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EDICTE

Convocatoria i bases reguladores del procés selectiu per a la provisié d’'una plaga
d’administratiu d’atencié a la ciutadania, i per a la constitucié6 d’'una borsa de
treball

Per Resolucié d’Alcaldia numero 181/2026, de data 4 de juny de 2026, s’han aprovat la
convocatoria i les bases reguladores del procés selectiu, mitjangant concurs lliure, per a
la contractacio d’un administratiu d’atenci6 a la ciutadania durant 6 mesos, en régim de
personal laboral temporal, aixi com la constitucié d’'una borsa de treball, i s’ha ordenat
la publicacié de les bases d’acord amb I'article 76 del Decret 214/1990, de 30 de juliol,
pel qual s’aprova el Reglament de personal al serveis de les entitats locals.

Bases reguladores del procés selectiu per a la provisié d’una plaga
d’administratiu d’atencié a la ciutadania, i per a la constitucié d’una borsa
de treball

1. Objecte

Aquestes bases regulen el procés selectiu per contractar una persona administrativa
d’atencié a la ciutadania, durant 6 mesos, aixi com la creacié d’'una borsa de treball per
cobrir futures necessitats temporals del mateix lloc de treball.

2. Caracteristiques de les contractacions

e Llocs de treball: Administratiu d’atencié a la ciutadania

e Places: 1

e Grup: C1

e Régim: Personal laboral temporal

e Contracte: Per circumstancies de la produccio no previstes (article 15 de I'ET)
e Durada: 6 mesos

e Jornada: 100% (37 hores i 30 minuts setmanals)

e Horari: Segons les necessitats del servei

o Sistema de seleccié: Concurs lliure

o Salari:
Import brut
Concepte salarial mensual (100%
jornada)
Sou (C1) 900,63
Complement CD 18 493,86
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Complement CE 514,05
Total 1.908,54

3. Funcions del lloc de treball
Les funcions principals d’atencié al public:

e Atenci6 telefonica i presencial.

e Tasques dels serveis d’informacio, difusio i atencio ciutadana i turistica.

e Proposta i seguiment dels treballs de creaci6é de material d’informacio.

e Dinamitzacid i suport a les entitats del municipi.

Gestid, coordinacio i dinamitzacié de I'espai municipal on s'ubica el seu lloc de
treball (oficina de turisme, local social, centre civic...) i suport als serveis que
I'ajuntament ofereix en aquests espais.
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Les funcions principals de secretaria - intervencio:

e Suport al procés electoral.

e Control i gestié de la facturacio (llar, EMMO, cementiri, servei d'aigua...) en
general, la comptabilitat (registre de factures, assentaments...) i la tresoreria.

e Control i gestié de padrons.

Funcions principals d’administracio general:

e Tasques d’administracio i gestié general (arxiu, facturacions...)

e Tasques de suport i col-laboracié amb el personal técnic i electe de I'Ajuntament.
e Accions informatiques basiques i suport a la resta d’arees de I'ajuntament.

e Control i gestié de la web municipal i les xarxes socials de I'ajuntament.

e Control i gesti6 dels registres varis (expedients, decrets, factures, DARP...).

e Gestio i coordinacio de les festes locals (FTS, Festa Major, Nadal, Carnaval...).

Altres tasques relacionades:

e Suport a altres arees.

e Comunicacioé de les “crides” de defuncions i d’altres.

e Realitzacié de la formacié continua que la corporacié consideri imprescindible
per a la realitzacio del lloc de treball.

e Sota peticio del seu responsable immediat, realitzar qualsevol altra tasca propia
de la seva escala, subescala i categoria per a la qual hagi estat previament

La seva autenticitat es pot consultar a la seu electronica a través del

Docunent signat el ectroni canent.

format/ada.
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4. Requisits de les persones aspirants
4.1 Requisits generals

a) Tenir nacionalitat espanyola o la prevista a l'article 57 de TREBEP.

b) Tenir 16 anys complerts i no superar I'edat de jubilacio forgosa.

c) Tenir capacitat funcional per desenvolupar les tasques propies del lloc de treball.

d) No haver estat separat/ada del servei de cap administracié publica mitjangant
expedient disciplinari ni estar inhabilitat/ada.

e) No tenir condemnes fermes per delictes contra la llibertat i indemnitat sexual ni
per trafic d’ésser humans.

4.2 Requisits especifics

a) Estar en possessio del titol de batxillerat, técnic (CFGM) o equivalent.

b) Disposar del certificat C1 de catala, o superar la prova que estableix la base 8a.

c) Les persones que no tinguin nacionalitat espanyola, excepte les nacionals
d’estats on el castella sigui llengua oficial, hauran d’acreditar el coneixement de
llengua castellana mitjangant la superacio de la prova que estableix la base 8a,
0 bé hauran d’aportar un dels documents seguents:
¢ Diploma d’espanyol (nivell C2) o certificacio academica acreditativa d’haver

superat totes les proves per a la seva obtencio.

o Certificat d’haver cursat primaria, secundaria i batxillerat a I'Estat espanyol.
e Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per escoles oficials.

Aquests requisits s’han de complir com a molt tard el darrer dia de presentacio de
sol-licituds.

5. Presentaci6 de sol-licituds

Les persones aspirants han de presentar la sol-licitud (Annex), en el termini de 8 dies
naturals des de 'endema de la publicacié de la convocatoria al BOP de Lleida:

e Alregistre de I'ajuntament d’Oliana (Plaga 1 d’Octubre s/n) de dilluns a divendres
de 9:00h a 14:00h.
e Ala seu electronica https://www.ajuntamentoliana.cat/.

6. Admissio6 de les persones aspirants.
Un cop finalitzat el termini de presentacié de sollicituds, I'alcaldia aprovara la llista

provisional d’admesos i exclosos, amb indicacié de si cal o no realitzar les proves de
catala i castella, que es publicara a la seu electronica i al tauler d’edictes.
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Hi haura 10 dies naturals, a comptar des de I'endema de la publicacié de la resolucio,
per presentar esmenes. La manca de presentacio d’esmenes implicara I'exclusio
definitiva de I'aspirant.

Si no es presenten esmenes, la llista provisional de persones admeses i excloses, aixi
com la llista de persones exemptes de realitzar les proves de catala i castella, es
considerara elevada automaticament a definitiva. Si s’estimen esmenes, es dictara la
corresponent resolucié de rectificacio.

La llista definitiva indicara també la composicié del tribunal i la data de valoracié de les
sol-licituds, que també es publicara a la seu electronica i al tauler d’edictes.

de verificaci 6 el ectronica (CVE).

codi

La publicacié d’aquestes resolucions al tauler d’edictes i a la seu electronica substitueix
la notificacio individual i, a tots els efectes, es considerara realitzada la notificacio a les
persones interessades.
7. Tribunal qualificador
El tribunal estara format per:

e 1/3 designat per I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya.

e 1/3 integrat per personal de I'Ajuntament.

e 1/3 personal técnic en la matéria.
No en podran formar part carrecs politics ni personal eventual.
L’abstencio i la recusacio dels membres del tribunal es regiran pel que estableixen els
articles 23 i 24 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre. L’ajuntament resoldra les questions que
es plantegin en el termini maxim de 10 dies des de la seva recepcid, un cop escoltades
les parts implicades.

8. Desenvolupament del procés selectiu

El tribunal es reunira en la data convocada per la valoracio de les sol-licituds.

La seva autenticitat es pot consultar a la seu electronica a través del

La seleccio6 es realitzara mitjangant el sistema de concurs i constara de:
8.1. Prova de coneixements de llengua catalana

Prova obligatoria i eliminatoria per a les persones que no acreditin el nivell requerit. La
qualificacié sera d’apte o no apte.
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8.2. Prova de coneixements de la llengua castellana

Prova obligatoria i eliminatoria per a les persones que no acreditin el nivell de castella
exigit a la base 4. La qualificacié sera d’apte o no apte.

8.3. Valoracié de mérits (maxim 20,00 punts)

Els mérits al-legats s’hauran de disposar a la data de finalitzacié del termini de
presentacié de sol-licituds.

La fase de concurs consisteix en I'examen i valoracié dels mérits al-legats acreditats
documentalment per les persones aspirants, fins a un maxim de 20,00 punts, i
s’efectuara assignant a cadascun els punts que els hi correspongui de conformitat amb
I'escala seguent:

e Experiéncia professional en llocs de treball relacionats amb les funcions objecte
de la convocatodria (maxim 10,00 punts):
e 0,50 punts per mes treballat en administracions publiques.
e 0,25 punts per mes treballat en empreses privades.

Es consideren relacionats amb les funcions objecte de la convocatoria els llocs
de treball d’administratiu, auxiliar administratiu, personal d’atencié ciutadana,
personal d’oficina de turisme i altres funcions analogues.

La prestacio de serveis en administracions publiques s’acreditara mitjangant
certificat de l'administracié corresponent, amb indicacié del lloc ocupat, la
vinculacié, el grup, les dates d’inici i fi i el nombre total de mesos treballats.

La prestaci6 de serveis en empreses privades s’acreditara mitjangant contracte
de treball o documentacio acreditativa de la relacio laboral i de les funcions
exercides (certificat d’empresa amb indicacié de les dates d'’inici i fi, document
TA.2 de la Seguretat Social...), aixi com l'informe de vida laboral emés per la
Tresoreria General de la Seguretat Social.

e Formacié complementaria (maxim 10,00 punts):
e Titulacié universitaria relacionada amb les funcions del lloc de treball
convocat segons el barem seglent:
o Llicenciatura o grau: 2,50 punts.
o Diplomatura: 2,00 punts.
o Master: 2,00 punts.
o Postgrau: 1,50 punts.

e Cursos sobre matéries relacionades amb les funcions propies del lloc de
treball convocat, segons el barem segient:
5
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Cursos de durada superior a 100 hores: 0,75 punts.
Cursos de durada de 51 fins a 100 hores: 0,50 punts.
Cursos de durada de 20 fins a 50 hores: 0,25 punts.
Cursos de durada d’11 fins a 19 hores: 0,15 punts.
Cursos de 10 hores o menys: 0,05 punts.

O O O O O

Es consideren relacionades amb les funcions objecte de la convocatoria les
titulacions i els cursos relacionats amb protocol, periodisme, gestio
administrativa, atencié ciutadana i altres acreditacions analogues.
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e Formacié en competéncies digitals:
o ACTIC nivell mitja: 0,50 punts.
o ACTIC nivell superior: 1,00 punts.
* En cas d’acreditar el nivell superior, no es computara el nivell mitja.

8.4. Entrevista personal (maxim 2,00 punts)

No tindra caracter obligatori i s’efectuara a criteri del tribunal. En cas de realitzar-se, es
fara publica la convocatoria al tauler d’edictes i a la seu electronica.

La puntuacié final sera la suma de les puntuacions obtingudes en les diferents fases.
9. Llista de persones aprovades i seguiment del procés
Es publicara al tauler d’edictes de la corporaci6 i a la seu electronica de I’Ajuntament

(www.ajuntamentoliana.cat), la relacio de les persones aprovades, amb indicacioé de la
puntuacié final.

En cas d’empat, I'ordre s’establira atenent, en primer lloc, a la puntuacié obtinguda en
'experiéncia professional. Si persisteix I'empat, es resoldra a favor de la persona
aspirant amb major puntuacié en I'apartat formacié. Si encara persisteix I'empat, el
tribunal podra acordar la realitzacié d’'una prova d’aptitud relacionada amb les funcions
del lloc de treball, que determinara I'ordre definitiu.

La seva autenticitat es pot consultar a la seu electronica a través del

L’alcaldia aprovara la contractacié de les persones aspirants proposades pel tribunal en
el termini maxim d’'un mes i ho notificara a les persones interessades. Un cop efectuada
la notificacio, les persones contractades hauran d’incorporar-se al servei de I'ajuntament
quan siguin requerides.
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Si alguna de les persones candidates proposades no s’incorpora al servei de
I'ajuntament d’Oliana per renuncia o per qualsevol altra causa, llevat de sup0sits de forga
major, perdra els drets derivats del procés selectiu, i es formulara proposta a favor de la
persona aspirant seglent per ordre de puntuacioé.

Les persones aprovades s’integraran a la borsa de treball regulada en la Base 12a i
seguents.

10. Periode de prova
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11. Incompatibilitats

En I'exercici de les funcions propies del lloc de treball sera aplicable la normativa vigent
en materia d'incompatibilitats en el sector public.

12. Constitucioé de la borsa de treball

Les persones aprovades s’integraran a la borsa de treball, que tindra una vigencia de 3
anys.

13. Funcionament de la borsa de treball

Quan es produeixi la necessitat de contractacio, les persones aspirants seran cridades
d’acord amb I'ordre de puntuacid, seguint el segient procediment:

Primer.- L’ajuntament d’Oliana intentara contactar amb la persona candidata mitjangant
trucada telefonica i mitjangant correu electronic. Correspon a les persones aspirants
facilitar i mantenir actualitzades les dades de contacte.

En el cas de no poder-hi contactar, la persona candidata mantindra la seva posicié a la
borsa per a futures necessitats i es contactara amb la segiient persona de la llista.

La seva autenticitat es pot consultar a la seu electronica a través del

Segon.- Sila persona aspirant no accepta la proposta de contractacid, passara a ocupar
I'ultim lloc de la borsa de treball, i es podra oferir el lloc a la persona seguent, i aixi
successivament.

Tercer.- La persona candidata mantindra la seva posici6 a la borsa de treball en situacié
de suspensié provisional en els casos seglents:

e Trobar-se en situacio laboral activa de durada superior a la del contracte ofert.
e Trobar-se en situacié de permis de maternitat o paternitat, adopcié o acolliment.
7
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e Trobar-se en situacio de baixa medica.

En aquests casos, caldra justificar documentalment aquesta situacié en els 3 dies
naturals seguents a la notificacié de la necessitat de contractacié. En cas contrari, la
persona passara a ocupar 'tltim lloc de la llista.

Quart.- En cas que la persona aspirant no s’incorpori al lloc de treball sense causa
justificada, perdra els drets derivats de la convocatoria i deixara de formar part de la
borsa de treball, sense perjudici de les responsabilitats que se’'n puguin derivar.

de verificaci 6 el ectronica (CVE).

Cinqué.- Quan la persona contractada finalitzi el contracte, es reincorporara a la borsa
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14. Incidéncies. Régim d’impugnacions

Mentre estigui constituit, el tribunal qualificador esta facultat per resoldre els dubtes que
sorgeixin en l'aplicacié d’aquestes bases i podra proposar a I'Alcaldia 'adopcio dels
acords en els suposits no previstos, per tal de garantir el correcte desenvolupament del
procés selectiu.

Les resolucions de l'alcaldia podran ser impugnades per les persones interessades
mitjancant la interposicié de recurs contenciés administratiu davant del Jutjat Contencios
Administratiu de Lleida, en el termini de dos mesos a comptar des de la seva publicacié
o notificacio, sens perjudici de la interposicié prévia del recurs potestatiu de reposicio
davant l'alcaldia, en el termini d’'un mes a comptar de I'endema de la seva publicacié o
notificacié.

Ricard Pérez Llordés
L’Alcalde

La seva autenticitat es pot consultar a la seu electronica a través del
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Sol-licitud d’admissié i declaracié responsable
Procés selectiu per a la provisié d’una plaga d’administratiu d’atencié a la
ciutadania, i per a la constitucio d’una borsa de treball
1. DADES DE LA CONVOCATORIA
Lloc de treball: Administratiu d’atenci6 a la ciutadania.
Régim juridic: Personal laboral temporal.
Grup de classificacié: C1.
Durada del contracte: 6 mesos.
Jornada: 100% (37 hores i 30 minuts setmanals).
Sistema de seleccid: Concurs lliure.

Convocatoria aprovada per decret d’alcaldia num. 181/2026.

2. DADES PERSONALS

Nom i cognoms: Feu clic o toqueu aqui per escriure text.
DNI: Feu clic o toqueu aqui per escriure text.

Domicili: Feu clic o toqueu aqui per escriure text.

Localitat i provincia: Feu clic o toqueu aqui per escriure text. CP: Feu clic o toqueu aqui
per escriure text.

Teléfon / mobil: Feu clic o toqueu aqui per escriure text.

Correu electronic: Feu clic o toqueu aqui per escriure text.

3. DOCUMENTACIO QUE S’ADJUNTA

1 DNI o passaport vigent.

] Titulacié exigida o resguard de sol-licitud.
[ Certificat de catala (C1 o superior).

[ Acreditacié del nivell de castella, si escau.
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] Curriculum vitae.

] Documentacio acreditativa de meérits.

4. MERITS

Experiéncia professional:

a) Experiencia professional a 'administracié publica
les del lloc de treball de la convocatoria:

realitzant funcions similars a

NOM DEL CENTRE

PERIODE TREBALLAT

TOTAL MESOS
TREBALLATS

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

b) Experiéncia professional a 'empresa privada o activitat autbnoma realitzant
funcions similars a les del lloc de treball de la convocatoria:

NOM DEL CENTRE

PERIODE TREBALLAT

TOTAL MESOS
TREBALLATS

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per
escriure text.

Formacié complementaria:
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de verificaci 6 el ectronica (CVE).

AJUNTAMENT
D’ OLIANA

ciutadania i creacié borsa de treball
Assumpte: Edicte de convocatoria

Exp: 125/2026 - Procés selectiu contractacié personal administratiu atencié a la

a) Titulacio universitaria relacionada amb les funcions propies de la plaga a cobrir:

NOM DE LA TITULACIO

CENTRE

Feu clic o toqueu aqui per escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per escriure text.

b) Cursos de coneixements sobre matéries relacionades amb les funcions propies
de la plaga a cobrir:

NOM DE LA TITULACIO CENTRE DURADA EN HORES

Feu clic o toqueu aqui per | Feu clic o toqueu aqui per | Feu clic o toqueu aqui per
escriure text. escriure text. escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per | Feu clic o toqueu aqui per | Feu clic o toqueu aqui per
escriure text. escriure text. escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per | Feu clic o toqueu aqui per | Feu clic o toqueu aqui per
escriure text. escriure text. escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per | Feu clic o toqueu aqui per | Feu clic o toqueu aqui per
escriure text. escriure text. escriure text.

Feu clic o toqueu aqui per | Feu clic o toqueu aqui per | Feu clic o toqueu aqui per
escriure text. escriure text. escriure text.

5. DOCUMENTACIO JA EN PODER DE L’AJUNTAMENT

D’acord amb les bases, no aporto la documentacié seglient perqué ja es troba en poder
de l'ajuntament d’Oliana:

La seva autenticitat es pot consultar a la seu electronica a través del codi

Feu clic o toqueu aqui per escriure text.
Feu clic o toqueu aqui per escriure text.
Feu clic o toqueu aqui per escriure text.
Feu clic o toqueu aqui per escriure text.
Feu clic o toqueu aqui per escriure text.

6. SOL-LICITUD | DECLARACIO RESPONSABLE
11
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de verificaci 6 el ectronica (CVE).

codi

La seva autenticitat es pot consultar a la seu electronica a través del

Docunent signat el ectroni canent.

AJUNTAMENT
D’ OLIANA

ciutadania i creacié borsa de treball
Assumpte: Edicte de convocatoria

Exp: 125/2026 - Procés selectiu contractacié personal administratiu atencié a la

SOL-LICITO ser admés/esa al procés selectiu.

DECLARO, sota la meva responsabilitat:

e Que conec i accepto les bases reguladores de la convocatoria i em sotmeto a les

mateixes.

e Que compleixo tots els requisits establerts a la base 4 en la data de finalitzacié del
termini de presentacié de sol-licituds i que no incorro en cap causa d’exclusio.

¢ Que son certes les dades consignades en aquesta sol-licitud.

¢ Que em comprometo a acreditar documentalment les dades declarades que siguin

requerides per I'ajuntament.

Data: Feu clic o toqueu aqui per escriure text.

(Signatura del sol-licitant)

D’acord amb la normativa vigent en proteccié de dades personals, us informem que les vostres dades seran
tractades sota la responsabilitat de I’Ajuntament d’Oliana per a la gestié del procés selectiu. Podeu consultar
informacié addicional a la politica de privacitat disponible a https://www.ajuntamentoliana.cat/politica-de-

privacitat.

Aixi mateix, podeu exercir els drets d’accés, rectificacié, supressio i altres reconeguts per la normativa
mitjangant escrit adrecgat a I’Ajuntament d’Oliana, plaga 1 d’Octubre s/n, 25790 Oliana (Lleida), o a través la

seu electronica.
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