que hagués pogut incorrer per falsedat en la sol-licitud.

Les persones aspirants que injustificadament no s’incorporin al servei de la corporacié perdran tots els drets derivats del
procés de seleccio.

En el cas de les situacions descrites en els dos apartats anteriors, aixi com en el cas de renlncia de la persona aspirant pro-
posada, I'organ competent cridara la segiient persona de la llista proposada per I'0rgan de seleccié que hagi superat les pro-
ves selectives per tal que continui en el procés selectiu, per la qual cosa haura d’aportar la documentacié abans esmentada.
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11. PERIODE DE PROVA | DE PRACTIQUES

11.1. Contractes de durada determinada i fixos

Al contracte de treball de durada determinada o indefinit-fix es preveura un periode de prova, d’acord amb el que s’estableix
per a cada categoria o grup professional al conveni de personal laboral.

11.2. Nomenament de funcionari/aria interi/na i funcionari de carrera

El periode de practiques previst per als nomenaments com a funcionari/aria interi/ina sera el que s’estableix per a cada
categoria o grup professional a I'acord de condicions de personal funcionari.

S’estableix un periode de practiques de 6 mesos per la cobertura definitiva de totes les places de personal funcionari, amb
independencia del grup o categoria professional, excepte per al col-lectiu de conserges i, si fos el cas, d'oficis, en els quals
sera d'aplicaci6 allo establert en el regim laboral.

El periode de practiques dels membres del cos de la policia local es regula especificament a I'annex d’ aquestes bases.
Quan els periodes de prova o practiques formin part del procés selectiu, si, d'acord amb els informes avaluatius, algl no els

superés, perdria tots els drets derivats de la convocatoria i es cridaria, en les mateixes condicions, la persona seglient segons
I'ordre de puntuacid, sempre que hagi aprovat la resta de proves.

11.3. Inici, convalidacié i interrupcié del periode de prova o practiques

Si s’ha previst la realitzacié d’'un curs selectiu com a part integrant del procés, el periode de practiques definit en aquesta
base s'iniciara un cop finalitzada i aprovada aquesta formacié, excepte si les bases especifiques determinessin una altra
opcié.

Aquest termini quedara convalidat si la persona ja ha cobert un lloc de treball de la mateixa categoria professional i funcions
a I’Ajuntament de Mataré en situacié d’interinitat o en qualsevol modalitat de contractacié, durant un periode minim igual
a l'establert per al seu grup de titulacié, amb excepcié del temps treballat mitjancant contracte o nomenament de plans
d’'ocupacio.

Si el periode d’interinitat o temporalitat hagués estat inferior al periode de prova, aquest es realitzara només per la diferéncia.

El temps en practiques o prova, quedara interromput en les situacions d'incapacitat temporal, maternitat, adopcié o acolli-
ment i vacances, que afectin el personal que I'esta complint.

11.4. Avaluacié del rendiment durant el periode de prova o practiques

De conformitat amb I'art. 8.3 de I'acord i el conveni del personal de I’Ajuntament, el/la cap jerarquic tindra la responsabilitat
de fer I'avaluacié durant el periode de prova o practiques, i, durant aquest periode, i sense necessitat d’esgotar-lo, emetra
un informe de seguiment i un informe de conclusions, que es trametran a la persona afectada. Amb aquest objectiu, es de-
signara un tutor/a responsable, que podra ser el/la cap de servei o bé una altra persona que aquest/a designi, per guiar les
persones i perqué tinguin tot el suport necessari en el seu procés d’avaluacio.
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Es obligatori que es planifiquin sessions o reunions conjuntes (persona en periode de practiques/ prova, tutor/a i, si s’escau,
cap de servei) amb els objectius segiients:

e Comunicar a l'aspirant amb claredat les seves funcions i alld que I'organitzaci6 n'espera.

e Informar I'aspirant de la seva evoluci6 i dels punts de millora amb temps suficient de poder-los corregir.

e Comprovar que es posen al seu abast els recursos necessaris per facilitar-li I'’evolucié, la integracié en I'equip
i I'adquisicié de les competéncies del lloc de treball.

e Donar-li un recolzament i un assessorament adequat a la persona en periode de prova o practiques i mantenir
un canal de comunicacié obert i continu.

En el moment en qué s'inicii la contractacié o el nomenament, Recursos Humans facilitara un formulari obert on es treballara
col-laborativament amb cada responsable del servei. EI document final ha de fer constar la informacié seglient:

e |loc de treball

e funcions que cal desenvolupar

e competéncies que s'avaluaran durant aquest periode i nivell minim per superar I'avaluacié

e evidencies de conducta, que s’observaran per cada competéncia

e nom de la persona que realitzara les tasques tutor/a

e nom del cap o persona responsable

e nom de la persona avaluada

e terminis del periode de prova o practiques

e dia, hora, lloc i data de les sessions de seguiment. Se n’hauran de realitzar, com a minim, dues: una quan hagi
transcorregut el 50% del periode i una altra abans que aquest es doni per finalitzat.

e breu resum de cada sessio, evidéncies observades i nivell de cada competéncia. Recursos utilitzats, accions o
iniciatives posades en marxa (ex. formacid, coaching, etc)

e propostes/compromis de millora i recursos a utilitzar (per exemple, formacié o altres).

e respecte de cada sessio6, conformitat/disconformitat de la persona avaluada i les seves observacions/aportacions

e resultat de I'avaluacié: apte/a, no apte/a

Préviament a la finalitzacié del periode de prova o practiques, I'd6rgan competent sol-licitara I'informe complet de segui-
ment i avaluacié signat per la persona avaluada i el/la seu/va responsable. En cas que I'informe d’avaluacié conclogui en
un no apte/a, s'informara la persona interessada amb caracter previ a la finalitzacié de la relacié de servei, de manera
que pugui efectuar les al-legacions que estimi oportunes durant el termini maxim de 10 dies habils des de I'endema
de la notificacio6.

Un cop estudiades les al-legacions es comunicara la resolucié definitiva a la persona interessada, amb el peu de recurs
escaient. La qualificacié de no apte/a significara que la persona no ha superat el periode de prova o practiques i, per
tant, implicara la finalitzacié del contracte o nomenament. No obstant aixd, la qualificacié de no apte/a no afectara la
seva posicio si forma part d’una llista de treball per futures contractacions temporals, sempre que es tracti de llocs
de treball amb diferents requisits. La vigéncia d’aquest informe es limita al temps de vigéncia de la llista generada pel
procés selectiu en qliestio, restant sense efectes per a futures convocatories.
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11.4.1. Organ competent

Per a la cobertura de places amb nomenament de funcionari/aria de carrera o contractacions indefinides-fixes, derivades
de I'Oferta d’Ocupacié Publica, el periode de prova o practiques forma part del procés selectiu. Per tant, I'organ com-
petent que proposa I'aptitud o no aptitud de la persona és el tribunal qualificador. En contractacions temporals i nome-
naments interins, derivats de la creacié de llistes d’espera, qui proposa és la direccié de Recursos Humans. En ambdés
casos, qui té la competencia per resoldre és l'alcalde o la persona en qui hagi delegat.

12. NOMENAMENT DE FUNCIONARI/ARIA DE CARRERA
O CONTRACTACIO LABORAL FIX

Una vegada superades totes les proves que estableixin les respectives convocatories, I'alcaldia- presidéncia, o el/la membre
de la corporacié en qui delegui, a la vista de la proposta de I'drgan de seleccié i de la documentaci6 presentada per la per-
sona aspirant, resoldra motivadament el procés selectiu nomenant o contractant, segons s’escaigui, les persones aspirants
aprovades.

12.1. Nomenament i acte de presa de possessio de personal
funcionari de carrera

Préeviament al nomenament i com a maxim dins del termini de 20 dies naturals des que es facin publiques les llistes de
persones aprovades, aquestes hauran hagut d’aportar els documents originals de les condicions de capacitat i els requisits
exigits a la convocatoria.

Les persones que no presentin la documentacié dins del termini indicat no podran ser nomenades, excepte aquells casos de
forga major, que seran degudament comprovats i considerats per I'0rgan competent, sense perjudici de la responsabilitat que
recaigui sobre elles en el cas de falsedat documental.

Finalitzat aquest periode, 'alcalde-president ha de nomenar funcionaries les persones proposades en el periode maxim d’un
mes. Els nomenaments s’han de publicar al BOPB.

L'acte de jurament o promesa i la presa de possessié es troben regulats al decret 359/1986 de 4 de desembre i s’han d’efec-
tuar dins del mes segiient a la data de la publicacié al butlleti oficial.

La manca de presa de possessio, llevat de casos de forca major degudament comprovats i considerats per I'Ajuntament,
comportara la pérdua de tots els drets.

12.2. Contractacio laboral fixa

En el cas de cobertures de places definitives de personal laboral es procedira a la publicacié de I'anunci de la contractacié
al BOPB.

La manca de signatura de contracte laboral fix, llevat dels casos de forca major que seran degudament comprovats, comporta
la pérdua de tots els drets derivats del procés de seleccid.

13. ADJUDICACIO DE DESTINACIONS

En el cas de cobertures de places definitives, I'assignacio de les destinacions s'efectuara directament en un lloc de treball
dels descrits a la relaci6 de llocs de treball com a “base generic”, si les bases especifiques no recullen altra destinacié. La
destinacié inicial obtinguda per aquest procediment tindra caracter d’adscripcié definitiva.

Per a I'assignaci6 dels llocs de treball es tindra en compte el procediment i els criteris d’adscripcié a llocs de treball vigents
a I’Ajuntament de Mataro.
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14. LLISTES D’ESPERA

En el cas de processos selectius per a la cobertura definitiva de places, les persones aspirants que, com a minim hagin
superat una de les proves eliminatories de la convocatoria, passaran a formar part d’una llista d’espera que servira per cobrir
les necessitats de personal no permanent que es produeixin en un termini maxim de tres anys a comptar des de la data
de publicacié de I'acta final del procés a la pagina web municipal. En els casos en qué es convoquin processos temporals,
s’haura de superar integrament el procés selectiu per formar part de la llista d’espera.

Davant I'existéncia de diverses llistes, I'ordre de preferéncia sera el segiient:

1. La llista que resulti d'un procés selectiu per a la cobertura definitiva de places.

2. La llista resultant d’un procés per a la creacié de llista o per la cobertura per interinatge.

3. Les llistes resultants de processos excepcionals per a la cobertura de necessitats temporals,
per un periode maxim de 9 mesos.

La resta de criteris per a la gestié de les llistes d’espera es recullen en la regulacié especifica a I'efecte, publicada al web municipal.

15. REGIM D’INCOMPATIBILITATS

En I'exercici de la funcié publica atribuida a la placa a la qual ha estat destinat/ada, sera aplicable al personal funcionari i al
personal laboral la normativa vigent sobre el regim d’'incompatibilitats en el sector piblic, en compliment de la qual la perso-
na aspirant, abans d’incorporar-se al servei de la corporacioé, ha d’efectuar una declaracié d’activitats i, si s’escau, sol-licitar
la compatibilitat en el formulari que li facilitaran a Recursos Humans de la Corporaci6, o exercir, altrament, I'opcié que preveu
I'article 10 de la Llei 21/1987, de 26 de novembre i 'article 337 del Decret 214/1990, de 30 de juliol.

16. REGIM D’IMPUGNACIONS | AL-LEGACIONS

16.1. Impugnacions o al-legacions contra aquestes bases

Contra I'acord d’aprovacié d’aquestes bases generals que exhaureix la via administrativa, les persones interessades poden
interposar recurs contenciés administratiu davant la Sala Contenciosa Administrativa del Tribunal Superior de Justicia de
Catalunya, en el termini de dos mesos comptadors a partir de I'endema de la seva publicacié integra al BOPB.

Aixi mateix, es pot interposar potestativament recurs de reposicié, previ al recurs contenciés administratiu, davant I'organ
que ha pres I'acord en el termini d’un mes a comptar des de I'endema de la seva publicaci6 al BOPB, segons la LRJPAC. En
aquest cas no es podra interposar recurs jurisdiccional fins que no sigui resolt expressament o s’hagi produit la desestimaci6
tacita del recurs de reposici6 interposat.

16.2. Impugnacions o al-legacions contra els actes
de I'érgan técnic de seleccié

Els actes qualificats i resolucions dels tribunals de selecci6é podran ser recorreguts en algada davant la presidencia de la
corporacié, o de l'autoritat en qui hagi delegat, en el termini d’'un mes des de la seva publicacié al web municipal.

Els actes de tramit del tribunal no podran ser objecte de recurs, sense perjudici que es puguin interposar reclamacions quan
es tracti d’esmenar possibles errors materials en la confeccié de la llista de persones aprovades, errors mecanografiats en la
transcripcié de publicacions, errors aritmetics en les qualificacions o errors observables a simple vista. Aquests també podran
ser corregits d’ofici pels organs de seleccié.
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16.3. Impugnacions o al-legacions contra les resolucions definitives
de l'alcaldia/presidéncia o de I'organ de la corporacié en qui delegui

Les persones interessades poden interposar recurs potestatiu de reposicié dins el termini d’'un mes a comptar de I'endema
de la seva publicacié o notificacié, o directament recurs contenciés administratiu davant la Sala Contenciosa Administrativa
del Tribunal Superior de Justicia de Catalunya, en el termini de dos mesos a comptar de I'endema de la seva publicacié o
notificacio.

Tot aix0, sense perjudici d’altres recursos dels quals les persones interessades vulguin valer-se per a la defensa del seu dret
o0 interés.

17. DISPOSICIO ADDICIONAL

A aquestes bases i els seus annexes , en tot alld que no estigui previst en les mateixes, els seran d’aplicacié: la Llei 7/2007,
de 12 d’abril, de I'Estatut Basic de I'Empleat Public, la Llei 7/1985, de 2 d’abril, Reguladora de las Bases del Regim
Local, el Decret 214/1990 de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei de les entitats locals, el
Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s'aprova la refosa en un text tnic dels preceptes de determinats textos
legals vigents a Catalunya en matéria de funcié publica, el Decret legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel qual s’aprova el
Text refés de la Llei municipal i de regim local de Catalunya, i la resta de normativa vigent i d’aplicacié.
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ANNEXOS

1. Bones practiques de seleccid, accés, promocid i provisié a I’Ajuntament de Mataro.
2. Especificitats per al col-lectiu de la policia local.
3. Temaris generals per a les places de I'escala d’administraci6 especial.

ANNEX 1

BONES PRACTIQUES DE SELECCIO, ACCES, PROMOCIO |
PROVISIO A LAJUNTAMENT DE MATARO

1. AMBIT D’APLICACIO

Aquest document s'emmarca dins dels projectes de responsabilitat social corporativa i va dirigit als membres dels drgans de
seleccio, secretari/a de I'organ, assessors/es i personal tecnic col-laborador, personal de suport a la realitzacié de les proves
i, en general, a tothom que es relacioni directament o indirecta amb un procés selectiu d’aquest Ajuntament. La part final es
dedica a concretar els drets i deures de les persones que participen com a candidates a treballar a I’Ajuntament de Mataré.

2. JUSTIFICACIO

Els principis &tics es troben recollits amb caracter general al text refés de la llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public i fan
referencia a les normes é&tiques i als valors que ha de complir la conducta del personal de les Administracions publiques en
I'exercici de les seves funcions. Sén inspiradors i fonamenten la redaccié d'aquest document. Resumidament:

- objectivitat, integritat, neutralitat, responsabilitat, imparcialitat, confidencialitat, dedicacié, transparéncia, exemplaritat,
austeritat, accessibilitat, eficacia i respecte a la igualtat d’oportunitats.

Aquests principis inspiren les actuacions del personal al llarg de tot el procés selectiu i es concreten en els punts segiients:

e respectar la Constitucié i la resta de normes integradores de I'ordenament juridic

e actuar tenint en compte els interessos generals, amb bona fe i respecte pels drets i llibertats fonamentals

e evitar qualsevol actitud discriminatoria i abstenir-se de participar en assumptes en els quals es tingui un interés perso-
nal o que puguin plantejar un conflicte d’interessos

e rebutjar qualsevol tracte de favor o privilegi

e guardar secret sobre els assumptes que coneguin per raé del seu carrec

e no fer Us de la informacié per benefici propi o de tercers, o en perjudici de I'interés public.
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3. COM A ADMINISTRACIO PUBLICA SOCIALMENT RESPONSABLE,
S’HAN DE COMPLIR EN TOT MOMENT ELS SEGUENTS PRINCIPIS,
DEURES | VALORS

a. Sotmetiment a les bases reguladores dels processos selectius corporatius: Les bases generals i especifiques sén les
normes que regulen tots els processos selectius d’aquest Ajuntament. S6n de compliment obligatori per a totes aquelles
persones que, d'una manera o altra, intervinguin en els processos selectius.

b. Imparcialitat i no discriminacié. L'actuacié de I'organ de seleccié ha de ser imparcial, professional, objectiva, idonia i
integra. Tots els membres sén responsables de respectar i de fer que es respectin els principis d’igualtat, mérit i capacitat.

c. Principi d’igualtat, mérit i capacitat en la realitzacié de les proves. El disseny, desenvolupament i valoracié de les
diferents parts i proves del procés s’ha de consensuar amb tot I'organ i ha de basar-se estrictament en la informacid
publica a la qual hagi tingut accés tota persona interessada en el procés. El disseny de les proves ha de garantir que es
poden realitzar amb igualtat d'oportunitats i que s'avaluen competéncies apropiades, vinculades al lloc de treball, amb
independencia de la seva forma d’adquisicié. Queda totalment prohibit utilitzar projectes concrets en els quals treballin o
hagin estat treballant, directa o indirectament persones que es presentin com a candidats/es al procés selectiu.

Aquest codi de bones practiques vol incorporar especificament els requisits que han de prevaler en tot moment a les
entrevistes i proves situacionals tipus role-playing, pel fet de ser proves de gran valor predictiu perd on, dbviament, no es
pot garantir I'anonimat en la correcci6 i, per tant, es fa més dificil detectar una possible discriminacié. Soén els seglients:

e Obligacié que es designi un/a psicoleg/oga,amb acreditada expertesa en entrevistes de seleccié, com a persona res-
ponsable d’aquestes parts del procés

e Obligacié de fer gravaci6 audiovisual en els processos selectius per places de funcionari/aria de carrera o personal laboral fix

e Prohibici6 d'utilitzar aquestes gravacions amb una finalitat diferent a la de poder contrastar, en cas necessari, que
s’han seguit els procediments i principis establerts en aquest document, a les bases generals i a les especifiques.

d. Obligacié de preservar la imatge de I’Ajuntament, de la Institucié que representa i de I'objectivitat dels seus processos
selectius. La manera d’interactuar amb les persones candidates durant el procés de seleccié ha de basar-se en el sentit
comu i cal evitar qualsevol conducta que els aspirants puguin percebre com a subjectiva o parcial. Aixi, per exemple,
que els membres de I'drgan reconeguin a persones candidates és un fet aleatori que es pot donar sovint, perd en tot cas
s'evitaran les salutacions efusives o qualsevol altra manifestaci6 evident de coneixenga que pogués incomodar la resta de
persones candidates o generar dubtes sobre la imparcialitat i objectivitat dels membres de I'drgan de seleccié.

e. Obligacié de guardar la confidencialitat i el secret de tot allo que es conegui, fins a la seva publicitat. Les bases es-
pecifiques son publiques un cop s’acorden per I'drgan competent. No obstant aix0, durant la seva elaboracié, es treballa
de forma participativa i paritaria. De la mateixa manera, les proves es treballen col-laborativament entre els membres
de I'drgan de seleccid i, si s’escau, persones assessores expertes en la matéria. Tota persona que tingui accés a aquesta
informacié és responsable que no es difongui ni circuli, dins o fora de I’Ajuntament.

f. Expertesa en la matéria. La composicié i funcionament dels organs técnics de seleccié és de naturalesa col-legiada i
els membres que la componen han de ser experts en I'ambit o ambits d’avaluacié que els correspongui, d’acord amb el
perfil professional que s’estigui seleccionant.

g. Recusacié i abstencié. Totes les persones membres dels drgans de seleccid, col-laboradores o assessores, tenen
I'obligacié de respectar les causes de recusacié i d’abstencié que preveuen els art. 23 i 24 de la llei 40/2015 del Regim
Juridic del Sector Public (LRJSP). Hauran d’abstenir-se de formar-ne part i caldra que ho notifiquin a Recursos Humans
quan es trobin en alguna de les circumstancies que preveuen els articles esmentats o quan hagin impartit cursos o tre-
balls per a la preparacié d’aspirants a proves selectives durant els dos anys anteriors a la publicacié de la convocatoria.
Igualment, les persones candidates podran exercir el seu dret a la recusacid, d’'acord amb la mateixa normativa.
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4.

h. Secret de les deliberacions i del contingut de les sessions. Tota la informacié i el contingut de les sessions dels organs
de selecci6 que no sigui expressament publicada, té caracter confidencial i no es pot difondre ni abans, ni durant, ni
després del procés selectiu.

i. Obligacié de fer publicitat i d’actuar amb transparéncia en totes les parts del procés selectiu. En la mesura que no
sigui contraproduent per I'acompliment de I'objectiu del procés selectiu, I’Ajuntament ha de fer publics tots els acords,
de tramit i finals, que afectin el procés.

j- Obligacié de I'organ de selecci6 de donar accés a I'expedient. L'organ de seleccié ha de facilitar que les persones candi-
dates puguin accedir al contingut de I'expedient i en particular a tota la documentacié que sigui fonamental per entendre
I'obtencié d'una determinada puntuacié.

k. Obligaci6 de vetllar, de tenir present en tot moment i de respectar, els drets de les persones candidates, d’acord amb
I'apartat segiient.

DRETS | DEURES DE LES PERSONES CANDIDATES

Les persones que participen als processos selectius com a candidates a treballar a I’Ajuntament de Matard, tenen:

a. Dret que I'espai i condicions de les proves s’adaptin a les seves necessitats psicofisiques. L'drgan técnic decidira sobre
les peticions d’adaptacions d’acord amb I'informe vinculant que emeti I'organ competent de la Generalitat.

b. Dret que I'organitzacié de les proves hagi previst descansos i sortides de I'aula, com a minim cada dues hores, excepte
en casos amb necessitats especials. En aquest darrer suposit, I'organitzacié ha de fer tots els esforcos possibles per
adaptar la prova. No obstant, recau en la persona candidata I'obligacié de comunicar-ho a algl responsable, amb temps
suficient per gestionar la situacié i no posar en risc l'interés general.

c. Dret que es mantingui I'anonimat sobre la seva identitat. L'Ajuntament esta obligat a adoptar totes les mesures
necessaries per garantir I'anonimat de la persona que és candidata d’un procés selectiu. No obstant aixd, també esta
obligat a facilitar I'exercici dels drets sobre abstencié i recusacié, d'acord amb els articles 23 i 24 de la llei 40/2015, d'1
d’'octubre, de regim juridic del sector public (LRJSP), aixi com a aplicar la llei de transparéncia, la d’accés a la informacié
publica i bon govern i la llei de proteccié de dades. Amb aquests proposits, s’ha de donar a coneixer la identitat de les
persones que participen als processos selectius, perd aquesta informacié no ha d'aparéixer associada al nimero de regis-
tre, que és la dada que utilitza aquest Ajuntament durant el procés de seleccié i per publicar els resultats.

d. Dret que se’ls faciliti I'accés de tota la regulacié que afecta la posicié obtinguda en un procés selectiu. L'Ajuntament ha
de facilitar a la persona aspirant I'accés a les bases generals i especifiques, eals criteris de gestié de les llistes d’espera
i a qualsevol altra normativa o resolucions corporatives que puguin afectar els seus interessos com a candidat/a.

e. Dret que se’ls doni audiéncia, per part de I'organ de seleccié, per poder accedir a I'expedient del procés selectiu.

f. Dret que se’ls faciliti un formulari de declaracié responsable, si aixi ho han previst les bases reguladores o acords
de I'organ de seleccié. De conformitat amb I'art. 69 de la llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu
comu de les Administracions Publiques, una declaracié responsable permet el reconeixement o exercici d’'un dret, sense
perjudici de les facultats de comprovacid, control i inspeccié que tingui atribuides les Administracions Publiques i ha
de contenir la signatura del declarant. L'drgan de seleccié pot sol-licitar que la persona candidata lliuri una declaracié
responsable, sota la seva responsabilitat, on manifesti que compleix els requisits o que disposa de determinats merits
acreditables documentalment. La declaracié responsable ha de recollir de manera expressa quins sén aquests documents
i I’Ajuntament podra requerir que s'aportin, total o parcialment, en qualsevol moment.
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g. Dret a rebre un tracte respectuds i igualitari per part dels membres de I'organ de seleccié.

h. Dret que es mantingui I'anonimat sobre la seva identitat. LAjuntament esta obligat a adoptar totes les mesures
necessaries per garantir I'anonimat de la persona abans, durant i després del procés selectiu, sempre que el disseny i
execucié de la prova no siguin incompatibles amb aquesta garantia.

i. Dret a qué es faciliti I'accés de tota la regulacié que afecta a la posicié obtinguda a un procés selectiu. L'ajuntament
ha de facilitar la persona I'accés a les bases generals, especifiques i els criteris de gestié de les llistes d’espera, aixi com
altra normativa o resolucions corporatives que pugui afectar els seus interessos com a candidat/a.

j- Dret a qué se’ls doni audiéncia per part de I'organ de seleccié i accedir a I'expedient del procés selectiu.

Tanmateix, les persones candidates han de complir amb els seglients deures:

a. Obligacié d’identificar-se amb un document valid i vigent. Han d’assistir a les proves amb un document acreditatiu de
la seva identitat i mostrar-lo si una persona de I'organitzacié del procés selectiu, sigui o0 no membre del tribunal, els ho
requereix.

b. Obligacié de mantenir un comportament adequat durant I'execucié dels exercicis i proves. Es obligatori seguir les in-
dicacions que doni el personal de I'organitzacié i els membres de I'drgan de seleccié. Les faltes de respecte, comentaris
fora de to, actituds clarament sospitoses de copiar, etc, podrien comportar que es donés per finalitzada la participacio6
d'aquella/es persona/es en el procés, sempre que aixi ho acordi motivadament I'drgan de seleccié.

c. Obligaci6 de redactar els exercicis escrits de forma intel-ligible. Quan les proves requereixin escriure a ma, s’ha de fer
servir una lletra que es pugui llegir i entendre correctament. També cal tenir present que, en certes categories i llocs de
treball, es pot exigir un determinat nivell de qualitat en I'expressioé escrita, en el lexic i la gramatica.

d. Declarar de forma responsable sobre els requisits de participacié i els mérits d’'un procés selectiu. La inexactitud,
falsedat o omissio, de caracter essencial, de qualsevol dada o informacié que s'incorpori a una declaracié responsable, o
el fet de no presentar davant de I'’Administracié aquella documentacié que li sigui requerida per acreditar alld declarat,
determinara la impossibilitat de continuar amb I'exercici del dret o I'activitat afectada des del moment en qué es tingui
constancia dels fets, sense perjudici de les responsabilitats penals, civils o administratives que se’n derivin.
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ANNEX 2
ESPECIFICITATS PER AL COL-LECTIU DE LA POLICIA LOCAL

ELS SEUS PROCESSOS SELECTIUS ES REGULEN PER LA NORMATIVA
VIGENT EN MATERIA D’ACCES, PROMOCIO | MOBILITAT DE

LES POLICIES LOCALS, PER AQUESTES BASES GENERALS |
ESPECIFICAMENT PER AQUEST ANNEX.

1. MODALITATS D’ACCES

Els sistemes d’accés seran principalment els segiients:

Accés lliure

Escales Executiva i Superior: Concurs oposicié
Escala Basica: Oposicié

Mobilitat horitzontal

Concurs de mérits amb proves

Promocid interna

Concurs oposicié

2. REQUISITS ESPECIFICS PER PARTICIPAR A LES CONVOCATORIES

Per poder ser admeses a les proves selectives, les persones aspirants han de complir, en tot cas, els requisits que determina
la normativa d’'accés, promocié i mobilitat de les policies locals i, especificament, els segiients:

Lliure

e Haver obtingut el permis de conduir

e Haver obtingut el permis de conduir A2, com a maxim en la data en qué hagi superat la formacié basica a I'lSPC. En
conseqliéncia, si no el pogués acreditar en la data oficial que I'Institut de Seguretat Publica de Catalunya fixi com a
finalitzacié del CFB, la persona perdria tots els drets inherents a la convocatoria.)

Mobilitat horitzontal

e Han de complir amb els requisits especifics dels agents de la policia local de Mataré dels punts anteriors i, pel que fa
als permisos de conduir, han d’haver obtingut el permis de conduir B i el permis A2 en la data de finalitzacié del termini
de presentacié de sol-licituds.

Promocid interna

e Tenir un minim de dos anys d’antiguitat com a funcionari/a de carrera en la categoria que és requisit de participacio,
de la policia local de Mataré.

e Trobar-se en la situacié de servei actiu, serveis especials o serveis en comunitats autonomes o en altres administracions.
e Han de mantenir els requisits que li sén exigibles com a agent de policia d'aquest Ajuntament.

En els processos selectius de totes les categories professionals és obligatori que quedi degudament acreditat que es
disposa de tots els requisits, generals i especifics, abans de procedir al nomenament.
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3. DESCRIPCIO | FASES DEL PROCES SELECTIU

Fase d’oposicié. Cada convocatoria concretara, en base a la normativa que regula I'accés, provisié i promoci6 a la policia local
les proves que es realitzaran, en funcié de la categoria professional que es convoqui.

En aquest sentit, les proves selectives es determinaran i regularan en les bases especifiques de cada procés concret, d'acord
amb el que regula la normativa vigent en matéria d’accés, promocié i mobilitat de les policies locals.

La puntuacié maxima a obtenir sera de 36 punts i la minima requerida per superar-la sera, per cada prova, la meitat de la
puntuacié maxima establerta. Les proves tedriques es valoraran sobre 12 punts i les practiques sobre 24, sempre que esti-
guin previstes ambdues.

L'organ de seleccié podra determinar I'ordre de realitzacié de les diferents proves, aixi com el temps per a cadascuna d’elles
i sempre que s’informi les persones candidates amb antelacié a I'inici de les proves.

Les persones aspirants que hagin quedat en els primers llocs segons el nombre de les places convocades, seran cridades per
efectuar un reconeixement de caracter medic, per a valorar si posseeixen les condicions exigides a les bases de la convoca-
toria. Si alguna persona fos declarada NO APTE/A es cridara a la seglient que hagi superat fins aqui el procés selectiu, per
ordre de puntuacid, i aixi successivament.

Periode de practiques

Els/les aspirants que hagin superat el curs selectiu a I'lSPC per assolir la categoria professional a la qual s6n candidats nome-
nats, hauran de realitzar un periode de practiques al municipi, per tal de garantir la seva idoneitat. Aquest periode comencgara
a comptar des de I'acabament del curs selectiu a I'ISPC, o des de I'inici de la prestacié del servei actiu a I'Ajuntament de
Matard, cas d’'haver certificat la superacié del curs amb anterioritat a qué es produis el nomenament com a funcionari/aria
en practiques:

¢ En I'accés a places de lliure accés, 1 any. Si la persona ja és funcionaria de carrera d'un cos o forca de seguretat de la
mateixa categoria a la que oposita, 6 mesos. No obstant, a les persones que hagin prestat servei al cos de la policia local
de Mataré en comissié de serveis i per la mateixa categoria se’ls descomptara aquest temps del periode de practiques i
podran ser nomenades funcionaries de carrera en cas d’haver-lo superat.

e En I'accés a places de promocié interna, 6 mesos.

El periode de practiques és obligatori i eliminatori i la qualificacié final sera d’APTE/A o NO APTE/A. Els/les aspirants que
obtinguin la qualificacié de no apte/a quedaran exclosos/es del procés selectiu. Aquest periode es regulara tal com indiquen
aquestes bases generals a I'apartat “avaluacié del periode de prova o practiques’.

Aixi mateix, les persones aspirants a agent de la policia local, tenen la seglient regulacié especifica mentre dura el curs basic
a I'Institut de Seguretat Publica de Catalunya i durant I'any de les seves practiques:

e El servei de la Policia Local convocara les persones aspirants mentre es troben cursant la formacié basica a fi que
s'integrin en la Corporaci6, es sentin part integrant de la plantilla i tinguin un contacte regular amb els diferents membres
de 'organitzacid, torns i serveis que cal realitzar. Aquestes sessions, tindran sempre un caracter informatiu i formatiu.

e Mentre duri el periode de practiques, els aspirants tindran assignat/da un/a tutor/a que sera la persona encarregada
de 'assessorament, de I'orientacié i de recollir les opinions i dubtes de la persona avaluada, d’acord amb les pautes que
s'indiquen a les bases generals.

e | es persones en practiques hauran d’estar sempre acompanyades per un/a policia funcionari/aria de carrera, no podent
quedar-se com a uniques referents d’una unitat.
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Fase de valoracié de meérits. S’ha d’ajustar a allo previst en aquestes bases generals i, pel que fa a I'apartat d’altres merits, es
valorara, fins a un maxim de 4 punts, tenint en compte els seglients apartats, que seran ponderats en les bases especifiques:

e | es recompenses i felicitacions propies dels cossos de policia pel bon desenvolupament professional de la funcié policial.

e Les activitats docents i la participacié com a ponent en jornades, aixi com les publicacions, sempre que estiguin rela-
cionades amb I'ambit de la placa objecte de convocatoria.

e Els coneixements d’idiomes en un nivell superior diferent al requerit a les bases, segons I'equivaléncia amb els 6 nivells
del marc europeu comu de referencia (Al, A2, B1, B2, C1, C2). En cas que la persona aspirant acrediti més d’un nivell,
només es valorara el de nivell superior.

e Certificats acreditatius de competencia digital (ACTIC) a ra6 de 0,2 punts el de nivell basic, 0,4 punts el de nivell mitja i
0,6 punts el de nivell superior. En cas que la persona aspirant acrediti més d’un nivell, només es valorara el de nivell superior.

ANNEX 3

CONSTITUCIO ESPANYOLA
Al, A2, C1: La Constituci6 espanyola de 1978: estructura i contingut. El titol preliminar: principis generals.

Al, A2, C1, C2: Els drets fonamentals i les llibertats publiques. Suposits de suspensié. Garanties. Els deures.

ORGANITZACIO DE LESTAT

Al: 'organitzacié territorial de I'Estat: I’Administracié local. Ens que I'integren. La Llei de bases del régim local. La regulacié
del régim local a Catalunya.

Al: L'organitzaci6 territorial de I'Estat: les comunitats autonomes. Constituci6 i competéncies.

A1, A2, C1: EI Reglament Organic Municipal. Els organs de representacio politica i la seva designaci6. Organs necessaris i
organs complementaris. Organitzaci6 i competéncies municipals.

ESTATUT D’AUTONOMIA

Al, A2, C1: L'Estatut d’autonomia de Catalunya; estructura, contingut essencial i principis fonamentals. Competéncies de la
Generalitat de Catalunya: exclusives, compartides i executives.

Al: El Parlament de Catalunya. La funcié legislativa i la funcié d’impuls i control de I'accié politica o de govern. Organs ins-
titucionals de la Generalitat. El Sindic de Greuges. La Sindicatura de Comptes.

Al: El President de la Generalitat: elecci6, cessament i funcions. EI Govern: composicid, caracter, atribucions i funcions.
Relacions entre el President de la Generalitat, el Govern i el Parlament.

UNIO EUROPEA

Al, A2, C1: Fonts del dret comunitari. Els tractats. Els reglaments. Les directives. Les institucions comunitaries. La Comis-
sié. El Consell. EI Parlament Europeu. El Tribunal de Justicia. El Tribunal de Comptes.

DRET ADMINISTRATIU

Al: LUAdministracié publica: concepte i principis. Concepte del dret administratiu. El principi de legalitat. L'activitat discre-
cional de I’Administracié. Control de la discrecionalitat. La desviacié de poder.

Al, A2, C1, C2: El ciutada com a titular de drets davant I’Administracid. Els drets publics subjectius. Els interessos legitims.
Capacitat juridica i capacitat d’'obrar.

Al, A2, C1: El procediment administratiu: regulacid, concepte, principis i estructura. Iniciacio, ordenacio, instruccié i finalit-
zacio. Els terminis administratius i el comput dels terminis.
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Al, A2, C1, C2: Les administracions publiques i la societat de la informacié. L'administracié electronica: pilars i principis. El
model d’administracié electronica de Catalunya.

Al, A2: La contractacié administrativa: concepte i fonts. Incidencia del dret comunitari europeu. Principis basics de la Llei
de contractes de les administracions ptbliques. Ambit d’aplicacié subjectiva. Classificacié dels contractes.

Al, A2, C1: La transparencia dels poders publics. La transparéncia i I'accés a la informacié publica. La proteccié de dades
de caracter personal.

FUNCIO PUBLICA | DRET DEL TREBALL

Al, A2, C1, C2: Les classes de personal al servei de I’Administracié publica local. Drets i deures del personal al servei de
I’Administracié publica. El sistema retributiu. Adquisicié i perdua de la condicié de funcionari.

GESTIO PRESSUPOSTARIA | FINANCERA. HISENDA PUBLICA

Al, A2, C1: El pressupost com a instrument de planificacié, d'administracié i de gestié i com a mecanisme general de coor-
dinacié. Finalitats del pressupost.

Al: Les hisendes locals. Classificacié dels ingressos. Els tributs: concepte, naturalesa. Els impostos: concepte i principis.
Els impostos directes. Els impostos indirectes. Taxes i contribucions especials. Els preus publics.




