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BASES GENERALS REGULADORES DELS PROCESSOS DE SELECCIO
DEL PERSONAL LABORAL DE LA FUNDACIO ELS GARROFERS DE
CANET DE MAR.

1a. Objecte

1.1. Aquestes bases tenen per objecte la regulacié del processos de seleccié de personal
convocats per la Fundacié els Garrofers de Canet de Mar i la seva vigéncia es mantindra
mentre no s’acordi la seva modificacié o derogacio.

1.2. El contingut d'aquestes bases sera completat amb les bases especifiques que regeixin
expressament cada convocatoria i es publiquin en el Butlleti Oficial de la Provincia de
Barcelona i, en extracte, en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya i, si s’escau, en el
Boletin Oficial del Estado.

2a. Requisits i condicions dels/de les aspirants

2.1. Per ser admesos/es a la realitzacié dels processos selectius, els/les aspirants, a més dels
requisits especifics que s’assenyalen en les bases especifiques de cada procés en concret,
amb anterioritat a la finalitzacié del termini de presentacié de sol-licituds, hauran d’acreditar
els seglients requisits i/o condicions:

2.1.1. Requisits generals:
2.1.1.1. Nacionalitat: Tenir la nacionalitat espanyola.

Els/les estrangers amb residéncia legal a Espanya, d‘acord amb el que estableix la Llei
4/2000, d'11 de gener, podran accedir-hi en igualtat de condicions que els espanyols.

En qualsevol cas, l'aspirant que no tingui la nacionalitat espanyola ha d’acreditar
documentalment la seva nacionalitat amb un document oficial vigent.

2.1.1.2. Edat: Tenir complerts els 18 anys i no haver superat |'edat establerta per a la
jubilacié forgosa.

2.1.1.3. Titulacié: Estar en possessio del titol académic oficial exigit. El diploma acreditatiu
de la titulacié académica exigida pot ser substituit pel document acreditatiu d’haver abonat la
taxa acreditada per a la seva expedicio.

Si es tracta d’un titol obtingut a I'estranger, cal disposar de I'hnomologacié corresponent del
Ministeri d’Educacié i Ciéncia o s’haura d’aportar el titol academic traduit per intérpret jurat
amb el reconeixement de la titulacié per exercir la professié objecte de la convocatoria.

2.1.1.4. Capacitat: No patir cap malaltia o disminucié psiquica o fisica que impedeixi el
desenvolupament de les funcions propies de la plaga convocada o disminueixi les aptituds
per a desenvolupar-les de forma permanent o transitoria.

Les persones amb discapacitat seran admeses a la realitzacié de les proves sense necessitat
d’acreditar les seves condicions psiquiques, fisiques i sensorials abans del seu comengament,
sens perjudici que, superat el procés selectiu, hagin d’acreditar, igual que la resta
d’aspirants, la seva capacitat per desenvolupar les funcions i tasques de les places
convocades i prestar el servei public corresponent.

2.1.1.5. Llengua catalana: Posseir els coneixements de llengua catalana del nivell requerit a
les bases especifiques.

Cas que els/les aspirants no puguin acreditar documentalment el corresponent nivell de
catala, el procés de seleccié ha de contenir una prova o exercici de coneixements de llengua
catalana del mateix nivell al requerit en la convocatoria que hauran de superar els/les
aspirants, amb caracter obligatori i eliminatori la qual es qualificara d’apta o no apta.

Estaran exempts/es de realitzar la prova els/les aspirants que acreditin el nivell de
coneixement de la llengua catalana exigit a la convocatoria corresponent mitjancant la
presentacié de certificat emés per la Direccié General de Politica Linglistica o les titulacions
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equivalents o superiors al nivell exigit. També estaran exempts/es de la realitzacié de la
prova de catala, els/les aspirants que acreditin documentalment haver superat una prova de

catala del mateix nivell al requerit en altres processos de selecci6 de personal de les
administracions publiques.

2.1.1.6. Llengua castellana: Posseir els coneixements de llengua castellana en el grau
adequat a l'exercici de les funcions propies de la placa convocada, tal i com es detalla a
continuacio a les bases especifiques de cada convocatoria.

S’acreditara mitjancant els seglients documents:

a) Certificat conforme s’ha cursat la primaria, la secundaria i el batxillerat a I'Estat
espanyol.

b) Diploma d’espanyol (nivell superior) que estableix el Reial Decret 1137/2002, de
31 d’octubre, o equivalent, o certificacido academica que acrediti haver superat totes
les proves dirigides a I'obtencié d’aquest.

c) Certificat d‘aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d’idiomes.

b) Diploma d’espanyol (nivell intermedi) que estableix el Reial Decret 1137/2002, de
31 d’octubre, o equivalent, o certificacié académica que acrediti haver superat totes
les proves dirigides a I'obtencié d’aquest.

c) Certificat d‘aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d’idiomes.

En cas que no s’acrediti documentalment el coneixement exigit de la llengua castellana,
s’haura de superar la prova o exercici que, a l'efecte, prevegin les bases especifiques, la qual
es qualificara d'apta o no apta.

2.1.1.7 Drets d’examen: Satisfer els drets d’examen que estableixi a les bases
especifiques de cada convocatoria, amb les exempcions que hi figurin.

2.1.2. Requisits especifics:

Seran aquells altres requisits que, de forma individualitzada, es relacionin a les bases
especifiques de cada convocatoria.

2.1.3. Requisits especifics de promocié interna:

L'aspirant que concorri a promocid interna, a més de complir els requisits indicats als
apartats anteriors, haura de reunir els requisits seglients:

2.1.3.2. Haver prestat serveis efectius durant un minim d’un any a la Fundacioé Els Garrofers.

2.2. L'aspirant ha de posseir tots els requisits generals i especifics exigits en el dia
d’acabament del termini de presentacié d’instancies.

3a. Forma i termini de presentacio de sol:licituds

3.1. Les sol-licituds per prendre part en els corresponents processos de seleccid, segons el
models degudament complimentat conforme a lI'annex I que s’acompanya a les presents
bases, es presentaran a:

e la seu de la Fundacié Els Garrofers: C/ Josep Bar6 32 - Canet de Mar.

e Horari de presentacié de sol-licituds: dilluns, dimarts i dijous: de 9 a 13 hores i de
14:30 a 16 hores.

e Per qualsevol consulta prévia es pot trucar dilluns, dimarts i dijous de 9 a 13 hores al
telefon: 93 795 63 08.

3.2. El termini de presentacié de les sol-licituds sera de 20 dies naturals comptats des de
I'endema de la data de la publicacié6 en un diari o Butlleti Oficial de la corresponent
convocatoria. Les bases i la convocatoria es publicaran integrament en el Butlleti Oficial de la
Provincia i en extracte, en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya i, si s’escau, en el
Butlleti Oficial de I’'Estat. Els restants i successius anuncis de cada convocatoria es faran
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publics en el Butlleti Oficial de la Provincia i en el tauler d’anuncis de la Fundacié i al taulell
d’anuncis de I’Ajuntament de Canet de Mar.

3.3. Amb la formalitzacié i presentacié de la sol-licitud, els/les aspirants donen el seu
consentiment al tractament de les dades de caracter personal que sén necessaries per
prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacié del procés selectiu, d'acord
amb la normativa vigent.

3.4. Els/Les aspirants hauran de manifestar en aquesta sol:licitud que reuneixen tots i
cadascun dels requisits i/o condicions exigits, referits sempre a la data d’expiracié del termini
fixat per a la seva presentacio.

3.5. Les sol-licituds han d’anar acompanyades de tota la documentacié exigida a les bases
especifiques i generals.

3.6. En el cas de tenir certificat de disminucid caldra presentar el Dictamen vinculant de les
condicions psiquiques, fisiques o sensorials expedit per I'equip multiprofessional competent i
emeés abans del comencament de la primera prova. Aquest dictamen s’adrecara al tribunal
qualificador en el termini de presentacié de sol-licituds o en el de 10 dies a partir de
I'’endema de la publicacié de la resolucié de la llista provisional d’aspirants admesos/es i
exclosos/es.

Les persones amb discapacitat han de fer constar en la sol:licitud de participaciéo en la
convocatoria aquesta circumstancia, aixi com I'adequacié de temps i mitjans materials que
sol-licitin per a la realitzaci6 de les proves previstes a les bases especifiques de la
convocatoria i el motiu o motius d’aquestes. En cas contrari, s’entén que renuncien al seu
dret.

Els/Les aspirants discapacitats/des que no optin per la via de reserva i que sol-licitin
adaptacions, també hauran de sol-licitar el dictamen esmentat. El dictamen vinculant expedit
per I'equip multiprofessional competent esmentat determinara, si fos el cas, I'adaptacié del
lloc de treball sempre que aquesta no impliqui una modificacié exorbitant en el context de
I’'organitzacié o sigui incompatible amb el desenvolupament de les funcions o tasques del lloc
que es convoca.

3.7. Resguard acreditatiu del pagament de la taxa corresponent per drets d’examen. Els/Les
aspirants hauran de satisfer, de forma prévia a la presentacido de la sol-licitud, els drets
d’examen que fixin les ordenances fiscals vigents, adjuntant el corresponent resguard
acreditatiu del pagament a la sol-licitud.

L'import dels drets d’examen podra fer-se efectiu:

e mitjancant ingrés bancari al nimero de compte de I'entitat “La Caixa” al nUmero de
compte 2100 0037 10 0200407342, fent constar el nom de I'aspirant i niumero de
convocatoria al que opta.

La manca de pagament de la taxa o la no acreditacid del seu abonament determinara
I’exclusié de l'aspirant.

3.8. En el cas que la persona a contractar sigui estrangera caldra que aporti per a la seva
contractacié una autoritzacié administrativa prévia d’acord amb el que s’estableix a I'article
36 de la Llei organica 4/2000, d'11 de gener, sobre drets i llibertats dels estrangers a
Espanya i la seva integracié social, modificada per les Lleis organiques 8/2000, de 22 de
desembre i, 14/2003, de 20 de novembre.

3.9. Un cop resolt el procés selectiu, les persones aspirants que no hagin resultat
seleccionades o formin part de la borsa de treball, podran retirar la documentacié que varen
aportar per justificar els merits del concurs durant el termini de 3 mesos. Si no es retira la
documentacié en el termini establert, s’entendra que el participant renuncia a recuperar-la i,
per tant, perdra el seu dret a fer-ho i sera destruida.

3.10. Tota la documentacié que es presenti en llengua estrangera, ha d’anar acompanyada
de la corresponent traduccié jurada.

4a. Admissio dels/de les aspirants
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4.1. Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds i en el termini maxim de 20, la
Fundacié Els Garrofers dictara resolucié aprovant la llista provisional dels/de les aspirants
admesos/es i exclosos/es al procés selectiu, amb indicacid, en el seu cas, del motiu de
I'exclusié i de I'exempcié de I’'exercici de coneixements de llengua catalana i, si s'escau, de
llengua castellana.

4.2. Aquesta llista expressara també la composicié del tribunal qualificador, el lloc, el dia i
I’nora d’inici de la prova amb la qual s'inicii el procés de seleccid, i el resultat del sorteig
efectuat per determinar I'ordre d’actuacid dels/de les aspirants, en aquells exercicis que no
es puguin realitzar conjuntament.

4.3, Dita resolucié es fara publica al tauler d’anuncis de la Fundacio, al taulell d’anuncis de
I’Ajuntament de Canet i als links que s’estableixen a les bases especifiques, concedint-se
als/les aspirants un termini de 10 dies a partir de I'endema de la seva publicacid, per
formular les reclamacions que creguin oportunes adrecades a esmenar els defectes que
s’hagin pogut produir, d’acord amb el que disposa l'article 71 de la Llei 30/1992, de 26 de
novembre. En cas que els/les aspirants no esmenin dins d’aquest termini el defecte a ells/es
imputable que hagi motivat la seva exclusid, es considerara que desisteixen de la seva
peticio.

4.4. La publicaci6 de la llista provisional d’admesos/es segon indica el punt anterior
substitueix la notificacié individual als/a les interessats/des, de conformitat amb I'article
59.6.b) de la Llei 30/1992, de 26 de novembre.

4.5. Les al-legacions presentades seran resoltes en el termini maxim de 20 dies seglents a
la finalitzacié del termini per a la seva presentacid. Transcorregut aquest termini sense que
s’hagi dictat resolucid, les al-legacions s’entendran desestimades.

Si no es presenten al-legacions o0 aquestes es desestimen, la llista d’admesos/es i
exclosos/es es considerara definitivament aprovada i no caldra publicar-la de nou.

Si s’accepta alguna al-legacié es procedira a aprovar la llista definitiva segons els mitjans
recollits al punt 4.3.

4.6. Als efectes d'admissié dels/de les aspirants es tindran en compte les dades que
aquests/es facin constar a la sol-licitud i sera responsabilitat seva la veracitat de les
mateixes. La Fundacid Els Garrofers podra requerir, als efectes escaients, |I'acreditacié dels
aspectes necessaris quan cregui que hi ha inexactituds o falsedats en les quals hagin pogut
incérrer els/les aspirants, els/les quals podran ser exclosos/es motivadament de la
convocatoria en qualsevol moment si no compleixen els requisits.

5a. Tribunals qualificadors

5.1. Els organs de seleccié seran estaran constituits per un nombre senar de membres, no
inferior a cinc, amb els respectius suplents. La seva composicié s’haura d'ajustar als principis
d'imparcialitat i professionalitat dels seus membres, i es tendira a la paritat entre dona i
home.

5.2. La pertinenca als organs de seleccid sera sempre a titol individual i no es podra
ostentar aquesta pertinenca en representacié o per compte de ningu.

5.3. La designacié nominal dels membres del tribunal qualificador, que ha d’incloure la dels
respectius suplents, correspon al President de la fundacio6 els Garrofers o qui aquest delegui.

La composicid del tribunal de seleccio6 sera:
1. President
2. Secretari.
3. Vocals:

Designats a les Bases Especifiques, sota el criteri d’especialitat, amb designacié de membres
interns i/o externs a la Fundacié Els Garrofers, amb un nivell de formacié o titulacié igual o
superior al del grup o categoria corresponent.

5.4. Un minim del 80% dels membres del tribunal hauran de tenir una titulacié igual o
superior a |’ exigida per a les places o llocs de treball objecte de la convocatoria. En la seva
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designacié s’ha de vetllar pel compliment del principi d’especialitat i idoneitat en relacio a les
places a proveir.

5.5. El tribunal no podra constituir-se sense la preséncia del/de la President/a i del
secretari/a. Tampoc podra constituir-se ni actuar sense |'assisténcia de més de la meitat dels
seus membres, titulars o suplents indistintament.

5.6. Tots els membres del tribunal qualificador tenen veu i vot. Les decisions es prendran per
majoria de vots presents, resolent, en cas d’empat, el vot de qui actui com a President/a.

5.7. El tribunal qualificador pot disposar la incorporacié d’assessors/es especialistes, amb
veu perd sense vot, perqué col-laborin en totes o algunes de les proves o exercicis d'acord
amb les respectives especialitats técniques.

5.8. El tribunal haura d’observar I'oportuna confidencialitat i el secret professional en tot el
que fa referéncia a les qlestions tractades en les reunions que es duguin a terme.

5.9. El tribunal resoldra els dubtes i incidéncies que es presentin i prendra els acords
necessaris pel correcte desenvolupament del procés de seleccidé en tot allo no previst a les
bases generals ni a les bases especifiques.

5.10. En tot cas, en qualsevol moment el tribunal pot requerir als/a les aspirants |'acreditacio
de la seva personalitat mitjancant la presentacié de qualsevol document oficial identificatiu.

5.11. El tribunal adoptara les mesures necessaries per tal que els/les aspirants discapacitats
gaudeixen d’igualtat d’oportunitats per a la realitzacié de les proves que la resta d’aspirants.
El tribunal decidira sobre les peticions d’adaptacions que s’efectuin i tindra en consideracié
gue no comportin una despesa excessiva. Amb aquesta finalitat podran demanar un informe
sobre la sol-licitud d’adaptacié als equips de valoracié multiprofessional.

5.12. L'0rgan de selecci6 queda facultat per resoldre els dubtes que es plantegin i per
prendre els acords necessaris per assegurar el correcte desenvolupament de cada
convocatoria en tot allo no previst en les presents bases.

6a. Inici i desenvolupament del procés de seleccid

6.1. El sistema selectiu sera el que es determini en les bases especifiques de cada
convocatoria. El procediment de selecci6 haura de vetllar especialment per tal que les
proves a superar tinguin connexié amb l'adequacié al desenvolupament de les tasques del
lloc de treball convocat, incloent-se, si és el cas, les proves practiques que siguin
necessaries.

6.2. El lloc, la data i I’hora de comencament de la primera prova o exercici del procés selectiu
convocat seran anunciats en la forma prevista en la base general 4a. Si el tribunal ho
considera oportu, es podra realitzar més d’un exercici o prova en una mateixa sessio.

6.3. Els/Les aspirants seran convocats/des per a cadascun dels exercicis 0 proves en crida
Unica. En cas d'incompareixenca hauran de ser exclosos/es, llevat dels casos de forga major,
degudament justificats i apreciats lliurement pel tribunal.

6.4. Per determinar |'ordre d’actuacié dels/de les aspirants, si es fa necessari establir algun
torn per rad de la disponibilitat del material per realitzar els exercicis practics o per qualsevol
altra causa que impedeixi d’examinar-los simultaniament, iniciaran la prova els/les aspirants
el cognom dels/de les quals comenci per la lletra que resulti del sorteig préviament realitzat
a tal efecte.

6.5. El sistema selectiu determinat a les bases especifiques sera un dels segiients:

6.5.1. Seleccidé per concurs.

6.5.1.1. En aquelles convocatories en quée el sistema selectiu sigui el concurs, el tribunal
qualificara els/les aspirants en funcié dels mérits al-legats i acreditats per aquests/es,
mitjancant fotocopia compulsada per organismes oficials o aportacié dels documents
originals, segons els barems establerts en les bases especifiques, i formulara la relacio
d’aprovats/des d’'acord amb les puntuacions finals assolides.

6.5.1.2. Els mérits exigits en la fase de concurs de cada convocatoria es justificaran de la
manera seglent:
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a) La valoracié de |'experiéncia professional en virtut d’un contracte laboral, es fara a
través de lI'aportacié de copia autenticada del contracte laboral i de I'informe de vida
laboral emés per la Tresoreria General de la Seguretat Social, en els quals hi haura
de constar de forma clara i expressa la categoria professional, la jornada
desenvolupada i el periode concret de prestacid dels serveis, que es computara fins a
la data de publicacié de la convocatoria al Butlleti Oficial de la Provincia de
Barcelona.

b) Pel que fa a la valoracié dels merits académics, només tenen validesa els titols,
certificats, diplomes i altres documents expedits per organismes oficials, qualsevol de
les administracions publiques, col-legis professionals o per centres d’ensenyaments
oficials autoritzats. S’exceptua d’aquesta norma els documents académics lliurats
pels ajuntaments que hauran d‘acreditar de forma fefaent la seva validesa
académica.

c) Els diplomes acreditatius de titulacions académiques poden ser substituits pel
document acreditatiu d’haver abonat la taxa académica oficial establerta per a la
seva expedicio.

d) Els documents acreditatius de la realitzacié de cursos de formacié hauran de contenir
el nombre d’hores o el valor en crédit dels mateixos. En cas que no constin, el curs
sera valorat a criteri del tribunal.

e) Els certificats i documents acreditatius de I|'especialitzacidé i/o la capacitacié
professional es computaran només quan a criteri del tribunal tinguin relacié amb les
comeses propies del lloc de treball.

6.5.1.3. El tribunal desestimara les fotocopies sense compulsar, les simples declaracions i els
altres justificants que deixin lloc a dubtes sobre l'autenticitat dels mérits o sobre la seva
equivaléncia o prevalenca respecte dels requerits, aixi com els documents que no continguin
informacid suficient per valorar adequadament aquests merits.

6.5.1.4. El tribunal podra recaptar formalment dels/de les aspirants, els aclariments o, si
s’escau, la documentacié addicional que consideri necessaria per a la comprovacié dels
merits, fins i tot, mitjancant entrevistes individuals.

6.5.1.5 Aquest sistema selectiu es podra completar amb la realitzacié de proves
psicotécniques d’aptitud i/o personalitat i reconeixements médics.

6.5.2. Seleccié per concurs - oposicio.

6.5.2.1. En aquelles convocatories en que el sistema selectiu sigui el concurs - oposicié, la
puntuacio definitiva s’obtindra sumant a la puntuacié final de la fase d’oposicid, la puntuacio
atorgada en la fase de concurs, de conformitat amb els barems establerts en cada
convocatoria especifica.

6.5.2.2. La puntuacié de la fase de concurs sera, com a maxim, d’'un 33% de la puntuacid
global de tot el procés selectiu, d’acord amb la distribuci6 que determinin les bases
especifiques. En cap cas, la puntuacié obtinguda a la fase de concurs pot ser aplicada per
superar la fase d’oposicio.

7a. Entrevista personal

7.1. El tribunal qualificador, amb independéncia del sistema selectiu establert a les bases
especifiques, i si aixi ho estima oportd, podra mantenir una entrevista personal amb els/les
aspirants, a l'‘objecte de determinar i clarificar els valors professionals aportats, aspectes
curriculars, coneixements i aptituds especifiques per al lloc de treball i, especialment, la seva
ubicacio adequada dins I'organitzacié del campus residencial Els Garrofers.

7.2. Les bases especifiques de la convocatoria determinaran el barem de puntuacié a atorgar
en l'entrevista.

8a. Practiques, formacioé o cursos selectius

8.1. Si les bases especifiques aixi ho fan constar la convocatoria pot incloure una fase de
practiques.
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8.2. La Fundacio pot estimar a les bases concretes de cada convocatoria la superacié d’un
curs selectiu com una part més de la seleccio.

8.3. Els/Les aspirants que, d’acord amb la convocatoria especifica, hagin de realitzar un
periode de practiques amb caracter selectiu i/o un curs complementari de formacié o curs
selectiu, signaran un contracte en practiques.

8.4. Una vegada finalitzat aquest periode, el Tribunal qualificador emetra el seu informe en
el qual haura de fer constar expressament si els/les tutorand/s han superat el periode de
practiques.

8.5. Si linforme resolt que la persona és no apta la persona quedara eliminada del procés
selectiu.

8.6. La durada del periode de practiques o de formacio sera el que es determina a cada base
especifica.

8.7. En el cas que l'aspirant no s’incorpori al curs o que no el superi, d’acord amb el
procediment de qualificacidé previst a la convocatoria, a proposta de I'0rgan responsable de
I'avaluacié del curs selectiu, I'aspirant perdra tots els drets vinculats amb el lloc al que
aspira.

9a. Qualificacions finals i proposta contractacio

9.1. L'ordre de qualificacid definitiva estara determinat per la puntuacio final obtinguda en la
fase d'oposicid més, en el seu cas, els punts aconseguits en la fase de concurs i, si s'escau,
en l'entrevista personal i /o a les practiques o curs formatiu.

9.2. En cas d’empat en la puntuacidé definitiva, I'ordre s’establira a favor de l'aspirant que
hagi obtingut major puntuacié en la fase d’oposicid i, si persisteix I'empat, es resoldra a
favor de I'aspirant que hagi obtingut la puntuacié més alta en la prova o exercici de caracter
practic, practiques o curs selectiu.

9.3. Acabada la qualificacié dels/de les aspirants, el tribunal confeccionara i fara publica el
Ilistat segons els canals establerts al punt 4.

9.4. El tribunal qualificador no podra proposar un nombre d’aprovats/des superior al nombre
de places convocades, excepte quan aixi ho disposi la propia convocatoria. No obstant
I’'anterior, sempre que els organs de seleccié hagin proposat la contractacié d’igual nombre
d’aspirants que el de places convocades, i amb la finalitat d’assegurar la cobertura de les
mateixes, quan es produeixin renlncies dels/de les aspirants seleccionats/des, l'0rgan
convocant podra requerir de l'organ de seleccid, la relacid6 complementaria dels/de les
aspirants que segueixin els/les proposats/des.

9.5. Les bases especifiques podran establir una puntuacid minima exigida per a superar el
procés selectiu. En el cas que el nombre d’aspirants que hagin superat el procés selectiu
sigui inferior al nombre de places convocades, el tribunal declarara desertes les places de les
quals no pugui efectuar cap proposta de nomenament o contractacié.

9.6. Un cop publicades les llistes definitives tots els aspirants hauran de presentar un
certificat meédic que acrediti que l'aspirant no pateix cap malaltia fisica o mental que
impedeixi el desenvolupament de les funcions del lloc de treball.

10a. Presentacié de documents

10.1. Els/les aspirants que hagin concorregut pel sistema o torn de promocié interna només
hauran de presentar la documentacid acreditativa d’'aquells requisits o condicions exigits dels
quals no existeixi constancia documental a la Fundacio.

10.2. Si dintre del termini indicat, i excepte casos de forga major, |'aspirant proposat/da no
presentés la documentacié exigida o, si del seu examen se’'n dedueix que hi manca un o més
requisits essencials, no podra ser contractat/da, i quedaran anul-lades totes les seves
actuacions sense perjudici de la responsabilitat en qué hagués pogut incérrer per falsedat a
la instancia sol-licitant prendre part al procés selectiu. En aquest cas, es formulara davant
I'dorgan competent proposta de contractacié a favor de l'aspirant seglient en ordre de
puntuacio, que havent superat les proves, no va ser proposat/da per falta de plaga.
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11a. Contractacié i assignacid inicial de lloc de treball.

BASES FGAUXADM12017

11.1. La Fundacié Els Garrofers, a la vista de la proposta del tribunal qualificador i de la
documentacié presentada per l'aspirant, sempre que sigui conforme al que disposen
aquestes bases, resoldra motivadament el procés selectiu.

11.2. Els/Les aspirants contractats/des, una vegada siguin adscrits/es rebran les retribucions
i mantindran les condicions fixades als convenis corresponents.

12a. Ampliacié de places i Borsa de treball

12.1 Si abans de la resolucié de contractacié del personal seleccionat es produeixen noves
vacants de plantilla, podran ampliar-se les provisions corresponents a favor dels que havent
superat les proves hagin obtingut millor puntuacio.

12.2. En l'ordre de classificacio final que resulti del procés selectiu, els/les aspirants que no
hagin estat proposats/des per a la contractacié per manca de plaga, malgrat haver superat
tot el procés selectiu, passaran a formar part d’'una Borsa de Treball del lloc de treball
objecte de la convocatoria en la que haguessin participat, per cobrir mitjancant contractacié
temporal, les necessitats d’ocupacié que es poguessin produir a la Fundacié Els Garrofers.

12.3. Els/Les aspirants integrats/des en aquesta Borsa, seran cridats a mesura que es
produeixin les necessitats d’ocupacié a la Fundacié Els Garrofers, en funcié de |'ordre de
puntuacio i de I'adequacio del perfil professional del/de I'aspirant a la necessitat concreta i al
lloc de treball que s’hagi d’atendre. La renlncia de |'aspirant proposat/da comportara la
proposta del/de I'aspirant seglient. El termini de vigéencia de la Borsa de Treball sera
establert a a les bases especifiques o fins que es produeixin noves necessitats.

12.4. La Fundacié els Garrofers també pot establir un procés de seleccié especific d’acord a
les presents bases per tal de generar una Borsa de Treball que pugui cobrir necessitats
derivades de l'aplicacié dels descansos, permisos o processos de malaltia del personal
contractat per la Fundacid.

13a. Incidéncies

13.1. El tribunal qualificador, mentre estigui constituit, esta facultat per resoldre els dubtes
que sorgeixen en l'aplicacié d’aquestes bases i podra adoptar els acords que corresponguin
en tots els suposits no previstos en elles, per tal de facilitar el desenvolupament normal del
procés selectiu.

Abans de la constitucié del Tribunal i després que aquest hagi efectuat la seva proposta,
aquesta facultat correspondra a la presidéncia de la Fundacié Els Garrofers.

14a. Recursos i normes supletories

Per la mera concurréncia als processos selectius s’entén que |'aspirant accepta integrament
aquestes bases, tret que, previament, hagi exercir el seu dret a impugnar-les.
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BASES ESPECIFIQUES QUE REGEIXEN LA PROVISIO, MITJANGCANT
CONCURS DE LA BORSA DE SUBSTITUTS DEL PERFIL PROFESSIONAL
D’AUXILIAR ADMINISTRATIU- FGADMINO02017 -

Primera: Objecte

Es objecte d’aquestes bases la regulacié del procés de seleccié de personal, mitjancant el
sistema de concurs per omplir vacant del perfil professional auxiliar administratiu/va dels
serveis residencials de la Fundacio Els Garrofers.

PERFIL PROFESSIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA

SERVEI D’ATENCIO:

e Campus Residencial de la Fundacid els Garrofers

Aquesta convocatoria es regira per les presents bases especifiques i per les bases generals
de la Fundacio els Garrofers

Segona: Tipus de relacié i numero de places oferides

Les persones resultants que constituiran la borsa de substituts seran contractades segons
les necessitats de la Fundacidé per cobrir baixes, vacances, permisos, reforcos temporals o
vacants que es puguin generar.

La borsa de treball es constituira amb un maxim de 10 aspirants.

Tercera: Funcionament de la borsa

Les persones resultants aptes dins de la borsa seran endrecades segons puntuacio
obtinguda fins un maxim de 15 persones.

Rebutjar tres vegades l'oferta de feina comportara passar a ultim lloc de la borsa. Rebutjar
cinc vegades l'oferta de feina comportara ser eliminat de la borsa.

La durada de la bossa de substituts resultants sera fins I'esgotament de la mateixa,
s’entendra esgotada quan el seu nimero sigui inferior a tres.

Quarta: Funcions a desenvolupar

Les funcions a realitzar pel personal adscrit al lloc de treball d’auxiliar administratiu/va soén:

1) Suport en la gestio de personals

2) Suport equip técnic

3) Suport a l'atencid personalitzada porta i teléfon

4) Suport a la gestié de documentacié

5) Suport a la gestio de la comunicacioé interna

6) Suport a la coordinacié amb estaments interns

7) Suport a la coordinacié amb entitats externes

8) Suport a I'entrega o recollida de documentacié en entitats externes

9) Suport a altres tasques que puguin aparéixer de forma puntual i que estiguin
vinculades amb l'area professional.
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A més dels requisits generals detallats a I'apartat 2.1.1. de la base general 2a, els/les
aspirants hauran de reunir els seglents requisits especifics:
1. FORMACIO REQUERIDA

Per accedir a formar part del concurs per omplir la vacant de la categoria professional
d’ Auxiliar d’Administratiu/va els requisits és estar en possessié del seglent titol:
e CFGM en Administracio i/o formacio reglada equivalent.
2. LLENGUA

Els aspirants hauran d’acreditar tenir el segtent nivell de llengua:
a. Llengua catalana: Nivell C de la llengua catalana o equivalent, de coneixements
de llengua catalana, expedit per la Junta Permanent de Catala
b. Llengua castellana: Nivell superior (pels/per les aspirants que no tinguin la
nacionalitat espanyola).

Sisena: Forma i termini de presentacié de sol-licituds

Les sol-licituds per prendre part en el procés selectiu es presentaran en model normalitzat,
qué es pot sol-licitar a la Fundacié els Garrofers o bé descarregar-ho a través de la pagina
web www.canetdemar.cat .

e la seu de la Fundacié els Garrofers: C/ Josep Bard, n°® 32 - Canet de Mar

e Horari de presentacio de sol-licituds: Dilluns, dimarts i dijous: de 9 a 13 hores i de

14:30 a 16 hores.

El termini de presentacié de sol-licituds sera de 20 dies naturals a comptar des de I’endema
de I'anunci de la convocatoria al Butlleti Oficial de la Provincia.

Setena: Tribunal qualificador

President: Direccié del Campus la Fundacio6 Els Garrofers.

Vocals: Psicopedagoga de la Fundacio Els Garrofers.
Vocal designat per I’Ajuntament de Canet de Mar
Cap d’administracio de la Fundacié Els Garrofers

Secretaria: Una persona del departament d’administracié de la fundacid, a designar pel
mateix.

Vuitena: Procés selectiu

El sistema selectiu sera el de concurs oposicié.

La informacié sobre el desenvolupament del concurs oposicid estara penjada al taulell
d’anuncis de la Fundacié els Garrofers, al taulell d’anuncis de I’Ajuntament de Canet de Mar i
al link que podreu trobar a través de la pagina web www.canetdemar.cat.

1) ACREDITACIO IDIOMA

Aquelles persones que no puguin acreditar |’ idioma tal com recullen les bases generals de la
Fundacié al seu punt 2.1.1., hauran de passar una o les dues proves seglients segons el cas.
Aquestes proves tenen caracter eliminatori.

i) Coneixement de la llengua catalana

Consistira en la realitzacioé d’exercicis de coneixement gramaticals, de comprensid escrita i
oral, que acreditin el coneixement de la llengua catalana, adaptat al nivell C d’acord amb els
criteris emprats per la Secretaria de Politica lingUistica de la Generalitat de Catalunya.

La qualificacié d’aquest exercici sera d’Apte/a o No Apte/a.
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ii) Coneixement de la llengua castellana

BASES FGAUXADM12017

Consistira, pels/per les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, en la realitzacid
d’un exercici que consistira en la redaccié d’un text de 100 paraules en el termini maxim de
20 minuts i mantenir una conversa amb membres del tribunal durant el termini maxim de 10
minuts i, si s’escau, amb els/les assessors/es especialistes que aquest designi.

La qualificacié d’aquest exercici sera d’Apte/a o No Apte/a.

2) VALORACIO DE MERITS

SUPOSITS 1 AREES DE PUNTUACIO PUNTUACIO
CONEIXEMENT MAXIMA
CFPS en Administratiu 1 2
Altres formacions reglades

FORMACIO REQUERIDA vinculades amb I'area

administrativa (Cicles, Postgraus,
Masters, etc...)

0’2 punts per cada | 1.5

30 hores de
Cursos en recursos Humans,

FORMACIO comptabilitat administracié o} formaci6 per curs
COMPLEMENTARIA ) P e !
informatica
Altres formacions complementaries | 0’2 punts per cada | 1
vinculades amb I'area | 30 hores de
administrativa formacio per curs
EXPERIENCIA 1)Treballs d’auxiliar administratiu. | © 2 Punt per mes f 4
treballat
2) Es valorara altres feines | De 0’05 per mes | 1
vinculades a I'ambit de I'oficina treballat
CONDUCCIO 1) Est.ar en possessio del carnet de | 1 0.5
conduir B1.

Novena: Entrevista personal

En cas d’empat en la valoracié de meérits el tribunal, si aixi ho estima oportd, podra mantenir
una entrevista personal amb els/les aspirants, a fi de determinar i clarificar els valors
professionals aportats que millor s’adequin al lloc de treball i que no hagin estat degudament
apreciats en les fases anteriors.

Desena: Documentacié que cal presentar en el moment de fer la
instancia
e Instancia degudament emplenada (facilitada per la Fundacio).
e Fotocopia compulsada (o fotocopia i original) del DNI.
e Fotocopia compulsada (o fotocopia i original) del titol académic requerit.
e Fotocopia compulsada (o original i fotocopia) de titols oficials i formacié
complementaria que s’al-lega.
e Documentacié que acrediti estar en possessid dels nivells de llengua catalana i
castellana (si cal).
e Quadrant de merits al-legats degudament emplenat (facilitat per la fundacié)
e Certificat de vida laboral, aixi com els contractes de treball o certificats corresponents
que acreditin el desenvolupament de funcions en la categoria d’ATE.
e Curriculum vitae i dues fotografies.
e Certificat medic on consti que la persona esta capacitada per desenvolupar les
tasques vinculades al lloc de treball.!
o Certificat d’estar exempt de delictes sexuals. ?

! Aquest certificat s’haura d’entregar un cop publicades les llistes definitives d’admesos a la vacant i/o borsa de substituts.
2 Aquest certificat s’haura d’entregar un cop publicades les llistes definitives d’admesos a la vacant i/o borsa de substituts.
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