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BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCES DE SELECCIO PER A LA CONTRACTACIO, EN REGIM LABORAL
TEMPORAL, PER ALS LLOCS DE TREBALL PER DESENVOLUPAR EL PROGRAMA TREBALL | FORMACIO
ENTITATS LOCALS, CONVOCATORIA ANTICIPADA 2025 D'ACORD AMB LA RESOLUCIO
EMT/4632/2024, DE 16 DE DESEMBRE, PER LA QUAL S'OBRE LA CONVOCATORIA ANTICIPADA DE
SUBVENCIONS PER A L'ANY 2025 EN RELACIO AMB LES ACTUACIONS DEL PROGRAMA TREBALL |
FORMACIO, PER A LA PARTICIPACIO DE LES ENTITATS LOCALS (SOC-TRFO EELL) (REF. BDNS 804129) |
L’ORDRE EMT/89/2024, DE 24 D'ABRIL, PER LA QUAL S'APROVEN LES BASES REGULADORES PER A LA
CONCESSIO DE SUBVENCIONS DEL PROGRAMA TREBALL | FORMACIO {SOC - TREBALL | FORMACIO),
MODIFICADA PER L’ORDRE EMT/155/2024, DE 8 DE JULIOL.

1. Objecte: Descripcid dels llocs de treball.

L'objecte d’aquestes bases és la regulaci6 del procés de seleccié per a la cobertura, en régim laboral
temporal, de 12 persones per desenvolupar "actuacié de contractacid del projecte Treball i Formacid
entitats locals convocatoria anticipada 2025 col-lectius MGS2, PRGC, PANP, DONA. per una durada
de 12 mesos amb la segilient distribuci6 per col-fectius:

DONA:

1 Auxiliar administratiu/iva de suport. Departament de Governacié. Subgrup de classificacié
professional C2.

1 Administratiu/iva de suport. Servei d’educacié. Subgrup de classificacié professional C1.

PANP:

1 Auxiliar de suport i millora accessos edificis municipals. Tortosactiva. Subgrup de classificacio
professional C2.

1 Auxiliar administratiufiva de suport. Tortosactiva. Subgrup de classificacié professional C2.

1 Técnic/a de comunicacié. Subgrup de classificacié professional B

1 Auxiliar administratiu/iva de suport. Departament Planificacid del Territori. Subgrup de
classificacié professional C2.

1 Administratiu/iva de suport. Departament de RRHH. Subgrup de classificacié professional C1.

MG52:

1 Auxiliar administratiu/iva de suport. Departament de Promocié Econdomica/Festes. Subgrup de
classificacié professional C2.

2 Agents civics/iques. Departament de Serveis. Subgrup de classificacid professional €2.

PRGC:

1 Auxiliar administratiu/iva de suport. Departament de Serveis. Subgrup de classificacié professional
c2.

1 Auxiliar de conserge. Departament de Cultura. Subgrup de classificacié professional C2.

2. Tipus de relacié contractual.
Les persones seleccionades seran contractades mitjangant un contracte laboral temporal a temps
complert en la madalitar d’ohra o servei determinat, d'una dirada de 17 mesns
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3. Requisits de les persones aspirants.

Les persones aspirants hauran de complir els requisits generals que es detallen a continuacid i els
particulars de 'annex 1.

Per ser admes/a i, en el seu cas, prendre part en la convocatdria, les persones aspirants han de
reunir, amb anterioritat a la finalitzacié del termini de presentacié de sol-licituds, els segiients
requisits:

a} Tenir la nacionalitat espanyola, d’acord amb les lleis vigents; o ser nacional de qualsevol altre
Estat membre de la Unid Europea; o conjuge de les persones espanyoles i de les nacionals d’altres
estats membres de la Unid Europea, sempre que no estiguin separats de dret, i les seves persones
descendents i a les del seufva cdnjuge sempre que no estiguin separats de dret, tinguin menys de
vint-i-un anys o siguin més grans d’aquesta edat dependents; o persona inclosa em I'ambit
d’aplicacid dels tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya, en queé
sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors/res, en els termes en qué aquesta es troba definida
en el Tractat constitutiu de la Comunitat Europea. Les persones estrangeres referides a la primera
part d’aquesta lletra, aixi com les que tinguin residéncia legal a Espanya, poden accedir a les
administracions puabliques com a personal laboral, en igualtat de condicions que les persones
espanyoles, En relacic amb I'accés a places per part de persones nacionals d’altres Estats, s'aplicara;
de forma supletoria al que estableix el Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual
s’aprova el Text Refds de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Pablic; el que disposa el Reial decret
543/2001, de 18 de maig, sobre accés al treball piblic de I’Administracié General de I'Estat i els seus
organismes publics de nacionals d’altres estats als quals és d’aplicacio el dret a la lliure circulacié de
treballadors, o altra normativa vigent d’aplicacio.

b) Haver complert 16 anys d’edat i no excedir de I'edat maxima de jubilacié forgosa.

¢} No patir cap malaltia o limitaci6 en la seva capacitat fisica, psiquica o sensorial que impedeixi o
sigui incompatible amb I'exercici normal de les corresponents funcions {(cal aportar complimentada
la declaracié responsable de Pannex IlI}).

d} No haver estat separat/da, per resolucié disciplinaria ferma, del servei de qualsevol de les
administracions publiques, ni trobar-se inhabilitat/da, per senténcia ferma, per a I'exercici de les
funcions publiques, ni haver estat acomiadat disciplinariament a 'ambit del sector public {(cal
aportar complimentada la declaracio responsable de I'annex Il1).

e) No trobar-se afectat per cap causa d’'incompatibilitat establerta per la Llei 53/1984, de 26 de
desembre, d'incompatibilitats del nersonal al servei de les Administracions Plbligues.

f) Estar en possessid de la titulacié academica exigida i altres requisits particulars que es detallen a
I’Annex | de requisits particulars de la convocatoria.

Segons la Base 6 de 'Annex 1 de I'Ordre EMT/89/2024 i I'article 5 de la Resolucié EMT/4632/2024,
seran destinataries d’aquestes contractacions:

Col-lectiu DONA;

Poden participar dones en situacié d'atur que es trobin en una de les situacions segiients:

a) Les dones en situacié de violéncia masclista.

b) Les dones que hagin estat inscrites com a DONO com a minim 6 mesos durant els 18 mesos
anleriors a la dala de la presentacio de la corresponent oferta d’ocupacié corresponent.
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Col-lectiu PANP:

Poden participar persones en situacid d'atur de llarga durada, no perceptores de prestacio per
desocupacio, que hagin estat com a DONO com a minim 6 mesos durant els 18 mesos anteriors a la
data de la presentacio de la corresponent oferta d’ocupacio.

S'entén per persones en situacié d'atur de llarga durada, les persones inscrites al Servei Public
d'Ocupacio de Catalunya com a demandants d'ocupacié no ocupades (DONO}, com a minim 6 mesos
durant els 18 mesos anteriors a la data de la presentacié de la corresponent oferta d'ocupacio.

Col-lectiu MG52:
Poden participar persones de 52 anys o més que estiguin en situacié d'atur inscrites com a
demandants d'ocupacio no ocupades (DONO).

Col-lectiu PRGC:

Poden participar persones inscrites al Servei Public d'Ocupacié de Catalunya com a demandants
d'ocupacio no ocupades {DONO), destinataries de la renda garantida de ciutadania.

En el suposit en que en |'ambit territorial de I'entitat beneficiaria no hi hagi suficients persones
destinataries de la renda garantida de ciutadania que s'adeqiiin al lloc de treball a cobrir per I'entitat
beneficiaria, es consideren també persones destinataries d'aquest col-lectiu aquelles gue hagin
sol'licitat la prestacio de la renda garantida de ciutadania en els 6 mesos anteriors a la publicacio de
la Resolucié EMT/4632/2024.

4, Recepcié dels/de les candidats/es:

L'Ajuntament de Tortosa mitjangant una oferta publica que sera registrada davant I'Oficina de treball
de la Generalitat (OTG}) a Tortosa, sol-licitara candidats/es per cobrir el lloc de treball especificat.
Tanmateix, I'Ajuntament mitjangant anuncis a en mitjans de comunicacio locals donara publicitat i
la maxima difusié al lloc de treball a cobrir per garantir I'accés a aquesta oferta de treball en
condicions d'igualtat per tothom mitjangant:

L'emissié de falques informatives a Radio Tortosa amb les caracteristiques principals de la
convocatoria (llocs de treball, durada del contracte, programa vinculat, etc.); la publicacié a I'apartat
de borsa de treball del web de I'Ajuntament de Tortosa, incloent-hi les bases reguladores; i la difusio
de I'oferta a les xarxes socials i al web de Tortosactiva, amb accés directe a les bases corresponents.

5. Admissio de les persones aspirants.

Un cop rebudes les candidatures de les persones aspirants per part de I'0TG, el servei gestor de
I'Ajuntament de Tortosa (Tortosactiva) els demanara que aportin la documentacié corresponent als
requisits d'accés, per comprovar que els compleixen, i els mérits, per tal que els pugui valorar el
tribunal qualificador, i els convocara especificant dia, hora i lloc per iniciar el procés de seleccid.

Les persones aspirants que no compleixin amb algun o alguns dels requisits d'accés quedaran
excloses i no podran participar del procés de seleccid.

Documentacio que caldra adjuntar :
e Fotocopia del Document Nacional d’ldentitat o del passaport.
e Fotocopia de la titulacio exigida.
e Curriculum vitge.
¢ Documents acreditatius de la experiéncia laboral i de la formacid a meritar.
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¢ Informe de vida laboral, expedit per la Tresoreria General de la Seguretat Social actualitzat

al mes en que es publigui la convocatoria.

Abans de l'inici del procés de seleccid, el servei gestor (Tortosactiva) emetra una diligéncia fent
constar que les persones aspirants acrediten expressament cadascun dels requisits d'accés generals
i particulars de cada procés de seleccio (titulacio, declaracions responsables, certificats de catala,
permis de conduir, etc.), especificant, la titulacié que acredita com a requisit d'accés la persona

aspirant (p. e, ESO, batxillerat, etc.), que sera lliurada al tribunal qualificador.

6. Tribunal qualificador de les proves.

Es constituira un tribunal gualificador per cada linia i categoria professional format per un
President/a, el Secretarifa i un vocal, designats atenent als principis d’imparcialitat i professionalitat

dels seus membres, i s6n els segiients:
Col-lectiu DONA:

Auxiliar administratiu/iva de suport. Departament de Governacio.
President/a : Joan Roig Valldeperez Suplent: Sandra Bosch Aubanell
Vocal : Susana Espuny Curto Suplent: Silvia Monserrat Montagut
Secretarifa: Yolanda Ruperez Estrada  Suplent: Eugenia Beltri Mdria

Administratiu/iva de suport. Servei d’educacid.

President/a: Irene M Segarra Campos Suplent: Narcis Vericat Querol
Vocal: Imma Casado Borrull Suplent: Cristina Grau Vidal
Secretari/a: M2 Angels Chavarria Ferrer Suplent: Anna Arifio Pla

Col-lectiu PANP:

Auxiliar de suport i millora accessos edificis. Tortosactiva.

President/a: Narcis Vericat Querol Suplent: Irene M Segarra Campos
Vocal : M2 Angels Chavarria Ferrer Suplent: Imma Casado Borrull
Secretarifa;: Anna Arifio Pla Suplent: Cristina Grau Vidal

Auxiliar administratiu/iva de suport. Tortosactiva.

President/a: Narcis Vericat Querol Suplent: Irene M Segarra Campos
Vocal : Anna Arifio Pla Suplent: Imma Casado Borrull
Secretarifa: M2 Angels Chavarria FerrerSuplent: Cristina Grau Vidal

Técnic/a de comunicacio.

President/a : Maria José Lorenzo Sol  Suplent: Eva Castellanos Maduell
Vocal : Nuria Mora Bonvehi Suplent: Nuria Segarra Barrera
Secretarifa: Devora Garcia Muioz Suplent: Sofia Panisello Carles

Auxiliar administratiu/iva de supert. Departament Planificacié del Tarritori.

President/a : Laura Ismael Segarra Suplent: Aitor Gilabert Juan
Vocal : Anna Buera Pastor Suplent: Isabel Mufioz Salvador
Secretari/a: Narcis Vericat Querol Suplent: Angels Chavarria Ferrer
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Administratiu/iva de suport. Departament RRHH

President/a : NUria Canalda Gironés  Suplent: Anna Arifio Pla
Vocal: Laura Povill Povill Supient: Eva Rius Comellas
Secretarifa: Joan Roig Valldeperez Suplent: Jesus Tibau Tarragé

Col:lectiu MG52:
Auxiliar administratiu/iva de suport. Departament de Promocid Econoémica/Festes.

President/a: Marion van Elk Valls Suplent: Cristina Beguer Larrumbe
Vocal: Anna Arifio Pla Suplent: Cristina Gilabert Ralda
Secretari/a: Dévora Garcia Mufioz Suplent: Laura Povill Povill

Agents civics/igues. Departament de Serveis,

President/a: Gerard Boldu Tormo Suplent: Imma Curto Roca
Vocal: Lorena Pujol Blanch Suplent: Sofia Panisello Carles
Secretari/a: Jesiis Maria Tibau Tarragé Suplent: Marion van Elk Valls

Col-lectiu PRGC:

Auxiliar administratiu/iva de suport. Departament de Serveis.
President/a: Gerard Boldd Tormo Suplent: Imma Curto Roca
Vocal: Lorena Pujol Blanch Suplent: Sofia Panisello Carles
Secretari/fa: Jesus Maria Tibau Tarragdé Suplent: Marion van Elk Valls

Auxiliar de conserge. Departament de Cultura.

President/a : Maria José Lorenzo Sol Suplent: Nuria Segarra Barrera
Vocal : Eva Castellanos Maduell Suplent: Rocio Caballero Maestro
Secretari/a: Meritxell Aixarch Curto Suplent: Laura Povill Povill

Els tribunals poden nomenar assessor per cada lloc de treball amb veu i sense vot atenent als
principis d’'imparcialitat i professionalitat.

Els tribunals han d’estar integrats, a més, pels membres suplents respectius que han de ser designats
conjuntament amb els titulars.

Els tribunals no poden constituir-se ni actuar sense lassisténcia de més de la meitat dels seus
membres, titulars o suplents indistintament, a més de la del president o presidenta i del secretari o
secretaria o les persones gue els substitueixin.

Els tribunals poden dispasar la incorporacio a les seves tasques de técnics i técniques especialistes
per a totes o algunes de les proves, els quals actuaran amb veu perd sense vot per debatre, en les
sessions del tribunal, les giiestions que se’ls sotmetin relatives a les matéries de la seva competéncia.

Els/les vocals hauran de tenir un nivell de titulacio igual o superior a I'exigida per a 'accés al lloc de
treball objecte de la convocatéria..

Les decisions es prendran per majoria de vats presents reselent, en cas d’empat, el vot de qui actui
com a president/a resolent, en cas d’empat, el vot de qui actui com a president/a.
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7. Procés de seleccié.

El procés de seleccid constara de dos fases:

1a Fase: Concurs de mérits. Puntuacié maxima: 4 punts

En el procés de seleccid de tots els col-lectius, tenen caracter preferent:

* Les dones gque siguin mares de families monoparentals. Aquest requisit es pot acreditar
mitjangant la presentacid del carnet de familia monoparental. Puntuacié 1 punt.

® Les persones de 45 anys ¢ més. Puntuacié 1 punt.

® Les persones que no tinguin la cotitzacid suficient perqué se'ls reconegui la pensié de
jubilacié quan arribin a P'edat ordinaria de jubilacié. La manca de cotitzacié per al
reconeixement de la pensié de jubilacié a |'edat ordinaria de jubilacié ha de ser acreditat per
la persona interessada davant I'entitat sol-licitant de la subvencié mitjancant un certificat
emes per la Tresoreria General de la Seguretat Social {TGSS). Puntuacié 1 punt.

En els termes de la base 5, el servei gestor {Tortosactiva), lliurara la diligéncia de referéncia.
Els merits degudament acreditats, es valoraran d'acord amb els criteris de puntuacié que es detallen
tot seguit:

Criteris de valoracio segons experiéncia i formacio
e Experiéncia professional.
Es valorara els anys d'experiéncia professional en el desenvolupament de funcions analogues.
Puntuacio: 0,20 punts per mes computat. Puntuacié maxima 1 punts.
* Formacié complementaria
Es valorara aquella formacid complementaria, que tingui relacié amb el lloc de treball a cobrir.
Es valorara de cada curs 0,10 Punts per cada 25 hores de formacié. Puntuacié maxima 1,00 punts.

2a Fase: Prova oral de coneixements practics. Puntuacié maxima: 8 punts
Aguesta fase consisteix en:

Una prova oral de coneixements practics:

Consistira en contestar oralment 2 preguntes de caracter practic proposades pel tribunal, adequades
a la categoria professional relacionades amb les tasques a desenvolupar, aixi com altres
coneixements i habilitats complementaris amb una durada maxima de 15 minuts. Puntuacié maxima
per pregunta 4,20 punts.

Quedaran eliminades del procés selectiu les persones aspirants que en la prova de coneixements
obtinguin una qualificacié inferior a 4,20 punts.

Amb aquesta prova es dona per finalitzat el procés de seleccid i les actuacions del tribunal.
El resullat linal del procés de seleccld serd la suma de les puntuaclons obtingudes en Ia valoracld

dels merits aportats per les persones aspirants, i en la prova de coneixements practics.
Puntuacid total del procés seleccié 12,00 punts
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Les persones aspirants seran convocades per a la realitzacié de la prova hauran de presentar, a
efectes d’identificacio, 'original del DNI o document equivatent,

La no compareixenga d’un/a aspirant a la prova en el moment de dur-la a terme, llevat de casos de
for¢a major degudament justificats i valorats lliurement pel tribunal, determinara la pérdua del dret
a participar en el mateix exercici quedant exclds/a del procés selectiu.

8. Relacié d’aprovats/des.

Acabada la qualificacio de les persones aspirants, el tribunal publicara, a I'e-tauleri a la plana web la
relacid de persones seleccionades i els/les candidats/es establerts en torn de reserva per prevenir
una possible baixa o retirada de la persona seleccionada, tenint en compte gue en el cas que hi hagi
una baixa es seguira I'ordre de prelacio establert pel tribunal.

El tribunal no podra aprovar ni declarar que han superat les proves selectives, un nombre superior
d’aspirants que el de llocs de treball convocats.

La proposta del tribunal vinculara a I'Administracid sens perjudici que aquesta, en el seu cas, pugui
procedir a la seva revisio d"acord amb els articles 106 i segiients de la Llei 39/2015, d’1 d'octubre,
supdsit aquest en qué s"hauran de practicar de nou les proves o tramits afectats per les irregularitats.

9. Proposta de contractacio.

El President de la Corporacié resoldra la contractacié a favor de I'aspirant proposat/a. Si la persona
proposada no pogués subscriure el contracte de treball dins del termini establert, 'érgan competent
formulara proposta de contractacio a favor de "aspirant que hagi obtingut la puntuacid segilent més
alta.

Si en el decurs del desenvolupament del programa la persona contractada causes baixa laboral es
substituira amb la persona candidata que la segueix per ordre de puntuacid en la llista elaborada pel
Tribunal qualificador de les proves.

En cas d'empat, per haver obtingut dues o més persones la mateixa puntuacié, el primer lloc
I'ocupara 'aspirant que hagi obtingut millor qualificacio en les proves de la fase d'oposicic.

S’establira un periode de prova de 1 mes si el contracte és igual o inferior a 6 mesos i de 2 mesos si
el contracte és superior a 6 mesos en el cas del grup B, i dels subgrups C1i C2.

En el cas de que la persona aspirant no superi satisfactoriament el periode de prova o bé s’acrediti
mitjangant informe motivat, la seva falta d'adaptacio, durant el seu transcurs, sera declarat no
apte/a, per resolucié motivada de I'érgan competent, perdra en conseqiiéncia , tots els drets de la
seva contractacio i es donara per finalitzat el seu contracte. En aquest cas, I'dorgan competent
formulara proposta de contractacié a favor de la persona aspirant que tingui la puntuacid seglient
més alta, la qual haura de superar el corresponent periode de prova. La resolucié de la relacié laboral
per part de 'Ajuntament de Tortosa durant el periode de prova correspondra a I'alcaldia, com a
Organ competent

En cap cas es podra subscriure un contracte de treball que suposi la conversié de un contracte
temporal en indefinit no fix, en els termes que fixi la legislacié apticable.
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10. Incompatibilitats i régim del servei.

Sera aplicable al personal proposat la normativa vigent sobre el régim d’incompatibilitats del
personal al servei de les administracions publiques.

11. Vinculacié de les bases, recursos i incidéncies.

Aquestes bases vinculen a I'Ajuntament, a Férgan técnic de seleccid i a les persones participants en
les proves selectives.

Si es vol impugnar la resolucié d’aprovacié d’aquestes bases, aixi com, la resta de resolucions de
I'alcaldia/presidéncia, procedeix interposar una demanda davant el Jutjat Social competent en el
termini de dos mesos, a comptar de Fendema de la data de la seva publicacid.

Els tribunals estan facultats per resoldre les reclamacions que se’ls puguin presentar contra els seus
actes de tramit no qualificats, i els dubtes o discrepancies que s'originin durant el desenvolupament
dels procediments de seleccid i podran disposar la realitzacié de proves addicionals, no previstes en
aquestes bases per tal de resoldre possibles situacions d’empat en la qualificacié definitiva dels
aspirants.

Contra els actes i resolucions del Tribunal qualificador, en tant que es tracta d’drgans col-legiats
dependents de la presidéencia/alcaldia de la corporacid els actes dels quals no exhaureixen la via
administrativa, es pot interposar recurs d’algada davant I'alcaldia/presidéncia en el termini i amb els
efectes que estableixen els articles 121§ 122 de la Uei 39/2015, d'1 d’octubre.

lgualment les persones interessades poden interposar qualsevol altre recurs que considerin
convenient per a la defensa dels seus interessos.

12. Régim juridic supletori.

En tot alld que no estigui previst en aquestes bases regira alld que determinin les normes vigents
d’aplicacid directa o supletoria a tots els processos selectius de Fadministracid local.
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ANNEX [. Funcions genériques dels llocs de treball i requisits particulars de les persones aspirants.
Col-lectiu DONA:

Auxiliar administratiufiva de suport. Departament de Governacié. Subgrup de classificacié
professional €2,

TASQUES | FUNCIONS PROPIES DEL LLOC DE TREBALL:
Son funcions genérigues del lloc de treball, a titol enunciatiu i no exhaustiu les segiients:
e Prepararirecopilar documentacid i introduir dades en la base de dades del departament.
Realitzar tasques de suport administratiu per al funcionament diari de I'ambit.
Classificar, arxivar i ordenar documents atenent els criteris fixats del departament,
Obrir i posterior tramitacio d’expedients.
Gestionar i introduir dades en la plataforma de SITMUN.
Realitzar registres d’entrades i sortides.
¢ Donar suport en la tramitacio d'expedients sancionadors.
I, amb caracter general, realitzar qualsevol altra funcid o tasca propia del loc d'auxiliar
administratiu/iva de suport que se li encomani i sigui necessaria per raons del servei.

REQUISITS:

1. Titol de graduat escolar, graduat en educacié secundaria obligatoria, formacié professional de
primer grau o equivalent o superior.

2. Declaracié responsable de I'annex IV de complir les obligacions establertes per la Llei organica
1/1996, de 15 de gener, de proteccié juridica del menor, en virtut de les modificacions introduides
per la Llei 26/2015, de 28 de juliol, de modificacié del sistema de proteccié a la infancia i
{"adolescencia, en relacid amb el requisit d'accés i d'exercici dels locs de treball gue impliquen
contacte habitual amb menors.

La manca d'aportacié d’'aquesta declaracié responsable en els termes i condicions previstos en
aquesta Instruccid comportara |'exclusié del procés de seleccio o provisid.

Administratiu/iva de suport. Servei d’educacié. Subgrup de classificacié professional C1.

TASQUES | FUNCIONS PROPIES DEL LLOC DE TREBALL:
Son funcions generiques del lloc de treball, a titol enunciativ i no exhaustiu les seglients:
e Gestio de baixes, incidéencies, i matriculacions de les accions a |'Espai Obert d'Aprenentatge
= Tramitacié comptable i seguiment de la despesa del servei
= Atencid al pablic i al personal.
Gestid d’incidéncies als espais i accions educatives
Arxiu i gestié documental, subvencions, permisos i fulls de signatura del personal.
Suport en casals d’estiu, menjadors infantils i jornades de portes obertes.
Tramitacio d’expedients
Etaboracio d'informes i documents relacionats amb execucio de contractes
Gestio del registre i expedients, tramits via e-tram i EACAT, i del correu electronic del servei.
e Processament de dades dels programes del servei ENS.
e Redaccid de decrets, notificacions, informes i propostes de la regidaria.
o Altres funcions propies del lloc que es considerin necessaries.

REQUISITS:
1. Titol de batxillerat, tecnic, formacié professional de segon grau o equivalent.
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2. Declaracié responsable de I'annex IV de complir les obligacions establertes per la Llei organica
1/1996, de 15 de gener, de proteccié juridica del menor, en virtut de les modificacions introduides
per la Llei 26/2015, de 28 de juliol, de modificacié del sistema de proteccié a la infancia i
I'adolescéncia, en relacié amb el requisit d'accés i d'exercici dels llocs de treball que impliquen
contacte habitual amb menors.

La manca d'aportacié d’aquesta declaracié responsable en els termes i condicions previstos en
aquesta Instruccié comportara I'exclusié del procés de seleccié o provisio.

Col-lectiu PANP;

Auxiliar de suport i millora accessos edificis municipals. Tortosactiva. Subgrup de classificacid
professional C2.

TASQUES | FUNCIONS PROPIES DEL LLOC DE TREBALL:
So6n funcions generiques del lloc de treball, a titol enunciatiu i no exhaustiu les segiients:
e Primera atencié al ciutada {presencial ifo telefonica).
* Atenci6 al public: Atencié a les persones usuaries que acudeixin a les instal-lacions. Informa-
cid dels serveis i acompanyament.
» Resolucié de petits dubtes. Atencié telefonica.
e Donarinformacio dels serveis i de les activitats del seu 3mbit de treball (edifici), aixi com les
informacions de caracter general dins I'ambit municipal.
¢ Gestid integral de la correspondéncia, de la documentacié i de la petita paqueteria, interna
i externa, en el seu edifici/ambit de treball.
e Gestid integral dels processos de reproduccio d'originals, impressio de dossiers, enquader-
nacions i d'altres relacionats amb el concepte general de reprografia.
e Donar suport logistic a les activitats habituals i extraordinaries del seu edifici/ambit de tre-
ball assignat.
+ Manipular i donar suport en el bon funcionament de I'equipament propi dels espais del seus
edifici/ ambit de treball (sales de reunions, aules)
Resoldre situacions imprevistes i/o d'emergéncia.
Atendre les obligacions del Pla d'Evacuacio d'Emergéncia del seu edifici.
Tenir cura de les vies d'accés del seu edifici per garantir-ne la seguretat,
Detectar i traslladar les incidéncies ifo necessitats de les persones usuaries del seu ambit
d'actuacié.
e Detectar i derivar per a la seva resolucid, les incidéncies que impedeixen un correcte funci-
onament de les instal-lacions del seu edifici/ambit de treball.
e Dur a terme activitats extraordinaries del seu edifici/ambit de treball.
¢ Collaborar en els processos generals del seu edifici/ambit de treball.

* @ & »

I, amb caracter general, realitzar qualssevol altres funcions i tasques afins al seu subgrup professional
/ lloc de treball que se li encomanin i siguin necessaries per raons del servei.

REQUISITS:
1. Titol de graduat escolar, graduat en educacié secundaria obligatdria, formacié professional de

primer grau o equivalent o superior
2. Declaracid responsable de annex iV de complir les obligacions establertes per la Llei organica

1/1996, de 15 de gener, de proteccid juridica del menor, en virtut de les modificacions introduides
per la Llei 26/2015, de 28 de juliol, de modificacid del sistema de proteccié a la infancia i
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I'adolescéncia, en relacié amb el requisit d'accés i d'exercici dels llocs de treball que impliquen
contacte habituat amb menors.

La manca d'aportacié d'aquesta declaracié responsable en els termes i condicions previstos en
aguesta Instruccid comportara l'exclusid del procés de seleccid o provisio.

Auxiliar administratiu/iva de suport. Tortosactiva. Subgrup de classificacié professional C2.

TASQUES | FUNCIONS PROPIES DEL LLOC DE TREBALL:
S6n funcions genériques del Hoc de treball, a titol enunciatiu i no exhaustiu les seglients:
e Informar i atendre al pablic de forma presencial i telefonicament.
e Digitalitzacié de documentacié administrativa del Viver d’Empreses i de Tortosactiva.
e Organitzacié i arxiu electronic expedients digitalitzats.
Arxivar documentacié i realitzar el control de documents.
Suport en la gesti6 auxiliar administrativa del Viver d’Empreses
Donar suport auxiliar administratiu al personal técnic en fa planificacié i execucié de progra-
mes o tasques del seu ambit de competéncies.
e Utilitzar maquines, aparells i programes informatics.

I, amb caracter general, realitzar qualsevol altra funcid o tasca propia del loc d’auxiliar
administratiu/iva de suport que se li encomani i sigui necessaria per raons del servei.

REQUISITS:

1. Titol de graduat escolar, graduat en educacié secundaria obligatoria, formacié professional de
primer grau o equivalent o superior

2. Declaracid responsable de I'annex IV de complir les obligacions establertes per la Llei organica
1/1996, de 15 de gener, de proteccié juridica del menor, en virtut de les modificacions introduides
per la Llei 26/2015, de 28 de juliol, de modificacid del sistema de proteccié a la infancia i
I'adolescéncia, en relacié amb el requisit d'accés i d'exercici dels llocs de treball que impliquen
contacte habitual amb menors.

La manca d'aportacid d’aquesta declaracio responsable en els termes i condicions previstos en
aquesta Instruccié comportara |'exclusié del procés de seleccid o provisid.

Técnic/a de comunicacié. Subgrup de classificacié professional B

TASQUES | FUNCIONS PROPIES DEL LLOC DE TREBALL:
Son funcions geneériques del ltoc de treball, a titol enunciatiu i no exhaustiu les segiients:
e Suport al Servei de Comunicacid municipal amb la planificacid, la creacié de contingut i la
seua publicacio a les xarxes socials de I'Ajuntament.
e Donara suport a la gestid de la pagina web municipal per tal d'adequar-la als indicadors de
transparéncia avaluats per la Universitat de Barcelona.
+ Donar suport tecnic en I'adaptacié de la informacid, segons la naturalesa i les especificitats
dels canals digitals {text, audio, imatge estatica o en moviment, etcétera).
¢ Donarasuport técnic en la difusié de la informacié mitjangant les xarxes socials corporatives:
Facebook, X, Instagram i Whatsapp, aixi com d'altres que es puguin incorporar en un futur.
« Donar suport técnic en el disseny de presentacions digitals, en I'elaboracié i actualitzacié de
contingut pel web municipal, i en el seguiment de la repercussié de les publicacions en les
diferents xarxes socials.
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|, amb caracter general, realitzar qualsevol altra funcié o tasca propia del lloc de técnic/a de
comunicacio que se li encomani i sigui necessaria per raons del servei.

REQUISITS:

1. Titulacions:

Poden presentar-se a la seleccid les persones amb qualsevol d'aquestes titulacions o superiors o
equivalents:

- Graduat Superior en Disseny i Edicié de Publicacions Impreses i Multimédia.

- Graduat Superior en Margqueting i Publicitat.

- Llicenciat/Graduat en Periodisme.

- Llicenciat/Graduat en Comunicacid i Periodisme Audiovisuals.

- Llicenciat/Graduat en Comunicacié Audiovisual, Periodisme, i Publicitat i Relacions Pabliques.

- Llicenciat/Graduat en Comunicacid Audiovisual, Comunicacié Digital, Periodisme i Comunicacié
Corporativa, Publicitat, Relacions Publiques i Marqueting.

- Llicenciat/Graduat en Comunicacié i Industries Culturals.

- Llicenciat/Graduat en Gestié de la Comunicacié Global,

2. Declaracid responsable de I'annex IV de complir les obligacions establertes per la Llei organica
1/1996, de 15 de gener, de proteccié juridica del menor, en virtut de les modificacions introduides
per la Llei 26/2015, de 28 de juliol, de modificacié del sistema de proteccié a la infancia i
I'adolescéncia, en refacié amb el requisit d'accés i d'exercici dels llocs de treball que impliquen
contacte habitual amb menors.

La manca d'aportacié d’aquesta declaracié responsable en els termes i condicions previstos en
aquesta Instruccio comportara 'exclusié del procés de seleccid o provisid.

Auxiliar administratiufiva de suport. Departament Planificacié del Territori. Subgrup de
classificacid professional C2.

TASQUES | FUNCIONS PROPIES DEL LLOC DE TREBALL:
S6n funcions generiques del lloc de treball, a titol enunciatiu i no exhaustiu les segiients:
¢ Efectuar suport administratiu i operatiu de manera polivalent dins I'ambit, en aquelles
tasques puntuals en qué sigui necessari.
e Redactar documents utilitzant el llenguatge d’especialitat propi de I'ambit professional de
foerma sintéetica i comprensible.
e Gestionar la informacid: cercar, tractar i organitzar la informacié necessaria per elaborar
documentaci diversd relacivngda dinils les propies respunsabilitals i serveis,
» Utilitzar aplicacions i eines ofimatiques per dur a terme les tasques propies.
o Donar suport a I'organitzacié d’agendes, reunions, esdeveniments i altres tasques similars.,
e Digitalitzar i arxivar electronicament la documentacié generada pels diferents tramits
administratius de I'oficina.
e Ordenar, classificar i arxivar els documents rebuts i generats per I'ambit {expedients,
convenis de col-laboracid, documents normatius com decrets, dictamens, entre d’altres).
I, amb caracter general, realitzar qualsevol altra funcié o tasca propia del lloc d’auxiliar
administratiu/iva de suport que se li encomani i sigui necessaria per raons del servei.

REQUISITS:
1. Titol de graduat escolar, graduat en educacié secundaria obligatoria, formacié professional de
primer grau o equivalent o superior.
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2. Declaracid respansable de I'annex IV de complir les ohligacions establertes per la Llei organica
1/1996, de 15 de gener, de proteccid juridica del menor, en virtut de les modificacions introduides
per la Llei 26/2015, de 28 de juliol, de modificacié del sistema de proteccid a la infancia i
'adolescencia, en relacio amb el requisit d'accés i d'exercici dels llocs de treball que impliquen
contacte habitual amb menors.

La manca d'aportacié d’aguesta declaracié responsable en els termes i condicions previstos en
aquesta Instruccio comportara I'exclusio del procés de seleccio o provisio.

Administratiu/iva de suport. Departament de RRHH. Subgrup de classificacié professional C1.

TASQUES | FUNCIONS PROPIES DEL LLOC DE TREBALL:
Son funcions genériques del lloc de trehall, a titol enunciatiu i no exhaustiu les seglients:
+ Digitalitzar els expedients administratius i personals del Departament de Recursos Humans.
e Atendre el personal municipal i informar les persones interessades en els processos de
seleccid de FAjuntament de Tortosa.
» Donar suport en les tasques habituals d’arxiu i tractament de dades.
e Collaborar en lelaboracic i gestio de les nomines del personal municipal.
I, amb caracter general, realitzar qualsevol aitra funcié o tasca propia del lloc d’administratiu/iva de
suport que se li encomani i sigui necessaria per raons del servei.

REQUISITS:

1. Titol de batxilierat, técnic, formacié professional de segon grau o equivalent,

2. Declaracié responsable de I'annex IV de complir les obligacions establertes per la Llei organica
1/1996, de 15 de gener, de proteccid juridica del menor, en virtut de les modificacions introduides
per la Ltei 26/2015, de 28 de julicl, de modificacid del sistema de proteccié a la infancia i
I'adolescéncia, en relacié amb el requisit d'accés i d'exercici dels llocs de treball que impliquen
contacte habitual amb menors.

La manca d'aportacié d’aquesta declaracié responsable en els termes i condicions previstos en
aquesta Instruccio comportara l'exclusié del procés de seleccié o provisio,

Col-lectiu MG52:

Auxiliar administratiu/iva de suport. Departament de Promocié Econdmica/Festes. Subgrup de
classificacié professional C2.

TASQUES | FUNCIONS PROPIES DEL LLOC DE TREBALL:
Son funcions genériques del lloc de treball, a titol enunciatiu i no exhaustiu les segiients:
o Donar suport administratiu en la preparacié i tramitacié de la documentacié per a
esdeveniments i projectes dels departaments de Promocié econdmica i Festes.
e Actualitzar i gestionar arxius, bases de dades, calendaris etc. relacionats amb els
esdeveniments organitzats.
» Encarregar-se de l'enviament i la recepcidé de correus electronics i altres formes de
comunicacio, garantint el correcte registre i la fluidesa en el flux d'informacié administrativa.
e Donar suport en la tramitacié d’expedients relacionades amb els projectes dels dos
departaments.
¢ Donar suport en la gestio logistica basica.
¢ Facilitar la difusio d'informacio i atendre les consultes de les persones interessades en
participar en les activitats organitzades pels departaments.
¢ Contribuir a la preparacié de materials informatius i promocionals de les activitats,
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I, amb caracter general, realitzar qualsevol altra funcié o tasca prépia del lloc d’auxiliar
administratiu/iva de suport que se li encomani i sigui necessaria per raons del servei.

REQUISITS:

1. Titol de graduat escolar, graduat en educacié secundaria obligatoria, formacié professional de
primer grau o equivalent o superior.

2. Declaracié responsable de Fannex IV de complir les obligacions establertes per la Llei organica
1/1996, de 15 de gener, de proteccié juridica del menor, en virtut de les madificacions introduides
per la Llei 26/2015, de 28 de juliol, de modificacid del sistema de proteccid a la infancia i
I'adolescencia, en relacié amb el requisit d'accés i d'exercici dels llocs de treball que impliquen
contacte habitual amb menors.

La manca d'aportacié d’aquesta declaracié responsable en els termes i condicions previstos en
aquesta Instruccié comportara l'exclusié del procés de seleccié o provisid.

Agents civics/iques. Departament de Serveis. Subgrup de classificacié professional €2.

TASQUES | FUNCIONS PROPIES DEL LLOC DE TREBALL:
Son funcions geneériques del lloc de treball, a titol enunciatiu i no exhaustiu les segiients:
e Millorar la formacié de les persones contractades en tematica ambiental, aixi com en
habilitats de comunicacié amb la ciutadania.
s Promoure la conscienciacid i sensibilitzacid ambiental entre la ciutadania, comergos,
mercats i petits tallers, mitjancant accions, campanyes i activitats especifiques.
I, amb caracter general, realitzar qualsevol altra funciéd o tasca propia del lloc d’agents civics/iques
que se li encomani i sigui necessaria per raons del servei.

REQUISITS:

1. Titol de graduat escolar, graduat en educacié secundaria obligatdria, formacid professional de
primer grau o equivalent o superior,

2. Declaracio responsable de I'annex IV de complir les obligacions establertes per la Llei organica
1/1996, de 15 de gener, de proteccié juridica del menor, en virtut de les modificacions introduides
per la Llei 26/2015, de 28 de juliol, de modificacié del sistema de proteccié a la infancia i
I'adolescéncia, en relacié amb el requisit d'accés i d'exercici dels llocs de treball que impliquen
contacte habitual amb menors.

La manca d'aportacio d’aquesta declaracié responsable en els termes i condicions previstos en
aquesta Instruccié comportara I'exclusié del procés de seleccid o provisié.

Col-lectiu PRGC:

Auxiliar administratiufiva de suport. Departament de Serveis. Subgrup de classificacié
professional C2.

TASQUES | FUNCIONS PROPIES DEL LLOC DE TREBALL:
Son funcions generiques del lloc de treball, a titol enunciatiu i no exhaustiu les segiients:
e Amb el suport de la unitat d’administracié de I’Area, realitzar la gestié d’incidéncies a la via
publica.
o Atendre trucades telefoniques relacionades amb els serveis de 'Area.
o Registrar documents i gestionar I'entrada de factures.
¢ Confeccionar expedients de contractes de menor quantia i contractes menors.
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o Col-laborar en els processos de licitacié i en altres tasques administratives relacionades amb
la contractacid.
I, amb caracter general, realitzar qualsevol altra funcié o tasca propia del lloc d'auxiliar
administratiu/iva de suport que se li encomani i sigui necessaria per raons del servei.

REQUISITS:

1. Titol de graduat escolar, graduat en educacié secundaria obligatoria, formacid professional de
primer grau o equivalent o superior.

2. Declaracio responsable de I'annex IV de complir les obligacions establertes per la Llei organica
1/1996, de 15 de gener, de proteccié juridica det menor, en virtut de les modificacions introduides
per la Llei 26/2015, de 28 de juliol, de modificacié del sistema de proteccié a la infancia i
I'adolescencia, en relacid amb el requisit d'accés i d'exercici dels llocs de treball que impliguen
contacte habitual amb menors.

La manca d'aportacié d’aquesta declaracio responsable en els termes i condicions previstos en
aquesta Instruccié comportara l'exclusié del procés de seleccié o provisic.

Auxiliar de conserge. Departament de Cultura. Subgrup de classificacié professional C2.

TASQUES | FUNCIONS PROPIES DEL LLOC DE TREBALL:
S6n funcions generiques del lloc de treball, a titol enunciatiu i no exhaustiu les segilents:
e Controlar I'accés de les persones a les instal-lacions.
Obrir, vigilar, tenir cura, revisar i tancar de I'equipament.
Atendre les trucades i distribuir-les correctament i derivar les incidéncies.
Rebre, controlar i distribuir documents, objectes i correspondéncia.
Realitzar encarrecs relacionats amb les seves funcions, dins i fora de les instal-facions.
Realitzar tasques de reproduccié de documentacid i enquadernacid.
Vetllar pel manteniment, I'estat de neteja i I'adequacio de les instal-lacions.
Adequar els espais per a les activitats que es realitzin a les instal-lacions.
Suport en l'organitzacié i muntatge de les activitats que s’hi organitzen anualment.
Revisar els desperfectes de les instal-lacions.
s Realitzar tasques de manteniment senziltes en els diferents elements i 0 equipaments de les
instal-lacions.
e Col-laborar en el correcte funcionament dels sistemes antiincendis, alarma, ascensor, aire
condicionat, etc. amb les empreses exteriors,
I, amb caracter general, realitzar qualssevol altres funcions i tasques afins al seu subgrup professional
/ lloc de treball que se |i encomanin i siguin necessaries per raons del servei.

¢ @ & o & & @ 0

REQUISITS:

1. Titol de graduat escolar, graduat en educacid secundaria obligatoria, formacié professional de
primer grau o equivalent o superior.

2. Carnet de conduir B1

3. Declaracio responsable de I'annex IV de complir les obligacions establertes per la Llei organica
1/1996, de 15 de gener, de proteccio juridica del menor, en virtut de les modificacions introduides
per la Llei 26/2015, de 28 de juliol, de modificacid del sistema de proteccié a la infancia i
I'adolescéncia, en relacld amb el requisit d’accés 1 d'exercicl dels llocs de treball que Impliquen
contacte habitual amb menors.

La manca d'aportacié d’aquesta declaracid responsable en els termes i condicions previstos en
aquesta Instruccié comportara I'exclusié del procés de seleccio o provisio,
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Annex Il Temari:
Col-lectiu DONA:

Auxiliar administratiufiva de suport. Departament de Governacié. Subgrup de classificacid
professional C2.

1. El municipi. Concepte

2. Organitzacio municipal de I'Ajuntament de Tortosa

3. Procediment administratiu comu de les Administracions publiques. Capacitat d'obrar davant les
administracions publiques

4. Procediment administrativ comu de les Administracions publiques. Classes d'iniciacid del
procediment administratiu

5. Procediment administratiu comu de les Administracions puabliques. Contingut de les sol-licituds
d'iniciacio

6. Acta de reunié. Definicid, criteris de redaccié i estructura

7. Procediment administratiu: recurs.

8. Procediment administratiu: instancia

Administratiu/iva de suport. Servei d’educacid. Subgrup de classificacié professional C1.
Tramitacid comptable basica: pressupostos, obligacions i reconeixements.

Seguiment i justificacié de la despesa.

. Procediments de contractacié menors.

. Protocols d’atencid presencial, telefonica i telematica.

. Gestio d'incidéncies i resolucié de consultes.

. Procediment administratiu comi: iniciacid, instruccié i resolucid.

Redaccio de decrets, notificacions i informes.

Us de plataformes com e-TRAM i EACAT.

tlaboracid de propostes i informes per a la regidoria.

WEONOWMEWNR

Collectiu PANP:

Auxiliar de suport i millora accessos edificis municipals. Tortosactiva. Subgrup de classificacié
professional C2.

1. Definicid i tipologies de manteniment. Criteris mediambientals i d’estalvi energétic en el
manteniment de les instal-lacions. Tasques basiques quotidianes.

2. Nocions basiques de funcionament d’instal-lacions d’electricitat, gas, aigua, calefaccié i aire
condicionat.

3. Treballs basics de manteniment en paleteria, fusteria, serralleria, electricitat i pintura.

4. Usi cura de les instal-lacions publiques: (a custddia i vigilancia de les instal-lacions.

Els protocols d’actuacid segons normatives de seguretat i salut laboral. Plans d’emergéncia d’edificis
i instal-lacions.

5. Coneixements de les noves tecnologies. Coneixements basics Us de 'ordinador i del sistema
operatiu i navegacid i comunicaci¢ al mén digital, correu electronic.

6. Els equips de reproducci6, informatics i enquadernacio. Métodes de reproduccid: reprografia,
multicopista i digitalitzacio.

7. Salut i prevencio de riscos laborals.

Auxiliar administratiu/iva de suport. Tortosactiva. Subgrup de classificacié professional C2.
1. La Constitucié espanyola de 1978. Principis generals.
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2. El municipi de Tortosa El terme municipal. La poblacié.

3. Processador de Textos, Word

4, Base de calcul, calc/ excel

5. Procediment administratiu. Principis generals. Silenci administratiu. Comput de terminis

6. Procediment administratiu: informe.

7. Procediment administratiu: recurs.

8. Procediment administratiu: instancia

Tecnic/a de comunicacid. Subgrup de classificacié professional B

1- Descripcid del que sén les xarxes socials i per a que s'utilitzen. Modalitats i bones
practiques d'utilitzacio.

2- Facebook.

3- X (abans Twitter).

4- Instagram.

5- TikTok i YouTube.

6- Whatsapp.

7- Mitjans de comunicacié del territori de les Terres de I'Ebre (premsa grafica, radio, televisio i
digital).

8- Webs municipals i gestio dels seus continguts.

8- Pla de comunicacio.

10- Publicitat institucional.

11- Seguiment i avaluacio de la informacid generada als mitjans.

12- La roda de premsa

Auxiliar administratiu/iva de suport. Departament Planificacié del Territori. Subgrup de
classificacio professional C2.

. La Constituciod espanyola de 1978. Principis generals.

. El municipi de Tortosa El terme municipal. La poblacié.

. Processador de Textos, Word

. Base de calcul, calc/ excel

. Procediment administratiu. Principis generals. Silenci administratiu. Comput de terminis

. Procediment administratiu: informe.

. Procediment administratiu: recurs.

. Procediment administratiu: instancia

00~ O N W

Administratiu/iva de suport. Departament de RRHH. Subgrup de classificacié professional C1.
1. Tipus de documents administratius.

2. Organitzacio municipal

3. Procediment administratiu comu de les administracions pabliques: fases.

4. Classes de personal al servei de les administracions publiques.

5. Procés de seleccio

6. Il Acord / Conveni collectiu regulador de les condicions de treball del personal municipal de
I'Ajuntament de Tortosa

7. Retribucions dels funcionaris

8. Jornada de treball, permisos i vacances

9. NOomines i cotitzacié a la seguretat social

10. Modalitats contractacions laborals.
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Col-lectiu MG52:

Auxiliar administratiufiva de suport. Departament de Promocié Economica/Festes. Subgrup de
classificacio professional C2.

1. Desenvolupament economic local: actuacions municipals a Tortosa.

2. Organitzacit i gestié d'esdeveniments festius municipals.

3. LLEI 18/2017, de I'1 d'agost, de comerg, serveis i fires.

4. Regulacic dels dies festius locals i dels dies festius d’obertura comercial autoritzada a Tortosa.

S. El paper de les associacions comercials i les entitats socials en I'ambit local.

6. Gestié administrativa dels actes festius: permisos, comunicacions i contractacions.

7. El procediment administratiu comd i la gestié documental en I'ambit local.

8. Documentacié administrativa i contractacié menor a I'administracid local.

Agents civics/iques. Departament de Serveis. Subgrup de classificacié professional C2.

Les fraccions valoritzables dels residus municipals

La fraccié "matéria organica" dels residus municipals

La fraccio "envasos lleugers” dels residus municipals

La fraccio "residus d'envasos de vidre" dels residus municipals

La fracci6 "residus de paper i cartré" dels residus municipals

Els residus que es poden aporta a les deixalleries municipals

Les actituds inciviques d'acord a I'Ordenanga municipal del bos Us de la via publica i dels espais
ptblics

8. La mediacid en conflictes veinals

SIaERPE -

Col-lectiu PRGC:

Auxiliar administratiu/iva de suport. Departament de Serveis. Subgrup de classificacié
professional C2.

La Constitucio espanyola de 1978. Principis generals.

El municipi de Tortosa El terme municipal. La poblacié.

Processador de Textos, Word

Base de calcul, calc/ excel

Procediment administratiu. Principis generals. Silenci administratiu. Comput de terminis
Procediment administratiu: informe.

Procediment administratiu: recurs.

Procediment administratiu: instancia

badba G S NS

Auxiliar de conserge. Departament de Cultura. Subgrup de classificacié professional C2.

1. Definicié i tipologies de manteniment. Criteris mediambientals i d’estalvi energétic en el
manteniment de les instal-lacions. Tasques basiques quotidianas.

2. Nocions basiques de funcionament d’instal-lacions d’electricitat, gas, aigua, calefaccid i aire
condicionat.

3. Treballs basics de manteniment en paleteria, fusteria, serralleria, electricitat i pintura.

5. Us i cura de les instal-lacions publiques: la custodia i vigilancia de les instal-lacions.

Els protocols d’actuacid segons normatives de seguretat i salut laboral. Plans d’emergéncia d’edificis
i instal-lacions.

6. Coneixements de les noves tecnologies. Coneixements basics Us de 'ordinador i del sistema
operatiu i navegacid i comunicacié al mén digital, correu electronic.
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7. Els equips de reproduccio, informatics i enquadernacié. Métodes de reproduccio: reprografia,
multicopista i digitalitzacio.
8. Salut i prevencio de riscos laborals.

2
wu!r?v/.‘t‘brtosa.cat



ANNEX lIl. DECLARACIO RESPONSABLE

Dades personals
NOM | COGROMS ... iesieaeseesssmsasssssnesresssssesesns [ T3 T L ——

NOM SBNLIL ......... oo it e ss s e risssen
Aquest espai s’ha emplenar en cas que la persona trans (transgénere, transexual) s'identifiqui amb el
nomsentit d’acord amb Ja targeta sanitaria expedida per CatSalut.

Correu electronic ......occcoeeeeenecciccccecneeen. TIBON L Home Dona No binari
{Les dades de génere només seran emprades a efectes estadistics)
Domicili ..o MUNIEIPT e, COdi postal e,

=2

Dades del procés de selecci

DenamMinaciQ ...........osvssmmssiiss s e s s s s s s s s s

Per tal de donar compliment a la base TERCERA, apartats ¢), i d), DECLARA, sota la seva responsabilitat:

1. No patir cap malaltia o limitacid en la seva capacitat fisica, psiquica o sensorial que impedeixi o sigui
incompatible amb I"exercici normal de les corresponents funcions del loc de treball d’aquest procés de
seleccid.

2. No haver estat separat/da, per resolucic disciplinaria ferma, del servei de qualsevol de les administracions
publigues, ni trobar-se inhabilitat/da, per senténcia ferma, per a I'exercici de les funcions publiques, ni haver
estat acomiadat disciplinariament a ambhit del sector public.

3. Que accepta que les notificacions o comunicacions derivades d’aquest procés de seleccid que se li hagin
d’efectuar es facin mitjangant correu electronic a 'adreca electrénica indicada a la solicitud.

4. Que reuneix tots i cadascun del requisits exigits en aquestes bases i que les accepta integrament.

Clausula de tractament de dades

De conformitat amb la normativa de proteccié de dades de caracter personal, amb la signatura d'aquest document
s'autoritza que les dades de caracter pessonal proporcionades siguin tractades i incorporades en el fitxer denominat
Registre i Gesti¢ Administrativa, reseensabilitat de I'Aiuntament de Tortnsa,

La finalitat d’aquest tractament és la de tramitar la vostra sollicitud. Aquestes dades no seran transmeses a terceres
persones, llevat dels casos en qué hi hagi una obligacié legal, i seran conservades sempre que sigui imprescindible o legitim
per a la finalitat que es van captar.

En qualsevol cas es podra indicar la revocacié del consentiment atorgat, aixi com exercitar els drets d’accés, rectificacio o
supressio, la limitacio del tractament o d'oposicié, aixi com el dret a la portabilitat de les dades. Aquestes peticions caldra
que es facin a Ajuntament de Tortosa, Plaga d'Espanya ndm.1, 43500 Tortosa {Tarragona) o bé per correu electronic a
sac.tortosa@tortosa.cat

S'informa que també es pot presentar una reclamacio, si aixi es considera, davant I'Autoritat Catalana de Proteccid de
Dades o bé posar-se en contacte amb el Delegat de Proteccid de Dades del PAjuntament a protecciodades@tortosa.cat

Tortosa, a de de
Signatura
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ANNEX IV

DECLARACIO RESPONSABLE JURADA O PROMESA DE NC HAVER ESTAT CONDEMNAT PER SENTENCIA FERMA
PER DELICTES CONTRA LA LLIBERTAT | LA INDEMNITAT SEXUAL NI PER DELICTES DE TRAFIC IYESSERS HUMANS,

AUTORITZACIO 1 CONSENTIMENT CONSULTA DE DADES ART. 13, LO 1/1996, | ART. 9, RD 1110/2015, REGISTRE
CENTRAL DELINQUENTS SEXUALS

PERSONES CANDIDATES PROCES SELECCIO

Dades personals

Primer coBnom ..........covverivernnvrniiveers SBEON COBNOM coevvcrvvariririnresrnerinerinares WO i
Dades del lioc de treball que ocupa ?

Llocdetreball .......ccccvreie e crrsneirnesnseiiesinssisssnarens. UNTEAT et s
1. Aquest floc de treball implica contacte habitual amb menors,

Declaracié responsable

Als efectes establerts per la Llei 26/2015, de 28 de juliol, de modificacié del sistema de proteccié a la infancia
i I'adolescéncia, DECLARO sota jurament ¢ PROMETO:

que no he estat condemnat/ada per senténcia ferma per delictes contra la llibertat i indemnitat sexual, ni per
delictes de trafic d’ éssers humans;

Autoritzacié i consentiment per a la consulta de dades del Registre central de delingiients sexuals

En agquest sentit, si supero les proves i sé¢ seleccionat per ocupar el lec de treball objecte de la convocatdria,
i préviament a la signatura del contracte laboral, AUTORITZO I’ Ajuntament de Tortosa a comprovar la veracitat
de la meva declaracid, d’acord amb el que disposa I'article 35 de la Llei 26/2010, de 3 d'agost, de régim juridic
i de procediment de les administracions publiques de Catalunya;

i CONSENTO que I'Ajuntament de Tortosa pugui demanar les dades que sobre mi figurin en el registre central
de delinglients sexuals, als efectes previstos a I'article 9 del Reial Decret 1110/2015, d’11 de desembre, pel
qual es regula el registre central de delinglients sexuals. De conformitat amb la disposicid transitoria quarta,
‘Certificacid d’antecedents penals’, de la Llei 26/2015, de 28 de juliol, fins que entri en funcionament el
Registre central de delinqiients sexuals, la certificacio a queé es refereix I"article 13 de la Llei organica 1/1996,
de 15 de gener, de proteccit juridica del menor, de modificacid parcial del Codi civil i de la Llei d’enjudiciament
civil, 'emet el Registre central d’antecedents penals.

Amb aquesta finalitat aporto les seglients dades:

- Document identificador del ciutada

(NIF, NIE, Passaport) (OBIBATOM} ...ovcvviecriiiiiriieisisseseessessessssessessssssssssssssssssssnsssssssssssssnssssnsnssensessssessens
-Nom i primer COgNom {OBHBATON] ..o bbb bbb bbb bbb bbb bbbt
- Segon cognom (Obligatori si el titular 85 @SPANYOI] . ...ccoiiriirieir et srae s sae s re s srsebaanas
- NACIONAEAT {OBIZATOFT) c.oeivvi ettt e s st b e ee s e e s ne s see e e b s s sa e e e s srne e nnnsraenseen
S T (O] e e T | I o rrnrrr oo I P P
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- Nom del pare del ciutada.(Obligatori si el titular s eSPanyol) .......ocooeveeieeeeieceiieieiice e erae s
- Nom de la mare del ciutada.{Obligatori si el titular és espanyol

15i NO S INCIOU €1 MOM &I PATE) oviviiieiice ettt ettt escasen e et se e s snessan s snsansene s et ena s sanersasans
- Data de naixement (Opcional) S’admeten els seglients formats:

T T Y OO OO

(00/MM/AAAA) 5i N0 €5 coneix el dia de NAXEMENT ..ocovceceeeieeeeee et es s r s nens

{00/00/AAAA)} si no es coneix ni el dia ni el Mes de NAXEMENT ..ot eeseee e ssses s serensnas
- Pais de Naixement [OBIEALOFT} ..ottt tem et eme et emeemeememeen revesraersemsabesessessessessesentemsemssnssnassnne
- Provincia de naixement.(Obligatori si el titular és Nascut @ ESPANYA} ...vvvrvvvreevrrersmeiaseneseessisissassiensessiessaeens
- Codi de la poblacid naixement {Codi INE 5 digits, p. e. 80193)

(Obligatori si el titular 85 NASCUL 8 ESPAMYAL....cuieiiiiiiisetirierieisteatsameseee s seme s e sassessns s en st ss e beressassnas
- Nom poblacid naixement {Obligatori si el titular és nascut a 'estranger) .......covviiciciiiinrsniiinereninnens

- NUMero d'expedient (OBlIZA0M) ..o i ierenmisies s sesssssssasssssasssssisasssssssssesasssassassesassssessssnssssassns

[l T4 oY R Y » |- SRR o [

Signatura

Les persones candidates que, després de |a seva inscripcid al procés selectiu o de provisié siguin condemnades
per sentencia ferma per algun dels delictes previstos a la Llei organica 1/1996, de 15 de gener, de proteccio
juridica del menaor, estan obligades a comunicar aquesta circumstancia a I'Ajuntament de Tortosa en el termini
de 10 dies des de la data de notificacié de senténcia ferma.

La manca d'aportacié d’aquesta declaracié responsable en els termes i condicions previstos en aguest
formulari comportara I'exclusid del procés de seleccid.

Aquest formulari s'incorporara a expedient corresponent al procés de seleccié o provisié o, si s’escau, a
Fexpedient personal de I'empleat/da i tindra una validesa maxima de cinc anys (Resolucid d’alcaldia 52072016,
de 8 de marg).

De conformitat amb la normativa de proteccio de dades de caracter personal, amb la signatura d'aquest document
s'autoritza que les dades de caracter personal proporcionades siguin tractades i incorporades en el fitxer denominat
Recursos Humans, responsabilitat de I’Ajuntament de Tortosa.

La finalitat d'aquest tractament és incioure les dades necessaries per a la gesti6 dels tramits pertinents com a treballador
de {'organisme. Aquestes dades no seran transmeses a terceres persones, llevat dels casos en qué hi hagi una obligacié
legal, i seran conservades sempre gue sigui imprescindible o legitim per a (a finalitat que es van captar.

En gualsevol cas es podra indicar la revocacié del consentiment atorgat, aixi com exercitar els drets d’accés, rectificacié o
supressio, 1a limitacid del tractament o d'oposicid, aixi com el dret a la portabilitat de les dades. Aquestes peticions caldra
que es facin a "Ajuntament de Tortosa, Plaga d’Espanya ndm.1, 43500 Tortosa (Tarragona) o hé per correu electronic a
sac@tortosa.cat

S'informa que també es pot presentar una reclamacio, si aixi es considera, davant I'Autoritat Catalana de Protecci6 de
Dades o bé posar-se en contacte amb al Delegat de Proteccid de Dades del I'Ajuntament a protecciodades@tortosa.cat.
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