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EDICTE

EN RELACIO A LA CONVOCATORIA | LES BASES ESPECIFIQUES QUE HAN DE
REGIR EL PROCES DE SELECCIO PER LA CONSTITUCIO D’'UNA BORSA DE
TREBALL DE TELEFONISTES PER LA PROVISIO TEMPORAL D'UNA VACANT,
PER SUBSTITUCIONS O TEMPORALITATS, MITJANCANT EL SISTEMA
D'OPOSICIO LLIURE

Es fa public que per Decret d’ Alcaldia nim. 3347/2021 de data 24/11/2021, s’ha
aprovat el segient:

PRIMER.- Avocar la competéncia per motius de celeritat administrativa en la tramitacié
d’aquesta convocatoria donada la necessitat de personal per atendre |“atencio
telefonica atesa |'organitzacié vigent majoritariament en la gestié de cita prévia i la
maximitzacio de I"atencié no presencial al ciutada, i garantir I'operativitat i els terminis
en aguest ambit organic d"atencié ciutadana.

SEGON.- Aprovar la convocatoria i les Bases Especifiques que s’annexen i que
hauran de regir el procés de selecci6 per a la constitucié d’una borsa de treball de
telefonistes, per la provisi6 temporal d'una vacant, per substitucions o
temporalitats mitjancant el sistema d oposicio.

TERCER.- Fer publiques integrament les Bases al Butlleti Oficial de la Provincia de
Barcelona, i I'Anunci de la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya,
d’acord amb el que disposa la base 42 de la convocatoria.

QUART.- Aprovar el model normalitzat d’'instancia que s’annexa, a emprar per aquesta
convocatoria.

BASES E§PECiFIQUES REGULADORES QUE HAN DE REGIR EL PROCES DE
SELECCIO PER A LA CONSTITUCIO DE BORSA DE TREBALL DE TELEFONISTA

PER LA PROVISIO TEMPORAL DE VACANT, PER SUBSTITUCIONS O
TEMPORALITATS, MITJANCANT EL SISTEMA D'OPOSICIO LLIURE MITJANCANT
EL SISTEMA D'OPOSICIO LLIURE.

1.- OBJECTE

L'objecte de les presents bases és la regulacié de la convocatoria de proves selectives
per a la constitucié d’una borsa de treball de telefonistes, per la provisié temporal
de vacant, fins a la provisi6 reglamentaria de les places, per substitucions,
temporalitats, mitjangant el sistema d oposicié

Les presents bases especifiques seran d'aplicacié en aquells aspectes que no estiguin
regulats a la refosa de les bases generals aprovades per JGL en data 27/11/2019,
certificat signat conforme de data 27/11/2019 i edicte de publicacié de data
07/12/2019, publicat al BOPB i DOGC de data 17/12/2019.

2.- CARACTERISTIQUES DE LES PLACES
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Sistema de seleccio: oposicié lliure

Horari: de dilluns a divendres

Régim: Contracte laboral temporal, contracte de relleu

Jornada: Temps complet o 50% (Si s’escau pel contracte de relleu).

Retribucions: les que corresponen d'acord amb la relacié de llocs de treball i la
legislacid vigent en relaci6 als llocs de treball a proveir.

*Aix0 no obstant, les funcions i comeses expressades en la Relacié de llocs de treball, s'han
d'entendre amb caracter general, enunciatiu i no limitatiu i, per tant, la seva concrecid i amplitud
es produira a través de les ordres o instruccions que li siguin dictades pel superior jerarquic i
per les actualitzacions posteriors de la RLT o I'Organigrama, aixi com per les necessitats i el
desenvolupament del lloc de treball i la corresponent fitxa del lloc de treball.

ID LLOC DE TREBALL | FUNCIONS PRINCIPALS CAT CD RE
G.
174 TELEFONISTA Tasques propies de la gestié de la centraleta municipal AP 14 L

L ordre de crida de la borsa de treball sera per ordre numeéric correlatiu de la puntuacio
obtinguda i en cada oportunitat que es produeixi la necessitat en un ambit concret, es
cridara a I'aspirant segtient de la llista confeccionada per cada ambit.

3.- REQUISITS ESPECIFICS*
- Estar en possessi6 del certificat d’escolaritat o equivalent.

- Acreditar experiencia professional d'un minim de dos anys en la categoria i
funcions especificades.

- Estar capacitat/da i posseir un grau de coneixement de la llengua catalana,
exigit a personal d'oficis d’aquest grup. Ha de tenir coneixements de nivell basic de
catala (certificat A basic que acredita un domini de I'is de la llengua general que
permet satisfer les necessitats més basiques de comunicacid). Si la persona
proposada, no disposa del nivell basic de catala o certificat equivalent, haura de fer
una prova corresponent al Nivell A basic de la Direccié de Politica Lingtistica que el
resultat de la qual sera d'apte/a o no apte/a.

- Els/Les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, han d'acreditar tenir
coneixements de la llengua castellana. Les persones que no presentin certificat, ni
acreditin de trobar-se exemptes, hauran de realitzar una prova especifica.

- Tenir la capacitat funcional per al desenvolupament de les funcions del lloc de
treball.

- No haver estat separat/da i/o acomiadat/da, per resolucié disciplinaria ferma,
del servei de cap administracié publica, i no trobar-se inhabilitat per sentencia ferma
per a I'exercici de les funcions publiques. En el cas de ser nacional d'un altre Estat, no
trobar-se inhabilitat/ada o en situacié equivalent ni haver estat sotmés/es a sancio
disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu Estat, en els mateixos termes,
l'accés a I'ocupacio publica.

- No estar afectat per cap dels motius d’'incompatibilitat continguts en la Llei
53/1984 de 26 de desembre, d’incompatibilitat del personal al servei de les
administracions Publiques, i la Llei 21/1987, de 26 de novembre d’incompatibilitats del
personal al servei de I'administracié de la Generalitat.
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*Els requisits generals corresponen als establerts a la base 2 de les bases generals.

4.- PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

El procediment de seleccié s'ha d'iniciar amb I'aprovacié de la convocatoria per I'd0rgan
competent, que es fara publica integrament amb les bases al Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona, i anunci de la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya.

La darrera de les publicacions assenyalara I'obertura del termini per a la presentacio
de les sol-licituds per a prendre part en el procés de seleccio, que s’han de presentar
en el termini improrrogable de 20 dies naturals a comptar de la darrera de les
publicacions.

Les posteriors publicacions es faran en el tauler d’'anuncis municipals i a la pagina web
municipal.

Les persones interessades en participar en la present oposicid, hauran de manifestar
gue reuneixen les condicions que s’exigeixen a la base especifica tercera i la base
general segona i dels merits al-legats referides sempre a la data d'expiracio del termini
assenyalat per a la presentacié d'instancies, amb independéncia de la seva posterior
acreditacio a requeriment del Tribunal qualificador.

Les instancia s’adrecara a |"Alcaldessa de la Corporacio, i es presentara d’acord amb
la convocatoria disponible a la seu electronica municipal (https://seu.sitges.cat) i
segons el tramit especific de Participacié en processos de seleccié de personal de
I'Ajuntament que trobareu a la Carpeta Ciutadana (https://carpeta.sitges.cat), en la
forma determinada a l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, de procediment
administratiu comu de les administracions publiques (en endavant, LPACAP):

a) En el registre electronic de I'Ajuntament o en el registre electronic de les
administracions publiques relacionades a l'article 16.4 a) de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, LPACAP).

b) De manera presencial, a les oficines de registre de I'’Ajuntament (OAC).

c) A les oficines de Correus, en la forma que reglamentariament s’estableixi.

d) A les representacions diplomatiques o oficines consulars d’Espanya a I'estranger.

e) A les oficines d’assisténcia en matéria de registres.

Quan les instancies no siguin presentades en el Registre General d’aquest Ajuntament
l'aspirant haura de comunicar-ho de forma immediata al departament de RRHH de
'Ajuntament de Sitges, via email (aj270.rrhh@sitges.cat), dins del termini de
presentacié d’instancies.

Per ser admés a les proves selectives n'hi ha prou que els/les aspirants
manifestin a la sol-licitud que compleixen totes les condicions referides a la
base especifica 3a i base general 2a, les quals s’hauran d’acreditar
posteriorment en finalitzar el procés selectiu.
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Documentacio, per tal d’acreditar els requisits, que acompanya la instancia:
a) DNI o NIE

b) Curriculum vitae, on constara tots aquells merits i capacitats que tinguin relacié
amb el lloc a proveir degudament especificats

c) Titol o fotocopia compulsada de la titulacié exigida, o resguard de pagament dels
drets d'obtenci6 dels titols exigits a la base tercera de la convocatoria

d) Titol o fotocopia del certificat, de la Direcci6 General de Politica Linguistica, del
nivell de catala seguent:
o] Per plaga del Grup AP: Certificat de nivell basic (A)

e) Acreditacié de coneixements de llengua castellana per aquelles persones que no
tinguin la nacionalitat espanyola.

f) Documentacio acreditativa de I"experiéncia professional requerida:

La prestacié de serveis a I'’Administracié Publica i/o a 'empresa privada s’acreditara
amb:

. Certificat de la Tresoreria General de la Seguretat Social de I'iInforme de vida
laboral acompanyat de les fotocopies de contractes, certificats, nomines o qualsevol
altre mitja que acrediti la naturalesa dels serveis prestats.

. Els serveis prestats a I'Ajuntament de Sitges /o en els seus organismes
dependents seran acreditats per la Corporacio.

5.- PUBLICACIO D’ANUNCIS

Totes els anuncis referents a aquest procés de seleccid es publicaran al tauler
d’anuncis de la Corporacié i a la seu electronica:
https://seu.sitges.cat/ofertaPublicaCategoriaPublic/categories

6.- LLISTA D’ASPIRANTS

Un cop finalitzat el termini de presentacié d’instancies, la presidéncia de la corporacio,
0 autoritat delegada, en el termini maxim d’un mes dictara resolucié aprovant les
listes d’admesos/es i exclosos/es provisional.

L'esmentada resolucié també concedira un termini de deu dies habils per a esmenes
o reclamacions possibles, tal i com s’estableix a la base general 4ta.

Les errades materials de fet es podran esmenar, en qualsevol moment, d'ofici 0 a
peticié de les persones interessades. Les al-legacions presentades seran resoltes en
el termini maxim de trenta dies habils, transcorregut el qual, sense que s’hagi dictat
resolucio, les al-legacions s’entendran desestimades i es considerara elevada a
definitiva la llista d’aspirants admesos i exclosos i no caldra tornar a publicar-la.
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7.- TRIBUNAL QUALIFICADOR

El tribunal qualificador i el President del Tribunal seran designats pel President de la
Corporacio, o persona en qui delegui i tindra la composicié seglent:

- President del Tribunal qualificador, sera designat per la Corporacio.

- Tres vocals que seran designats per la Corporacid, que reuneixin els requisits
d'imparcialitat i professionalitat requerits legalment i es podran designar vocals d'una
altra administracio.

- Un/a vocal designat per I'Escola d'Administracié Publica de Catalunya.

El Tribunal qualificador, d’acord amb la normativa vigent, estara format per
funcionaris/aries de carrera o personal laboral fix que reuneixin els requisits
d’'imparcialitat i professionalitat requerits legalment, i per personal técnic en la mateéria,
no poden format part dels organs de seleccié el personal d’'eleccié6 o de designacié
politica, els funcionaris interins i el personal eventual. Tanmateix es tendira a la paritat
entre dona i home.

El Tribunal ha d'estar integrat, a més, pels membres suplents respectius que han de
ser designats conjuntament amb els titulars.

La composicio i actuacié del Tribunal Qualificador seguira les normes previstes a la
base general 5a
8.- PROCES SELECTIU

La seva regulacié queda prevista a la base general 6ena relativa al Desenvolupament
del procés selectiu.

Les proves selectives es duran a terme, sempre que sigui possible, una a continuacié
de l'altra, de manera que en un mateix dia es podran portar a terme més d’'una prova,
o fins i tot totes.

L’antelaci6 de, com a minim, quinze dies habils, per publicar en el tauler d'edictes de la
corporacio i a la web municipal la relacié definitiva d'aspirants, no sera d’aplicacio
donada 1’aprovacié urgent d’aquesta convocatoria, havent-se acreditat la necessitat
immediata de provisio de personal.

8.1.- FASE D’OPOSICIO.

A. Prova de coneixements de llengua

1.1 Coneixement de la llengua catalana

Per demostrar el nivell de coneixement del catala requerit a les bases. La qualificacio
d’aquest exercici és de apte/a o no apte/a.

Restaran exemptes de realitzar aguesta prova totes les persones aspirants que hagin
acreditat estar en possessié del certificat de coneixements de llengua catalana del
nivell que s’assenyala en la corresponents base especifica i aquells aspirants que
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hagin participat i obtingut placa en processos anteriors de seleccié de personal per
accedir a la mateixa Administracié publica en que s’hagués establert una prova de
catala del mateix nivell o superior a I'exigit en aquesta convocatoria.

1.2 Coneixement de la llengua castellana

La qualificacié d’aquest exercici €s de apte/a o no apte/a.

Té caracter obligatori i eliminatori per a tots els aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola, es regulara per alld establert en les bases generals.

B. Prova practica

Consistira en resoldre un o0 més suposits practics en format escrit o per demostracié
practica proposats pel tribunal relacionats amb les tasques i/o funcions del lloc de
treball pel lloc de treball que concursa l'aspirant, en el temps maxim que determini el
tribunal.

Aquesta prova es valorara entre 0 i 20 punts. El tribunal establira un minim de
puntuacio per la superacié de la prova, quedant eliminats/des els/les aspirants que no
obtinguin la puntuacié minima requerida.

Es valorara la correcta realitzacié de la prova, la utilitzacié adequada de les eines i o
materials i el temps de realitzacio.

8.2.- Entrevista

Els aspirants que havent superat la fase d'oposicio, i el Tribunal consideri que, en
funcié de la puntuacio atorgada, reuneixen les condicions minimes per desenvolupar
les tasques propies del lloc de treball objecte de seleccid, seran convocats a una
entrevista personal, que consistira en mantenir un dialeg amb el Tribunal sobre
guestions vinculades a les funcions propies de la placa i a I'experiéncia professional de
I'aspirant, podent-se efectuar preguntes sobre el seu nivell de formacio.

Aquesta fase no sera eliminatoria i es qualificara de 0 a 5 punts.

- El resultat final de I'oposicié sera la suma de les puntuacions obtingudes en el
conjunt de les dues fases.

9.- LLISTA D’APROVATS, BORSA DE TREBALL | PROPOSTA DE
CONTRACTACIO/INOMENAMENT

Finalitzada la qualificacié dels exercicis, el tribunal confeccionara la llista del/ de les
aspirants que hagin superat la totalitat de les proves per ordre numeéric correlatiu de la
puntuacié obtinguda en ordre descendent.
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Els/les aspirants que hagin superat la totalitat de les proves perd que per l'ordre
numeric correlatiu de la puntuacié obtinguda en ordre descendent no siguin contractats
passaran a formar part de la borsa de treball subjecte a les necessitats que durant un
maxim de dos anys es vagin produint.

La vigéncia d'aquesta borsa de treball tindra una durada de 2 anys a comptar des de la
data de la resolucié de contractacio/nomenament de l'aspirant seleccionat, segons
article 95.2 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el Reglament del
personal al servei de les entitats locals.

Si durant aquest termini de 2 anys, qui sigui contractat en execucié d’aquesta borsa de
treball, finalitza el seu contracte/nomenament per causes no imputades a la seva
persona (finalitzacié de les causes originaries de l'interinatge, per expiracié del termini
previst, reincorporacié del personal titular de la placa, provisido reglamentaria,
amortitzacié de la placa, etc), i que no siguin conseqgiiencia d'una baixa voluntaria,
separacio del servei per aplicacié del régim disciplinari, declaracié de no apte després
del periode de practiques, incompatibilitat, pérdua de la nacionalitat, de la capacitat o
d’altres requisits exigits per a I'ocupacio de la plaga, s'incorporara a aquesta borsa de
treball, segons la puntuacié obtinguda en el procés selectiu.

L'ordre de proposta de contractacié respectara el criteri de la major puntuacio
obtinguda.

Mentre una persona integrant de la llista d’espera tingui vigent un nomenament o
contracte temporal, no se li oferirda cap altra nova contractaci6 0 nhomenament que
pugui generar-se encara que aquest sigui de durada superior, exceptuant que es tracti
de cobrir una vacant de la mateixa categoria fins a la cobertura definitiva del lloc de
treball mitjancant el procés d’'oferta publica d’'ocupacié o situacions administratives que
comportin una reserva de lloc de treball per un periode superior de 12 mesos 0 un
contracte de relleu sempre i quan reuneixi els requisits legals.

Quan un treballador temporal finalitzi el seu contracte o0 nomenament s’incorporara
novament al lloc de borsa que li correspon d’acord amb el seu ordre de puntuacié que
s’hagi aprovat en el tancament de les llistes definitives.

Qui sigui contractat consequiéncia de I'aplicacié d’aquesta borsa de treball, rebra el
mateix tractament previst a I'apartat anterior.

10.- PERIODE PROVA

Segons Base General 14: 3 mesos.

11.- PRESENTACIO DE DOCUMENTS

D’acord amb la base 12 de les bases generals, els/les aspirants/tes proposats/ades
han de presentar en el Servei de RRHH de la corporacié els documents originals per
gue acreditin les condicions de capacitat i els requisits generals i especifics exigits que
es detallen a les bases generals i especifiques corresponents.
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ANNEX |
Temari:

1. L'administracié local. Concepte. Entitats que la comprenen. El régim local
espanyol. Regulacid juridica.

2. El municipi: concepte, organitzacié i competéncies. L'alcalde/essa: eleccid,
deures, i atribucions. El Ple de I'Ajuntament. La Junta de Govern Local.

3. Atencié al public I: Atencié integral ( personal, telefonica i escrita). Atencié al
public culturalment divers.

4, Atenci6 al public Il: acollida i informaci6 a I'administrar. Els serveis d’informacio
administrativa.

5. Recepcié i Registre de documents administratius. Tipologia de documents
administratius. Requisits en la presentacio dels documents.

6. El llenguatge com a mitja de comunicacid, informacio i comunicacio. Tipus de
comunicacio; oral i telefonica. La comunicacio no verbal.

7. Administracio electronica: tramitacié de documentacio i signatura electronica.

8. Organitzacié de I'Ajuntament de Sitges: arees, departaments i seccions de
gestio i serveis que presta cadascun d’ells als ciutadans.
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Segell de Registre d’Entrada

1.
Nom i cognoms o raé social DNI/ NIE / PASSAPORT / CIF
Adreca a efectes de notificacions Nam. Bloc Escala Pis Porta
Codi postal i poblacié Provincia
Teléfon fix Teléfon FAX Correu electronic
mobil
Representat/da per: DNI/ NIE / PASP / CIF
Codi: Denominacio:
08/2021 BORSES DE TREBALL TELEFONISTES

objecte de la convocatoria

[ ]

TELEFONISTA

SOL-LICITO la meva admissié a la convocatoria referida en aquest document i
DECLARO que son certes totes les dades que hi consigno i que tinc les condicions exigides per treballar
a I'’Administracié publica i les assenyalades especialment a les bases de la convocatoria.

D SOL-LICITO que es tingui en consideracio la meva condicié de persona amb disminuci6 als efectes
que corresponguin i adjunto document amb les adaptacions que sol-licito per a la realitzaci6 de les
proves

MANIFESTO

D gue presento certificacié acreditativa del nivell de coneixement de la llengua catalana
gue es requereix a les bases de la convocatoria.
gue no tenint la certificacid, opto per la realitzacié de la corresponent prova.

(cal aportar originals i fotocopia per la seva confrontacié)

Curriculum

Fotocopia compulsada del DNI/NIE

Fotocopia compulsada del titol corresponent

Certificaci6 acreditativa del nivell de coneixement de la llengua catalana

Justificants acreditatius de |"experiéncia laboral requerida a les bases.

Certificat de I'equip multi professional corresponent, que acrediti el tipus i grau de
disminucio (persones amb disminucio)

S’HA DE PRESENTAR LA DOCUMENTACIO ORIGINAL | LA FOTOCOPIA PER LA
SEVA VALIDACIO
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D'acord amb la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades
personals i garantia dels drets digitals, us informem que les dades que ens
faciliteu seran incloses en un fitxer automatitzat als efectes de poder processar
les demandes recollides ilo realitzar comunicacions sobre informacions
derivades de les mateixes. Aixi mateix us informem de la possibilitat d'exercir
els drets d'accés, rectificacié, cancel-lacié, oposicio, portabilitat , oblit i limitacié
del tractament en els termes inclosos a la legislacié vigent, mitjangant escrit
presentat en el Registre General de I'Ajuntament de Sitges (Placa de
I’Ajuntament, s/Inim. 08870 - Sitges).

Per trametre a: RECURSOS HUMANS

Ho mana i signa I'll-Ima. Alcaldessa,

AURORA CARBONELL | ABELLA
Alcaldessa

Sitges, a data de la signatura electronica.

RECURSOS:

Contra aquesta resolucié que és definitiva en via administrativa, es podra interposar
potestativament recurs de reposicié davant aguest Ajuntament, en el termini d'un mes,
a comptar des de la rebuda de la present notificacio, de conformitat amb alld que
disposa la larticle 123 i 124 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment
administratiu comU de les administracions publiques, o bé es podra interposar
directament Recurs Contenciés Administratiu davant els Jutjats del Contencibs-
Administratiu de Barcelona, en el termini de dos mesos, a comptar del dia de la
recepcio d'aquesta notificacié. Si transcorregut un mes des de la interposicio del recurs
de reposicié no s'hagués produit cap resolucid, aquest s'entendra desestimat, i es
podra interposar recurs contencids-administratiu dins els sis mesos segients. També
es podra interposar recurs contenciés administratiu en el termini de dos mesos des del
dia de la recepci6 de la notificacio de la resolucio expressa del recurs de reposicié. Tot
aixo sens perjudici de qualsevol altre recurs o0 accié que estimi procedent.

CSV: 8c8ba9dc-5954-4c0e-9f9a-db3500c78ef4
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