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ANUNCI DE L’INSTITUT MUNICIPAL DE SERVEIS PERSONALS

De conformitat amb el que determinen les bases reguladores generals per formalitzar la Borsa
de treball, aprovades pel Consell d’Administracié de 'IMSP de data 29/04/2021 i posteriorment
convalidades i modificades per resolucidé de presidéncia de data 20/01/2022, es posa en
coneixement general que I'IMSP necessita proveir-se, d’'una borsa de treball de la categoria de
Auxiliar Administratiu/va dels serveis de I'IMSP, per tal de cobrir necessitats de contractacio
de caracter temporal de I'IMSP, en base a les seglients bases especifiques:

Retribuci6: Sou brut mensual: 1.476,62€

Regim juridic: Personal Laboral de caracter temporal.

Ambit d’adscripcié: Auxiliar administratiu dels centres de I'IMSP
Requisits especifics

e Titulacio: FP I, Cicle Formatiu de Grau Mitja de Gestié Administrativa o equivalent

e Nivell de coneixement de llengua catalana: Certificat suficiencia de Catala C1 o
equivalent.

e A més sera necessari presentar Curriculum i Informe de la Vida Laboral, que acreditin
tant la formaci6 com I'experiéncia en I'exercici professional.

Ambit de treball

L’ambit de treball pot ser qualsevol dels segiients serveis i centres de 'IMSP on es produeixi la
necessitat de cobertura temporal en la categoria d’auxiliar administratiu/va

Ambit Funcional

v' Donar suport administratiu a la prestacié del servei, realitzant la tramitacié dels
processos d’'informacio.

v' Desenvolupar processos administratius amb suport informatic consistents en: preparar
informacié per elaborar informes i memories d’activitat de I'ambit, elaborar i tramitar
documentacio.

v' Atendre i, si és necessari, donar suport administratiu, a les persones que ens demanen
ajut, informant-les i orientant-les adequadament.

v' Registrar les operacions basiques de comptabilitat, portar el control d’existéncies i dels
recursos existents, vetllant per la seva optimitzacio.

v' Formalitzar, modificar, transcriure i/o transmetre la documentacié establerta, referida a

I'ambit dels usuaris, comercial, de recursos humans, financer, manteniment o d’altres,

en els terminis i formalismes acordats.

Intervenir en els processos d’arxiu, classificant la documentacio i seleccionant-la.

I, en general, aquelles altres funcions de caracteristiques similars que li siguin

assignades.

AN

Requisits exigits

1.- Haver complert 16 anys i no excedir, en el seu cas, de I'edat maxima de jubilaci6 for¢osa.
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2.- Tenir nacionalitat espanyola o la de qualsevol dels estats membres de la Unié Europea o
d'aquells estats membres en que, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unio
Europea i ratificats per Espanya, els sigui d'aplicacio la lliure circulacié de treballadors, en els
termes en qué aquesta es troba definida en el Tractat Constitutiu de la Comunitat Europea.

D'acord amb alldo que estableix l'article 4 del Decret 389/1996, de 2 de desembre, els/les
nacionals d'altres Estats membres de la Unié Europea hauran d'acreditar la seva nacionalitat.
Els/les nacionals d'altres estats membres de la Uni6 Europea hauran de demostrar
coneixements suficients de castella i catala, exigint-ne la superacié de proves amb aquesta
finalitat.

3.- Estar en possessi6 de la titulacio especificada en els requisits especifics.

4.- Nivell de coneixement de llengua catalana: Certificat de suficiencia de Catala Cl o
equivalent o superior. També quedara demostrat el coneixement suficient en llengua catalana
amb l'acreditacié d’haver superat una prova de catala del mateix nivell o superior al requerit, en
altres processos de seleccié a I'IMSP, ja sigui d’execucié d’oferta publica d’ocupacié o
processos per a la constitucié de borses de treball de la mateixa categoria.

5.- Nivell de coneixement de llengua castellana: Les persones aspirants que no tinguin la
nacionalitat espanyola han de tenir coneixements de la llengua castellana del nivell B2. Aquest
coneixement s’acredita amb la presentacioé d’'un dels documents que s’indiquen a continuacio:

e Certificat que acrediti que s’ha cursat I'educacié primaria, 'educacié secundaria
o el batxillerat a 'Estat espanyol.

e Diploma de nivell superior d’espanyol B2 (marc europeu comu de referéncia
Reial decret 1137/2002, de 31 d'octubre, pel qual es regulen els diplomes
d’espanyol com a llengua estrangera (DELE) o equivalent, o certificacio
académica que acrediti haver superat totes les proves dirigides a I'obtencio
d’aquest.

o Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d’idiomes.

e Persones aspirants nacionals de paisos en qué la llengua castellana sigui
llengua oficial o que hagin cursat en llengua castellana els estudis
corresponents a obtenir la titulacié exigida com a requisit d’accés.

6.- No patir cap malaltia ni limitacié fisica o psiquica incompatible amb l'acompliment de les
corresponents funcions.

7.- No estar inhabilitat per senténcia ferma per a l'exercici de les funcions a I'Administracié
Puablica ni haver estat separat, per resolucio disciplinaria ferma, del seu servei.

Presentacio d’instancies

Per poder participar en el procés d’ampliacié de la borsa, caldra estar inscrit/a a les borses de
treball actives de I'lMSP, per la categoria en concret que es presenta (inscripcid a la borsa de
candidats).

S’enviara un correu electronic a totes les persones inscrites de forma prévia a la present oferta,
a efectes que tota aquella persona interessada en I'oferta pugui apuntar-se al procés.
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Es facilitara un termini addicional de 3 dies habils, des de I'endema de la publicacié de I'oferta
al web de 'IMSP, inscripci6 a la borsa de candidats, perque les persones interessades, que
encara no ho estiguin, puguin inscriure’s.

La llista de persones candidates es fara publica al mateix apartat del web de 'IMSP, obrint un
termini de 3 dies habils, des de 'endema de la seva publicacid, per esmenes. Un cop exhaurits
aquests 3 dies habils, la llista de persones admeses esdevindra definitiva si no es presenten
esmenes.

El fet que una persona aspirant no respongui al correu electronic o comuniqui que NO esta
interessada, no implicara que sigui baixa de la borsa, pero si que implicara que no formara part
d’aquesta llista concreta.

Un cop iniciat el periode d’inscripcié de les persones candidates a la borsa, caldra presentar la
documentacié requerida per instancia generica a I'lMSP.

La sol-licitud per prendre part en aquesta crida haura d'anar acompanyada, Unicament en
format PDF, de la documentacio original que acrediti el compliment de les condicions i requisits
exigits i, concretament:

* DNI, o document oficial equivalent, en vigor.
* Titulacié requerida.
« Certificat de nivell de la llengua catalana.

* La relaci6 signada dels meérits al-legats per l'aspirant, segons model que consta al web de
'IMSP (www.imspbdn.cat) i la documentacié acreditativa d’aquests, tot escanejat en format
PDF.

* Declaracié6 responsable signada, segons model que consta al web de [I'IMSP
(www.imspbdn.cat) on la persona aspirant declara sota la seva responsabilitat que reuneix
tots i cadascun dels requisits exigits.

* Informe de Vida Laboral emés per la Tresoreria General de la Seguretat Social, actualitzat.

La persona aspirant ha de facilitar en la sol-licitud el seu nimero de teléfon mobil i una adrecga
electronica, amb el benentés que és d’exclusiva responsabilitat de les persones aspirants
facilitar I'actual adrega de correu electronic i teléefon de contacte, i comunicar els possibles
canvis que s’hi produeixin.

Amb la formalitzaci6 i presentaci6 de la sol-licitud, les persones aspirants donen el
consentiment al tractament de les dades de caracter personal que sOn necessaries per
participar en la borsa de treball i per a la consulta de dades personals d'altres Administracions
Publiques que siguin necessaries, durant la seva gestié.

INICI DE LA SELECCIO
Comissié de valoracio
Es designa una comissio de valoracio, formada per:

e President/a:

Sra. Erika Bou Creixell, Técnica de Gestio (titular).

Sra. Noemi Vicente Velasco, Cap de Gestié Juridica de 'IMSP (suplent)
e Vocal:
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Sra. Esther Navarro Aubanell, Administrativa superior (titular)
Sra. Anna Pérez Vidal, Administrativa superior (suplent)
e Vocal
Sra. Anabel Garcia Leon, Administrativa superior (titular).
Sra. Montserrat Baturones Portillo, Técnica de gestié (suplent)
e Secretari/aria: un/una empleat/da public/a adscrit/a al Departament de Recursos
Humans amb veu pero sense vot

La comissio podra disposar la incorporacid a les seves tasques de persones assessores
especialistes, amb veu pero sense vot.

El Comité podra assistir amb un/una representant dels treballadors amb veu pero sense vot.
Sistema de seleccié. Realitzacié de les proves

La prova a realitzar té caracter eliminatori i consistira en:

- Un examen tipus test, que es puntuara amb un maxim de 10 punts. Consistira en
contestar per escrit, en un temps maxim de 45 minuts, un qlestionari de 18 preguntes
de les quals es puntuaran les 15 primeres. En cas que una de les 15 primeres
preguntes sigui invalidada, aquesta sera substituida per la pregunta nimero 16 i aixi
successivament. Totes les respostes correctes tindran el maxim valor, les preguntes
erronies o no contestades NO restaran valor d’'una resposta correcta.

- Un examen teodrico-practic, que es puntuara amb un maxim de 14 punts. Consistira en
contestar per escrit, en un temps maxim d’una hora, les preguntes plantejades sobre un
cas practic.

La puntuacié minima per superar aquesta prova escrita sera de 10 punts. La puntuacié maxima
és de 24 punts. Les persones aspirants que no hagin obtingut la puntuaci6 minima per
superar-la seran declarades excloses d’aquesta borsa de treball.

Les persones aspirants es presentaran en la prova acreditant la seva personalitat a través del
seu DNI original o passaport original o document oficial identificatiu equivalent en vigor.

Les preguntes tant de I'examen tipus test com de I'examen tedrico-practic, es basaran en el
temari que es detalla a continuacio:

1. El municipi I: Concepte. Organitzacié municipal. Competéncies i funcionament.
2. El municipi II: elements. El terme municipal. La poblacié. L'empadronament.

3. L’Administracié Publica. Principis generals dels organs de les Administracions Publiques:
delegaci6 de competencies, advocacio, encarrec de gestid, delegacié de signatura i supléncia.

4. ’acte administratiu. Concepte. Classes d’actes administratius. Motivacio.

5. Fases del procediment administratiu. La teoria de la invalidesa de I'acte administratiu.
6. Revisio d’ofici i recursos administratius.

7. Transparencia i el dret a la informacié publica

8. Organs de govern municipals. L'alcalde. El Ple: composicio i funcions. La Junta de Govern
Local i els tinents d’alcalde. Organs complementaris. Els grups municipals. El Consell Obert.
Altres régims especials.

9. Regim de sessions i acords municipals. Actes, certificacions, comunicacions, notificacions i
publicacions dels acords.
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10. Atencio al public: Acollida i informacié a I'administrat. La informacié administrativa. Els
serveis d’informacié administrativa. Relacions de I'administracié amb els administrats. El
ciutada com a client i destinatari dels serveis i prestacions publiques.

11.Protecci6é de dades de caracter personal. Llei Organica 32018, de 5 de desembre. L’autoritat
Catalana de Proteccié de Dades. Reglament (UE)2016679, de 27 d’abril.

12.1’automatitzacié de les oficines. Concepte i aplicacions. Sistemes fisics i logics. Arxiu i
agenda electronica. El concepte d’informatica. Elements que configuren un ordinador. Sistema
operatiu.

13.Ofimatica:concepte i aplicacions. Full de calcul. Grafics. Sistemes de tractament de textos.
Bases de dades i telematica.

14. Llei d’igualtat efectiva entre homes i dones . Objecte i finalitats. Principis d’actuacié dels
poders publics.
ENTREVISTA

L’entrevista consistira en mantenir un dialeg amb la comissié de valoracié sobre qglestions
vinculades a les funcions a desenvolupar i a 'experiéncia professional de la persona aspirant, a
efectes d’avaluar les seves aptituds.

No tindra caracter eliminatori i la puntuacid6 maxima sera de 6 punts. Les entrevistes es
realitzaran en nimero i ordre que determini la comissié. En funcié del nimero de les persones
aspirants, s’aniran fent successius torns d’entrevistes.

VALORACIO DE MERITS

La valoracié dels mérits, que tindra una puntuacié6 maxima de 10 punts, es fara en base al
barem seglent:

a) Experiéncia professional, fins a un maxim de 6 punts

1) Serveis prestats a I'’Administracié Publica, com a personal funcionari o laboral, en lloc o
placa d’igual categoria i funcions: 0,20 punts per mes, fins un maxim de 4 punts.

2) Serveis prestats a I'empresa privada en lloc o plaga d’igual categoria i funcions: 0,10 punts
per mes, fins un maxim de 2 punts.

Les fraccions de serveis prestats inferiors a un mes es computaran proporcionalment respecte
de la puntuacié per mes.

La prestacié dels serveis a l'administracié publica i/o a I'empresa privada s’acreditara
mitjancant fotocopies dels contractes i/o nomenaments on consti la categoria de la persona
contractada/nomenada, acompanyats necessariament de l'informe de vida laboral emés per la
Tresoreria General de la Seguretat Social, per tal d'acreditar la durada d’aquests
contractes/nomenaments. No es tindra en compte I'experiéncia professional que no s’acrediti
d’acord amb aquestes consideracions. En cas de discordances entre la documentacio dels
contractes i I'informe de vida laboral, prevaldra aquest ultim informe emés per la Tresoreria
General de la Seguretat Social.

b) Nivell académic i/o titulacions, fins a un maxim d’1 punt
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e Titulacioé superior a I'exigida com a requisit en dos nivells de titulacio relacionada amb el
lloc de treball a cobrir: 1 punt.

e Titulacié superior a I'exigida com a requisit en un nivell de titulacié relacionada amb el lloc
de treball a cobrir: 0,75 punts.

e Titulacions académiques relacionades amb el lloc de treball diferents a les exigides com a
requisit (masters, postgraus, i altres): 0,50 punts.

c) Formacié complementaria, fins a un maxim de 2 punts

Realitzacié de cursos de formaci6 i de perfeccionament que tinguin relacié directa amb les
funcions a desenvolupar en el lloc de treball, fins a un maxim de 2 punts.

La valoracié de cada curs es fara segons la duracié d’aquest i d’acord a I'escala seglent:

e Jornades, seminaris i cursos inferiors a 10 hores: 0,05 punts
e Cursos entre 10 i 24 hores: 0,10 punts

e Cursos d’igual o major de 25 hores: 0,20 punts

e Cursos d’igual o major de 50 hores: 0,30 punts

e Cursos d’igual o major de 100 hores: 0,50 punts

d) Altres meérits a valorar per I’organ de seleccid, fins a un maxim d’ 1 Punt

Altres merits especifics d’aquesta convocatoria adequats al lloc convocat, fins a 1 punt. En
aquest apartat I'érgan seleccionador valorara tots aquells mérits que consideri pertinents.

Els cursos i jornades que s’alleguin com a meérits hauran de ser acreditats mitjangant
fotocopies dels titols oficials o0 homologats, o certificacions, fent constar el centre emissor dels
mateixos, aixi com la durada en hores.

Els titols o certificats en quée no consti la durada de la formacié en hores seran valorats amb la
puntuacié minima d’aquest barem.

Els resultats obtinguts en cada apartat ( prova escrita, entrevista i valoracié6 de merits) seran
publicats a la pagina web de 'lMSP i es concedira un termini de 3 dies habils seglients per
presentar esmenes. Un cop exhaurits aquests 3 dies habils, es publicara la llista de resultats
definitius.

Funcionament de la Llista de Treball

La comissi6o de valoracid aprovara la llista definitiva, ordenada per puntuacions, de les
persones que formaran la borsa activa de la categoria d’Auxiliar Administratiu/va de les
escoles d’educacio especial i dels centres de 'IMSP.

En cas d’empat en la puntuacio, es dirimira a favor de la persona que hagi obtingut més
puntuacié a la prova escrita. Si 'empat persisteix, es dirimira a favor de la persona que hagi
obtingut més puntuacié a la valoracié de merits. Si continua I'empat, es dirimira a favor de la
persona que hagi obtingut més puntuacio a 'entrevista.

Aquesta llista definitiva es publicara al web de 'IMSP als efectes de considerar notificades totes
les persones interessades.
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La llista de la categoria de d’Auxiliar Administratiu/va de les escoles d’educacié especials i els
centres de 'lMSP tindra una vigéncia de 2 anys des de la data de la seva constitucio.

Funcionament de la llista de persones candidates

Quan es produeixi alguna necessitat de personal, el Departament de Recursos Humans cridara
a les persones que formin part de la llista d’acord amb I'ordre de puntuacié, seguint el segient
procediment:

A.El Departament de Recursos Humans cridara a la persona candidata amb major puntuacio
en la borsa de treball que estigui disponible seguint 'ordre establert d’acord amb la llista
definitiva. S’oferira la proposta de contractacié a les persones candidates que no estiguin en
actiu a 'MSP (excepte quan I'oferiment consisteixi en cobrir un lloc de treball per interinatge
fins a convocatoria publica, que s’oferira a la primera persona de la llista amb més puntuacio
encara que estigui en actiu a 'lMSP). En cas que la persona candidata no I'accepti, s’oferira a
la seglent persona candidata, i aixi successivament.

Als candidats menors de 18 anys no se’ls cridara per oferir una oferta de treball en torn de nit.
Aquest fet no comportara cap canvi en la seva posicid a la llista de la borsa de treball
La persona candidata que accepti la proposta de contractaci6 ha de presentar, davant del
Departament de Recursos Humans, la documentacié original i copia de la documentacio
acreditativa dels requisits exigits i dels mérits al-legats en el procés selectiu, el dia seguent
habil a I'acceptacio, en I'’horari que s’estableixi a tal efecte.

B. La rendncia de la persona candidata comportara la proposta a favor de la seglent persona
candidata de la llista detallada.

C. El rebuig de la 2a proposta de contractacié per part de la persona candidata suposara que la
persona cridada, tot i conservar la puntuacié obtinguda en el procés, passi al darrer lloc de la
borsa de treball, llevat que estigui en situacié de suspensi6é degudament acreditada. En aquest
sentit, és causa de suspensio:

La baixa médica per incapacitat temporal;

El part, adopcid o acolliment, tant preadoptiu com permanent o simple, maternitat,
paternitat i el naixement de fills/es prematurs/res o que per qualsevol altra causa hagin
de romandre hospitalitzats/des a continuacié del part, sempre que concorrin els
requisits que donen dret a gaudir del permis corresponent;

Tenir cura de fills menors de 3 anys, o de familiars fins al segon grau de consanguinitat
o afinitat que no es puguin valer per ells mateixos;

Trobar-se en periode de formacié/estudis;

Defuncio de familiars, fins a segon grau de consanguinitat o afinitat, amb una limitacio
temporal de fins a quatre dies;

Compliment d’un deure inexcusable de caracter public, pel temps que sigui
indispensable per donar compliment al deure:

Permis de matrimoni o equivalent.

En el cas que la persona candidata al-legui alguna de les causes esmentades no es modificara
la seva posicié dins de la borsa de treball, sempre que justifiqui documentalment el motiu de
suspensid davant del Departament de Recursos Humans de I'lMSP, per mitja de correu
electronic. En cas contrari, la persona candidata passara al darrer lloc de la borsa de treball.

i)
| :%, Ajuntament de Badalona



imspbdn.cat NIF: P5801502E

@

C/Laietania, 29-39 08911 Badalona Tel. 93 384 79 79 Fax 93 464 10 79 E-mail: imsp

Institut Municipal Serveis Personals
Badalona

D. Quan un/una professional finalitzi el seu contracte, s'incorporara de nou a la borsa en la
mateixa posicié que tenia sempre i quan no hi hagi una valoracié negativa per part de 'lMSP.
En cas que s’informi negativament la prestacié del servei, es trametra copia al/la professional a
fi i efecte que pugui presentar les corresponents al-legacions. Posteriorment, el Departament
de Recursos Humans resoldra sobre I'exclusid o no de la persona candidata de la borsa de
treball, i es notificara als comités pel seu coneixement.

E. Per realitzar la contractacié de la persona candidata, el Departament de Recursos Humans
es posara en contacte per correu electronic amb la persona candidata per determinar la
disponibilitat i incorporacié per formalitzar el contracte. A tal efecte, les persones candidates
actualitzaran el seu correu electronic comunicant-ho al Departament de Recursos Humans,
amb el benentés que és d’exclusiva responsabilitat d’aquestes facilitar I'actual adreca de correu
electronic i teleéfon de contacte, i comunicar els possibles canvis que s’hi produeixin.

Per a la crida es seguira el segiient procediment:

» La persona candidata ha de respondre al correu electronic, en el termini maxim de 24 hores,
on haura d’acceptar o renunciar a la proposta de contractacié. Des de Recursos Humans es
contactara telefonicament amb el/la candidat/a.

Si no hi ha resposta, el Departament de Recursos Humans aixecara diligéncia fent constar el
dia que es va enviar el correu electronic i es va efectuar la trucada, i s’oferira a la seglent
persona candidata en I'ordre de la borsa de treball.

F. Seran causes d’exclusié de la borsa de treball:

e No superar el periode de prova legalment establert.

e Estar sancionat/ada per resolucié ferma en via administrativa d’'un expedient disciplinari
incoat per la comissié d’'una falta greu o molt greu.

e Rebutjar, encara que justificadament, tres ofertes de treball, llevat que sigui per causa
de baixa médica o altra causa de suspensio establerta expressament en aquest
document. Tal i com s’ha indicat, el rebuig de dues ofertes de treball comportara que la
persona candidata se situi a 'tltima posici6 de la borsa.

e Haver estat impossible la localitzacid de la persona candidata en tres propostes de
contractacié, amb el benentés que és d’exclusiva responsabilitat d’aquesta facilitar una
adreca de correu electronic i teléfon actualitzats, i comunicar els canvis que s’hi
produeixin.

o Haver-se informat desfavorablement la prestacié del servei, a través d’un informe de
valoracié negativa emeés pel director del servei de I'lMSP, tenint en compte la opinio
dels membres de 'equip de treball.

e Renunciar a un contracte de treball vigent (excepte quan la rendncia sigui per acceptar
un contracte d’interinatge fins a convocatoria publica a 'lMSP).

e La declaracié falsa, per part de la persona aspirant, dels merits i requisits de
participacio en els processos selectius.

e La no presentaci6, previ requeriment, de la documentacié acreditativa exigida per fer un
contracte.

e La voluntat expressa de la persona candidata de ser exclosa de la borsa. La qual cosa
es fa publica per al coneixement general.
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