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Numero de registre 8670

AJUNTAMENT DE LLEIDA

REGIDORIA DE LA GESTIO DELS RECURSOS MUNICIPALS,
LA HISENDA MUNICIPAL | POLITIQUES DE TRANSPARENCIA

RECURSOS HUMANS

Anunci de les Bases reguladores del procés de consolidacio de I'ocupacio temporal, per accés a condicio de
funcionari de carrera i personal laboral fix, de I'’Ajuntament de Lleida i organismes autonoms

Per acord de la Junta de Govern Local, de data 4 de desembre de 2018, s'aproven les Bases especifiques
reguladores del procés de consolidacié de I'ocupacié temporal, per a I'accés a la condicié de funcionari de
carrera i de personal laboral fix, de I'Ajuntament de Lleida i dels seus organismes autonoms (places
ocupades de forma interina o temporal amb anterioritat a I'1 de gener de 2005), i que literalment diuen:

“De conformitat amb la Disposici6 transitoria quarta del Reial Decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel
qual s’aprova el Text refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public, es convoca procés de
consolidacio de I'ocupacié temporal que es regira per les segilients Bases:

BASES

Reguladores del procés de consolidacié de I'ocupacio temporal, per a I'accés a la condicié de funcionari de
carrera i de personal laboral fix, de I'Ajuntament de Lleida i dels seus organismes autonoms (places
ocupades de forma interina o temporal amb anterioritat a I'1 de gener de 2005)

1. Objecte de les Bases

Es objecte de les presents Bases regular el procés de consolidacié de I'ocupacid, per a I'accés a la condicid
de funcionari de carrera i de personal laboral fix, de I'Ajuntament de Lleida i dels seus organismes
autonoms. El nombre de places que es convoquen és de 9 places de funcionari de carrera i 3 de personal
laboral fix i que figuren en 'Annex | (places ocupades de forma interina o temporal amb anterioritat a I'1 de
gener de 2005).

2. Modalitat de selecci6: convocatories

2.1. Sera la de concurs oposicio.

2.2. Es realitzaran les convocatories que s’estimin adients per garantir la necessaria especialitzacié del
Tribunal Qualificador.

3. Requisits dels aspirants
Per prendre part en el procés selectiu és necessari que els/les aspirants reuneixin en la data de finalitzacio
del termini de presentacié de sol-licituds els requisits seglents:

a) Nacionalitat:

Per a les places de personal funcionari: Esser ciutada espanyol o ser nacional d’algun dels altres estats
membres de la Unié Europea o dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Uni6
Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors.

També podran ser admesos el conjuge, els descendents i els descendents del conjuge, tant dels ciutadans
espanyols com dels nacionals dels altres estats membres de la Uni6 Europea o dels estats als quals, en
virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la
lliure circulacié de treballadors, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, sempre que els conjuges no estiguin
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separats de dret i, pel que fa als descendents, siguin menors de vint-i-un anys o majors d’aquesta edat, pero
visquin a carrec dels seus progenitors.

Per a les places de personal laboral: També podran ser admesos, a més dels que compleixin els requisits
establerts en els dos apartats anteriors, els estrangers amb residéncia legal a Espanya.

b) Edat: Haver complert 16 anys abans de la finalitzacié del termini de presentacié de sol-licituds i no
superar I'edat establerta per la jubilacié for¢osa.

c¢) Posseir la titulacio corresponent al grup de classificacio de la plaga a la qual s’opta:

___Per les places del grup de classificacid6 Al, titol universitari de grau, llicenciat/da universitari/aria o
equivalent. Per a les segiients places la titulacié que es detalla a continuacio:

- Veterinari: Llicenciatura o grau universitari en veterinaria o titulacio equivalent.

- Professor Especial Piano: Titol Superior de MUsica (especialitat piano).

___Per les places del grup de classificacié A2, titol universitari de grau, de diplomat/da universitari/aria o
equivalent. Per a les segiients places la titulacié que es detalla a continuacio:

- Mestre Escoles Bressol: Grau universitari en educacio infantil o titulacié equivalent.

- Assistent Social: Grau universitari de Treball Social o equivalent.

___Per les places del grup de classificacié6 C2, titol d’ensenyament secundari obligatori, graduat escolar,
formacié professional de primer grau o equivalent.

___Per les places del grup de classificacié Agrupacions Professionals, titol de Certificat d’Escolaritat.

d) No estar inhabilitat per senténcia ferma per a exercir les funcions publiques ni haver estat separat per
resoluci6 disciplinaria ferma, del servei de cap Administracié Publica.

e) No trobar-se inclos en cap de les causes d'incapacitat legalment establertes.

4. Retribucions
Les corresponents a les categories i llocs especificats en cadascuna de les convocatories.

5. Presentaci6 de sol-licituds
Per participar en aquestes proves selectives s’ha d’'omplir el model normalitzat de sol-licitud que es facilitara
a Recursos Humans, a I'Oficina Municipal d’Atencié Ciutadana i al web www.paeria.cat.

Les instancies per participar en les proves es presentaran al Registre General de la Corporacid, dirigides a
I’Alcalde en un termini de 20 dies naturals a comptar a partir de I'endema de la publicacié de la convocatoria
en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, d’acord amb I'establert en I'art. 16.4 de la Llei 39/2015, d'1
d'octubre, del Procediment Administratiu ComU de les Administracions Publiques. Juntament amb la
sol-licitud s’ha d’adjuntar una fotocopia del DNI i una fotocopia de la titulacié exigida per a concérrer en la
convocatoria. Aquestes fotocopies caldra que es compulsin.

Per tal de ser admeés i, si escau, de prendre part en la practica de les proves selectives corresponents,
caldra que els aspirants manifestin en les seves instancies que compleixen totes les condicions exigides,
referides sempre a la data d’expiracié del termini assenyalat per a la presentacié d’instancies.

L'alcalde pot demanar, als efectes procedents, I'acreditacio dels requisits necessaris quan cregui que hi ha
inexactituds o falsedats en els quals hagin pogut incérrer els aspirants.
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Drets d’examen:

38,50 euros
33,50 euros
10,50 euros
................................................................................................................................................... 2,90 euros

6. Admissié d’aspirants

Un cop finalitzat el termini de presentacié d’instancies, I'Alcalde, ha de dictar resolucid en el termini maxim
d’'un mes i ha de declarar aprovada la llista d’'admesos i exclosos que es publicara en el Butlleti Oficial de la
Provincia fent constar el DNI dels admesos i exclosos. En aquest Ultim cas s’han d'indicar les causes legals
d’exclusio, les quals només poden ser les directament derivades de la mateixa convocatoria. Els errors
materials i de fet es poden esmenar en qualsevol moment, d’ofici o a peticié de la persona interessada. Es
concedira un periode de 10 dies per presentar esmenes i possibles reclamacions. Les al-legacions
presentades es resoldran en el termini dels 30 dies seglents a la finalitzacié del termini per a la presentacio.
Transcorregut aquest termini sense que s’hagi dictat resolucid, les al-legacions s’entendran desestimades.

Si no s’hi presenten esmenes es considerara elevada a definitiva la llista d’aspirants d’admesos/es i
exclosos/es i es publicara reglamentariament. Si s’accepta alguna reclamacio es natificara al/la recurrent en
els termes que estableix la Llei 39/2015, d'1 d’octubre. Tot seguit s'esmenara la llista de persones admeses i
excloses i I'esmena es publicara al BOP i al tauler d’edictes de la Corporacié. No obstant aix0, la publicacié
referida es podra substituir per una notificacié personal a cadascuna de les persones aspirants d’acord amb
el que preveu l'art. 40 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre.

En aquesta mateixa resolucié també s’han d’anunciar el dia, I'nora i el lloc on s’han d'iniciar els exercicis i
I'ordre d’actuacié dels aspirants.

No procedira la devolucié dels drets d’examen en els supdsits d’exclusié de les proves selectives per causa
imputable a l'interessat. Per tant, i entre d'altres, no procedira la devolucié en el suposit d’exclusié per no
complir els requisits 0 no aportar els documents exigits en la convocatoria.

7. Tribunal Qualificador
Estara integrat per:

President/a:
Cap de Servei de Seleccid, Provisio i Promocié de Recursos Humans.

Vocals:

- Técnica Assessora de Recursos Humans.

- Un/a membre de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya.

- Un/a funcionari/aria especialista corresponent a I'’Ambit del qual depengui la placa objecte de la
convocatoria 0 bé un/a especialista proposat/da pel propi ambit de grup o titulaci6 igual o superior a la placa
objecte de la convocatoria.

- Un/a funcionari/aria o treballador/a que pertanyi, com a minim, al grup de classificacié que correspongui a
la placa objecte de la convocatoria.

Secretaria
Responsable Administrativa de Selecci6 i Provisio.

7.1. El Tribunal pot disposar si aixi ho creu convenient la incorporaci6 d’assessors especialistes i/o
observadors perqué col-laborin amb els seus membres en la valoracié de les proves. Aquests assessors
tenen veu perd no vot. Han de limitar la seva participacioé a I'assessorament técnic o cientific i no podran
participar en la qualificacié de les proves.
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7.2. El Tribunal que actui en aquestes proves tindra la categoria que correspongui de conformitat amb el que
estableix el Reial Decret 462/2002, de 24 de maig.

7.3. Els vocals han de ser designats a la convocatoria i hauran de posseir un nivell de titulacio igual o
superior a I'exigida per a I'accés a les places objecte de la convocatoria. El personal técnic o funcionari ha
de tenir la idoneitat necessaria en relacié amb el tipus de places a cobrir.

7.4. El Secretari del Tribunal s’encarregara d’atendre les consultes i les incidéncies que es produeixin tant
abans, com durant i després de les proves selectives. La Secretaria tindra veu perd no vot i no formara part
del Tribunal.

7.5. El Tribunal no podra proposar l'accés a la condicid de funcionari de carrera d’'un nombre superior
d’aprovats al de places convocades. El Tribunal, per altra part, ha de facilitar als aspirants la informacié que
li sigui requerida en relacié amb les seves puntuacions obtingudes.

7.6. El funcionament dels tribunals o dels organs seleccionadors s’ha d’adequar a les normes propies dels
organs col-legiats.

7.7. Els membres del Tribunal caldra que s’abstinguin d’intervenir-hi, i cal que ho notifiquin a I’Alcalde, quan
escaiguin en ells les circumstancies d’'incompatibilitat previstes a l'article 23 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre,
de Régim Juridic del Sector Public, o en el cas que haguessin impartit cursos o treballs per a la preparacié
d’aspirants a proves selectives els dos anys anteriors a la publicacié de la corresponent convocatoria.

De la mateixa manera, els aspirants podran recusar els membres del Tribunal quan concorrin les
circumstancies previstes al paragraf anterior.

El Tribunal resoldra totes les questions o incidencies que es suscitin durant el desenvolupament de la
convocatoria.

7.8. El Tribunal ha d'estar integrat, a més, pels membres suplents respectius que s’han de designar
conjuntament amb els titulars. La designacio dels membres es fara publica al BOP.

7.9. El Tribunal no podra constituir-se ni actuar sense I'assisténcia de més de la meitat dels membres titulars
o suplents indistintament, i en tot cas haura de comptar amb la preséncia de la Presidéncia i la Secretaria.

7.10. L'actuacio del Tribunal, en el no previst en aquestes Bases, es regira pel Reial Decret legislatiu 5/2015,
de 30 d'octubre pel qual s'aprova el Text Refos de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public, per la Llei
40/2015, d’'1 d’'octubre, de régim juridic del sector public, pel Decret 214/90, de 30 de juliol, aixi com per la
resta de normativa aplicable.

7.11. La qualificacié de les proves selectives, llevat que la puntuacié s’estableixi per consens, es fara
sumant les puntuacions atorgades pels diferents membres del Tribunal i dividint el total pel nombre dels
seus assistents, per tant, la qualificacié definitiva sera el quocient de I'operacié.

L'ordre de puntuacié definitiva vindra determinat per la suma de les puntuacions obtingudes en cada exercici
de les proves realitzades.

7.12. El Tribunal ha de garantir en tot moment els principis d’igualtat, capacitat, mérit, publicitat pel que fa a
la tutela dels drets dels candidats, com aixi mateix garantir els principis de legalitat, objectivitat, i la
neutralitat de I'actuacié del mateix.
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7.13. Les actes de les sessions que celebri el Tribunal s6n autoritzades pel Secretari i han de portar el
vistiplau del President. Les actes Unicament seran signades pel President i Secretari.

8. Desenvolupament de les proves

8.1. La primera prova del procés de seleccié no podra comencar fins passat un mes des de que es publiqui
el resum de la convocatoria al BOE.

8.2. El President del Tribunal, en qualsevol moment del procés selectiu, té la facultat de convocar
personalment a les persones aspirants per tal d’aclarir punts dubtosos de les capacitats o altres aspectes de
la documentacié aportada quan cregui que hi ha inexactituds o falsedats en les quals hagin pogut incérrer.
Aquesta circumstancia, i amb audiéncia prévia de la persona interessada, pot determinar la seva exclusié de
la convocatoria, i, en tot cas, es posaran en coneixement de les autoritats competents les inexactituds o
falsedats comprovades, a I'efecte pertinent.

8.3. Per a cadascuna de les proves es realitzara una Unica crida a la qual els aspirants, hauran de
presentar-se proveits del DNI. Les persones aspirants que no compareguin a la crida del Tribunal per al
desenvolupament de les proves en el lloc, la data i I'hora assenyalats seran excloses del procés selectiu
llevat dels casos que degudament justificats, siguin acceptats pel Tribunal.

8.4. Una vegada iniciades les proves selectives, no és obligatoria la publicacié dels anuncis de la realitzacio
de les proves restants en el Butlleti Oficial de la Provincia. Aquests anuncis els ha de fer publics el Tribunal
en els locals on s’hagin realitzat les proves anteriors, a la seu de I’Ajuntament de Lleida i a la web municipal

www.paeria.cat

8.5. L'ordre d'actuacié dels aspirants en aquells exercicis que no puguin ésser realitzats conjuntament
comencara pel que alfabéeticament sigui el primer de la lletra que hagi sortit elegida a I'Gltim sorteig celebrat
per la Secretaria d’Estat d’Administracions Publiques, o cas que no n’hi hagi cap pel primer de la segient, i
aixi successivament. La resta d’aspirants seran avaluats seguint aguest mateix ordre.

8.6. El Tribunal ha de fer publica, en el lloc de realitzacié de cada prova, la llista d’'aprovats per ordre de
puntuacié.

En aquest concurs oposicid, el pas d’'un exercici al seglient, dins la fase oposicio, tindra caracter selectiu i
en conseqliéncia seran eliminats els aspirants que no superin la puntuaci6 minima establerta a la
convocatoria.

Qualsevol proposta d’aprovats que contravingui el que s’ha establert anteriorment sera nul-la de ple dret
quant a les actuacions relatives als aspirants que superin aquest nombre.

8.7. En cas d’empat, l'ordre s’establira atenent, en primer lloc a la persona aspirant que hagi obtingut la
major puntuacié en la fase de concurs. Si persisteix I'empat, segons la puntuacié obtinguda en la prova
practica. Si encara persisteix I'empat o en el cas que no hi hagi prova practica, es faculta I'érgan de seleccio
per ordenar una prova d’aptitud relacionada amb les funcions propies de les places convocades i el temari,
que determinara I'aspirant amb millor capacitat. Si realitzada la prova, encara persisteix 'empat es resoldra
per sorteig.

8.8. Un cop finalitzades les proves, s’ha de fer publica la llista d’aprovats per ordre de puntuacid, la qual no
pot contenir un nombre superior al de places vacants ofertes, i s’ha de trametre a I'6rgan competent.

Qualsevol proposta d’aprovats que contravingui el que s’ha establert anteriorment sera nul-la de ple dret
quant a les actuacions relatives als aspirants que superin aquest nombre.
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9. Estructura de les proves

9.1. Fase oposici6:

La fase oposicié consistira en la realitzacié d'un prova practica relacionada amb els procediments, tasques i
funcions habituals dels llocs de treball objecte de cada convocatoria que s’estableixen en I'Annex IV
d’'aquestes Bases amb preguntes de resposta tipus test, les quals tindran quatre respostes alternatives,
essent només una la correcta, que seran proposades pel Tribunal i relacionades amb els procediments,
tasques i funcions habituals dels llocs de treball objecte de cada convocatoria.

Aquest exercici tindra una qualificacié de 0 a 10 punts essent eliminats els aspirants que no arribin a un
minim de 5 punts en aguest exercici.

Prova de catala:

Constara d’exercicis de comprensié oral i escrita. Quedaran exempts de realitzar aquest exercici els
aspirants que presentin el certificat de la Direccié General de Politica Linglistica del Departament de
Cultura, en els nivells que detallen a continuacid, o les seves equivaléncies.

Igualment quedaran exempts de realitzar aquesta prova els/les aspirants que hagin participat en processos
anteriors de seleccié de personal per accedir a la mateixa administracio, en qué hi hagués establerta una
prova de catala del mateix nivell o superior, o que hagin superat la prova esmentada en altres processos de
la mateixa oferta publica d’ocupacio.

L'acreditaci6 documental a I'efecte de I'exempcié també es pot fer fins abans de I'hora assenyalada per a
I'inici de la prova de coneixements de llengua catalana, aportant davant del Tribunal original i una fotocopia
de la documentaci6 esmentada.

a) Per a les places de grup Al, A2, i C2 s’exigira el nivell de suficiéncia de catala (C1).

b) Per a les places de grup Agrupacions Professionals s’exigira el nivell elemental de catala (nivell A).
Aquest exercici tindra la qualificacié de apte/no apte.

9.2. Fase concurs:

La Fase concurs consistira en la valoraci6 per part del Tribunal dels mérits al-legats, justificats
documentalment pels aspirants en el moment de la presentacié de la instancia, segons el barem que consta
en I'’Annex I, al final de la present convocatoria.

Els justificants hauran de ser, necessariament documents originals o fotocopies, sense que el Tribunal
Qualificador en pugui valorar d’'altres que no siguin aportats en el moment de la presentaci6 de la instancia.
En cas de presentar fotocopies, caldra compulsar-les.

Aquesta fase no tindra caracter eliminatori.

La puntuacio de la fase de concurs es fara pablica només quan hagi acabat la fase d’oposicié.

No es podra valorar com a mérit el requisit de la titulacié que s’exigeix per poder participar en les proves del
concurs oposicio.

La puntuacié de la fase concurs sera la donada per la suma de les puntuacions obtingudes en els diferents
meérits valorats.

El barem de mérits i puntuacions es troben relacionats en I’Annex Il que s’adjunta a aquesta convocatoria.
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El Tribunal Qualificador podra sol-licitar formalment als interessats els aclariments o, en el seu cas, la
documentacié addicional que es consideri necessaria per a la comprovacié dels mérits al-legats.

La puntuacié maxima assolible en aquesta fase és de 10 punts.

10. Presentacié de documents

Dintre del termini de vint dies naturals des de que es facin publiques les llistes d’'aprovats definitives, els
aspirants proposats han d’'aportar al Servei de Recursos Humans de I’Ajuntament de Lleida la documentacio
exigida en la convocatoria i que en tot cas sera la seglient, sempre i quan no s’hagi aportat anteriorment:

a) Una fotografia (mida carnet, on es fara constar el nom i cognoms a I'anvers).
b) Document Nacional d’ldentitat (fotocopia confrontada).

¢) Fotocopia confrontada del titol requerit en aquesta convocatoria o resguard que acrediti I'abonament dels
drets per a la seva expedicid. En el cas de titols expedits en I'estranger caldra presentar també fotocopia
compulsada de la consolidacio oficial pel Ministeri d’'Educaci6 i Ciéncia.

d) Declaracio jurada o promesa conforme no es troba inclds en els supdsits d’'incapacitat o incompatibilitat
per a ser declarat funcionari, i de no haver estat separat mitjancant expedient disciplinari, de cap
Administracié Publica ni estar inhabilitat per a I'exercici de les funcions publiques.

e) Certificat médic oficial acreditatiu de no patir cap malaltia ni defecte fisic que I'impossibiliti per I'exercici de
la funcié. Aquest Certificat ha d’haver estat lliurat dintre dels 3 mesos anteriors a la seva presentacié.

Els qui dintre del termini abans indicat, excepte en els casos de for¢a major, que seran degudament
considerats per I'Alcalde, no presentin la documentacié requerida, no podran ser nomenats i restaran
anul-lades totes les seves actuacions, sense perjudici de la responsabilitat en que haguessin pogut incérrer
per falsedat en la instancia on sol-licitaven prendre part en el procés selectiu.

f) Aquells que tinguin la condicié de funcionaris publics o personal laboral fix restaran exemptes de justificar
les condicions i els requisits per acreditar i que no requereixin actualitzacié, i Gnicament hauran de presentar
certificacié de I'organisme que custodi el seu expedient personal que acrediti la seva condici6 i altres
circumstancies de les quals no hi hagi constancia.

11. Nomenament

Una vegada finalitzat el procés selectiu i aportats els documents a qué fa referéncia la disposicié desena,
I’Alcalde nomenara funcionari/aries de carrera o subscriura contracte laboral fix amb els/les a les aspirants
proposats/des pel Tribunal, en el termini d’'un mes.

Els nomenaments seran notificats a les persones interessades i publicats al Butlleti Oficial de la Provincia.

Una vegada efectuada aquesta notificacid, els/les aspirants nomenats/des han d’incorporar-se al servei de
la corporacié en la data que siguin requerits/des, i en un termini maxim d’'un mes des de la data del
nomenament i a I'efecte se’ls adscriura provisionalment a un lloc de treball. Caldra fer el jurament o promesa
a que fa referencia el Decret 359/1986, de 4 de desembre, abans de prendre possessi6 com a
funcionari/aria de carrera o personal laboral fix, davant el Secretari de la Corporacio.

Els/les aspirants que injustificadament no s’incorporin al servei de la corporacié perdran tots els drets
derivats del procés de selecci6 i del nomenament subsegiient com a funcionaris/aries de carrera o personal
laboral fix llevat dels casos de for¢a major, que seran degudament comprovats i considerats per I’Alcalde.
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Sempre que els organs de seleccid hagin proposat el nomenament d'igual nombre d’aspirants que el de
places convocades, quan es produeixin renincies dels aspirants seleccionats abans del seu nomenament o
presa de possessio, I'd0rgan convocant podra requerir de I'drgan de seleccid una relacié complementaria dels
aspirants que segueixin als proposats per al seu possible nomenament com a funcionaris de carrera o
subscriure un contracte laboral com a personal laboral fix. Aquests aspirants hauran de justificar
documentalment els requisits d’accés tal com s’indica a la base vuitena.

Les previsions de I'apartat anterior també s’aplicaran quan els aspirants que han superat el procés selectiu
no acreditin que reuneixen els requisits i condicions exigits en la convocatoria, ni aportin la documentacié
esmentada en la base desena.

12. Incompatibilitats

En I'exercici de la funcidé publica atribuida a la placa a la qual ha estat destinat/da, sera aplicable al/a la
funcionari/aria o personal laboral fix la normativa vigent sobre el régim d’incompatibilitats en el sector public,
en compliment de la qual la persona aspirant, abans d’'incorporar-se al servei de la corporacié, ha d’efectuar
una declaracié d’activitats i, si escau, sol-licitar la compatibilitat en el formulari que li facilitaran els Serveis de
Recursos Humans de la corporacid, o exercir, altrament, I'opcié que preveu l'article 10 de la Llei 21/1987, de
26 de novembre i I'article 337 del Decret 214/1990.

13. Régim d’'impugnacions

Les convocatories i les seves Bases, les llistes definitives de persones admeses i excloses, els
nomenaments com a funcionaris/aries de carrera i personal laboral fix i les resolucions per les quals es
declara no superat el periode de practiques poden ser impugnats pels/per les interessats/des, mitjangant la
interposicié de recurs contencids administratiu davant de la jurisdiccié contenciosa administrativa, en el
termini de dos mesos a comptar de I'endema de la seva notificacié o publicacié, sens perjudici del recurs
potestatiu de revisié que es pot interposar en el termini d'un mes des de la data de notificacié o publicacio
de I'acte o resolucié davant la presidéncia de la corporacié o de l'autoritat en qui hagi delegat.

Contra els actes qualificats dels tribunals de seleccié (resultat de les proves d’oposici6, valoracié en la fase
de concurs i proposta definitiva d'aspirants que han superat el procés selectiu) Unicament es podra
interposar recurs d'al¢cada davant I'Alcalde o de I'autoritat en qui hagi delegat en el termini d’'un mes des que
s’hagin publicat o notificat.

Els actes de tramit del Tribunal no podran ser objecte de recurs, sense perjudici que es puguin interposar
reclamacions quan es tracti d’esmenar possibles errors materials en la confeccié de la llista d’aprovats,
errors mecanografiats en la transcripcié de publicacions, errors aritmétics en les qualificacions o errors
observables a simple vista. Aquests errors també podran ser corregits d’ofici pel Tribunal.

El Tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o les discrepancies que s’originin durant el desenvolupament
del procés de seleccié.

Disposicié addicional

En alld que no estigui previst en les Bases, es procedira segons el que determina el Reial Decret legislatiu
5/2015, de 30 d'octubre pel qual s'aprova el Text Refés de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public, la
Llei 30/1984 de 2 d’agost de Mesures de Reforma de la funcié Publica, el Decret 214/1990, de 30 de juliol,
pel qual s’aprova el reglament del personal al servei de les entitats locals, i el Decret legislatiu 1/1997, de 31
d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en un text Unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a
Catalunya en materia de funcié publica, i altres disposicions aplicables en tot alld que no s’oposin al I'EBEP.

Disposici6 final
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Contra aquest acte administratiu que posa fi a la via administrativa es podra interposar recurs potestatiu de
reposicié davant de I'drgan que I'ha dictat en el termini d’'un mes a comptar des del dia seguent al de la
publicacié d’aquest acte, o bé es podra interposar directament recurs contenciés administratiu davant del
Jutjat Contencios administratiu de Lleida en el termini de dos mesos, a comptar des del dia seguent al de la
recepcié de la publicacié d’aquest acte, de conformitat amb el que preveuen els articles 123 i 124 de la Llei
39/2015, d'1 d’'octubre, de procediment administratiu comu de les administracions publiques i I'article 46 de
la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa, sense perjudici que
els interessats puguin interposar qualsevol altre recurs que estimin procedent.

En el cas en queé s'interposi el recurs de reposicié potestatiu no es podra interposar recurs contencios
administratiu fins que sigui resolt expressament o s’hagi produit la desestimacié presumpta del recurs de
reposicié interposat.

ANNEX |
Places

Places plantilla de I’Ajuntament de Lleida

Places de personal funcionari de carrera de la plantilla de I’Ajuntament de Lleida

NGM. DENOMINACIO ESCALA SUBESCALA CLASSE GRUP
1 | Veterinari Especial Tecnica Tecnic superior Al
1 | Professor especial piano Especial Técnica Técnic superior Al
1 | Mestre escoles bressol Especial Técnica Técnic mitja A2
4 | Auxiliar administratiu General Auxiliar Q
1 | Conserge d'escola General Subalterna AP
1 | Operari d'obres i serveis Especial Serveis Especials Personal doficis AP

Placa de personal laboral de la plantilla de I'’Ajuntament de Lleida

NOM. DENOMINACIO GRUP
1 Assistent social A2
1 Operari obres i serveis AP

Places plantilla de I'Institut Municipal d’Ocupacié

Places de personal laboral de la plantilla de I'Institut Municipal d’Ocupacio

NOM. DENOMINACIO GRUP
1 | Tecnic mitja A2
ANNEX I

Barem de meérits

A) Acreditacid d’experiéncia professional com a empleat de I'administracié publica, amb la naturalesa
juridica de personal funcionari o laboral.

Unicament es valorara I'experiéncia adquirida en I'exercici dels procediments, tasques i funcions habituals
de les places i llocs de treball objecte de cada convocatoria i de la plaga a la qual s’opta.

A aquests efectes Unicament es consideren tasques semblants al desenvolupament de les funcions de
contingut igual a les assignades a les escales, subescales i classes quant al personal funcionari i les
corresponents a la categoria i capacitacidé professional pel que fa referéncia al personal laboral, de les
places objecte de la convocatoria.
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S’atorgara fins a un maxim de 8 punts, calculats de la seguent forma:

- AJUNTAMENE A LIBIA. .. .ccciieiiee ettt e e s e e e e annes 0,7 punts per any complet
- Altres AdMINIStracions LOCAIS..........coiciiieiiiiie et e e e 0,35 punts per any complet
- Altres administracions PUBIQUES...........coooiiiii e 0,25 punts per any complet

Per tal d’acreditar I'experiéncia professional els aspirants hauran d’aportar obligatoriament un certificat emes
per 'administracié publica corresponent adaptat al model que s’adjunta en I’Annex 3.

B) Cursos de Formacié i Perfeccionament directament relacionats amb les funcions de contingut igual o
similar a les assignades a les escales, subescales i classes quant al personal funcionari i les corresponents
a la categoria i capacitacio professional quant al personal laboral, de les places objecte de la convocatoria,
expedits per centres publics de caracter oficial, fins a un maxim de 2 punts amb la seglient puntuacio:

CURSOS (DURADA-HORES) APROFITAMENT-PUNTUACIO ASSISTENCIA-PUNTUACIO

0a5 0.05 0.025

6all 0.10 0.05

11020 0.20 0.10

21a30 0.30 0.15

31a40 0.40 0.20

41a50 0.50 0.25

51060 0.60 0.30

61a70 0.70 0.35

71a80 0.80 0.40

81a90 0.90 0.45

Més de 91 1 0.50
ANNEX IlI

Certificat d’experiéncia professional

S 1= VPP PRPSTP
LSy o1 4 1S= o L= (1 TSR
Lo L 2 OSSR
(0T o) oo o (U I F F= R O - SRR
E= 0 0] o TN 0N PRSP
ha prestat serveis en aquesta Administracié exercint tasques de contingut igual o similar a les assignades
= PR 3)

Detall dels serveis prestats

VINCLE (4) DES DE FINS A TOTAL GRUP
DIA MES ANY DIA MES ANY ANYS MESOS DIES

SERVEIS PRESTATS EN COS, ESCALA, CATEGORIA

Certifico I'exactitud de les dades anteriors, que concorden amb els antecedents existents en aquesta
Administracid.

(1) Indicar el carrec.
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(2) Indicar I'administracié publica a quée pertany.

(3) Indicar I'escala, subescala, i classe, quant al personal funcionari i la categoria i capacitacié professional
guant al personal laboral, de la plaga en qué s’han prestat els serveis.

(4) C- Funcionari de carrera.
E- Funcionatri Interi.

L- Contractat laboral:

L1: Contracte laboral fix.

L2: Contracte laboral temporal.
L3: Contracte laboral indefinit.

ANNEX IV
Tasques i funcions dels llocs de treball de cada convocatoria

Placa: veterinari (Grup Al)

- Funci6 general:

Es responsable de planificar, coordinar i vetllar per la correcta execucié de les actuacions técniques i
administratives en matéria de les competéncies que la Corporacié Municipal té atribuides per llei en les
matéries seglents: Proteccid i benestar dels animals, Centre d’acollida Animals, animals potencialment
perillosos i nuclis zoologics. Plagues urbanes. Piscines d’Us public. Establiments d’alimentacié minorista,
restauracio i parades ambulants.

- Funcions especifiques:

Ambit técnic

Proteccio de la salut/higiene alimentaria:

- Inspecci6 d’establiments d’alimentacié, restauracio, parades ambulants.

- Emetre informes técnics i, si s’escau, proposar procediments sancionadors en temes de I'ambit de la seva
competeéncia.

- Proposar, si s’escau, tancament cautelar d’establiments.

- Proposar atorgament de llicéncies i/o autoritzacions: animals potencialment perillosos, piscines d’Us public i
activitats alimentacié i granges.

- Elaborar redactat d’ordenances.

- Elaborar documents pels tramits on-line.

Proteccié i benestar animal:

- Dirigir, coordinar el Centre d’Acollida d’Animals de Companyia (CAAC).

- Gestionar el pressupost del CAAC.

- Definir, programar campanyes de sensibilitzacié ciutadana.

- Supervisar, controlar i analitzar dades del Registre i Cens d’animals de companyia i Registre animals
potencialment perillosos.

- Assistir sanitariament als animals del CAAC, si s’escau.

- Inspecci6 de nuclis zoologics.

Salut ambiental

- Coordinar, verificar, supervisar el control de plagues Urbanes.
- Dirigir i coordinar al personal del laboratori.

- Gestionar el pressupost del laboratori municipal.

Administracié Local 31



Bo P Numero 238

Butlleti Oficial de la Provincia de Lleida Dimarts, 11 de desembre de 2018

En general

- Participa en la redacci6 técnica de Bases de subvencions i licitacions en les matéries de seu ambit
competencial.

- Valoracié técnica d’'atorgament subvencions.

- Valoracié técnica d’empreses licitants de contractes de serveis i altres proveidors.

- Donar suport técnic als responsables de I'ambit d’adscripcié en temes de la meva competéncia.

Ambit de la gestio

___ Coordinar les actuacions de les quals és responsable amb altres unitats municipals directament
relacionades aixi com amb altres administracions, entitats i organismes publics i privats

- Col-laborar amb els técnics municipals en la presa de decisions i en la redacci6 dels informes, establint
conjuntament els criteris que han de regir la tramitacié dels diferents procediments.

- Coordinar les relacions amb altres departaments o drgans municipals, amb motiu de la gesti6 i tramitacié
dels diferents expedients.

- Assistir a les reunions a les quals se li convoca amb la finalitat d’aconseguir un major agilitat, eficiencia i
efectivitat en les actuacions municipals.

___ Organitzar, planificar i coordinar els recursos técnics i humans adscrits a la secci, aixi com fer el
seguiment i avaluacié de les tasques efectuades per aquests.

- Indicar al personal administratiu les directrius i processos a seguir, distribucié de tasques, establiment de
prioritats, assessorament i informacio.

___ Coneixer i vetllar pel compliment de la normativa vigent que afecti la matéria/es sobre les quals és
responsable.

___Col-laborar amb la persona responsable del servei i substituir-la en cas d’abséncia en aquelles matéries
sobre les quals és responsable.

___Qualsevol altra funci6 d'analoga naturalesa que li sigui encomanada pels responsables del servei
d’adscripcié.

Placa professor especial de conservatori (piano) (Grup Al)

- Funci6 general:

Programar i intervenir educativament sota la coordinacié de la direccié del centre per proporcionar als
alumnes una educacié musical i recursos i metodes d’aprenentatge per tal que desenvolupin la seva
sensibilitat musical i el seu talent instrumental.

- Funcions especifiques:

- Programacid i ensenyament de les arees, matéries i moduls que s’encomanin.
- Avaluacio del procés d’aprenentatge dels alumnes, i avaluacié dels processos d’ensenyament.

- Tutoria dels alumnes, direccié i orientacié del seu aprenentatge i recolzament del seu procés educatiu, en
col-laboracio amb les families.

- Orientaci6 educativa, académica i professional dels alumnes.

- Atenci6 al desenvolupament intel-lectual, afectiu i social de I'alumne.
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- Promocié, organitzaci6 i participacié en les activitats complementaries, dins i fora del recinte educatiu,
programades pel centre.

- Contribucié a que les activitats del centre es desenvolupin en un clima de respecte, de tolerancia, de
participacio i de llibertat per fomentar en els alumnes els valors de ciutadania democratica.

- Informacié periodica a les families sobre el procés d’aprenentatge de llurs fills.

- Coordinacié de les activitats docents, de gestié i de direccié que se m’encarreguin.

- Participacio en els plans d’avaluacié que es determinin.

- Investigacio, experimentacio i millora continua dels processos d’aprenentatge corresponents.

Placa: mestre/a escoles bressol (Grup A2)

- Funci6 general:

Programar i intervenir educativament sota les instruccions i coordinacié de I'equip directiu del centre escolar
per proporcionar als infants I'ambient idoni i els recursos i métodes d’ensenyament i aprenentatge per tal
que desenvolupin les seves capacitats i adquireixin els valors basics per a la convivéncia.

- Funcions especifiques:

Intervencio educativa:

___Atendre les necessitats evolutives, de desenvolupament i personalitat dels nens/es de I'escola:
- Intervenir directament i de forma individual amb cada infant.

- Col-laborar conjuntament amb les families en la seva educacio.

- Crear situacions educatives, entre els infants i un entorn adient.

___Atendre les necessitats basiques i fisiologiques dels infants de I'escola.

___Realitzar les observacions de cada infant.

___Realitzar sortides amb els infants.

___Acaollir i acomiadar els infants, tenint cura que la persona estigui autoritzada per la familia.

___Atendre els primers auxilis que puguin sofrir els infants, derivar-los i/o acompanyar-los als centres
hospitalaris.

___Elaborar la documentacié complementaria de les tasques educatives.

Projecte educatiu, planificacié i elaboracié d’estrategies d'intervencio:
- Elaborar i revisar el Projecte Educatiu de Centre, el RRI, Pla Anual de Centre i Memoria Anual.

- Planificar I'Accié Educativa i elaborar les Programacions Generals i Especifiques i dur-les a terme i
avaluar-les, respectant els acords marcats per I'equip i el propi projecte.

- Adequar les unitats de programacié amb els alumnes amb necessitats educatives especials.
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- Coordinar-se amb altres professionals que intervenen en el desenvolupament dels infants: EAP, CEDIAP,
EAIA, Serveis Socials, ONCE, CREDA, i altres. Fent un seguiment dels infants i la detecci6 de possibles
problemes evolutius.

- Organitzar, distribuir I'espai i el temps a I'escola i dinamitzar les activitats.

- Elaborar i organitzar el recull grafic de cada infant de les activitats realitzades al llarg del curs amb els
comentaris corresponents.

- Coneixer I'entorn en qué es desenvolupen els infants com a punt de partida de la tasca educativa.

- Participar en el repartiment de les diverses tasques del funcionament de I'escola i assumir aquelles que de
comu acord es decideixin en claustre.

Relacié amb pares o tutors:

- Exercir la tutoria del grup assignat, comunicant-se regularment amb les families i/o tutors i informar-los de
I'evolucio de l'infant.

- Establir una bona relacié i col-laboracié amb els pares, familiars i/o tutors legals dels infants.

- Assumir I'assessorament amb les families en relacié amb I'educacio dels fills/es.

- Preparar i dur a terme les reunions generals amb les families i altres reunions amb el grup-classe.
- Preparar i dur a terme les tutories amb cada familia del grup assignat.

Altres de caracter general:

- Supervisar i avaluar el personal en practiques adscrit a I'escola.

- Promoure els valors positius en la Comunitat Educativa.

- Formar part en el consell de participacio, si resulta escollit/da com a representant de I'escola.
- Coneixer el pla d’'emergéncia del Centre i seguir el protocol establert.

- Utilitzar les eines informatiques per tal de donar suport a les operacions i processos especifics del lloc de
treball.

- Assistir i participar activament a les reunions de coordinacié de I'equip educatiu, 'Equip d’Assessorament
psicopedagogic, monitores de menjador, practicants, etc.

- Participar de manera coordinada, entre totes les escoles, en I'elaboracié de principis pedagogics i
organitzatius generals i material educatiu comu.

- Reciclar-se professionalment de forma continuada.
- Realitzar la previsié de material técnic i de neteja de I'aula.

- Vetllar per a que tot el material de I'aula estigui en les condicions optimes per a la seva utilitzacid.
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- Qualsevol altra de similar naturalesa que li pugui ser encomanada

Placa: assistent social (Grup A2), personal laboral

- Funci6 general:

Detectar i intervenir amb persones i/o families en situacions de risc o exclusié social per tal de millorar el seu
benestar i la seva integracié social a I'entorn, posant al seu abast els recursos disponibles de la Corporacié
0 mitjancant altres administracions, institucions o entitats privades per tal d’aconseguir els objectius fixats,
d’acord amb els procediments establerts i la legislacié vigent.

- Funcions especifiques:

Ambit de la intervencioé

- Detectar les situacions de necessitat personal, familiar i comunitaria en I'ambit territorial i valorar i fer els
diagnostics social, socioeducatiu i sociolaboral de les situacions de necessitat social a peticié de I'usuari o
usuaria, del seu entorn familiar, convivencial o social o d'altres serveis de la Xarxa de Serveis Socials
d’Atencio6 Publica, d’acord amb la legislaci6 de proteccié de dades.

- Proposar i establir el programa individual d’atenci6 a la dependéncia i de promocié de l'autonomia
personal, excepte en aquelles situacions en qué la persona estigui ingressada de manera permanent en un
centre de la xarxa publica. En aquests darrers casos, els serveis de treball social del centre de la xarxa
publica han d’elaborar el dit programa.

- Revisar el programa individual d’atencié a la dependéncia i de promocié de I'autonomia personal quan
correspongui.

- Intervenir en els nuclis familiars o convivencials en situacio de risc social, especialment si hi ha menors.

- Acomplir les actuacions preventives i d'atencié davant de situacions de necessitat social i fer-ne
I'avaluacio.

Ambit informaci6 i assessorament

- Oferir informacid, orientacié i assessorament a les persones amb relacio als drets i els recursos socials i a
les actuacions socials a qué poden tenir accés.

- Orientar l'accés als serveis socials especialitzats, especialment els d’atencié dilrna, tecnoldgica i
residencial.

- Promoure mesures d’inserci6 social, laboral i educativa.

Ambit gestio i col-laboraci6 interadministrativa

- Gestionar prestacions d’urgéncia social.

- Gestionar la tramitacié de les prestacions economiques d’ambit municipal i comarcal i les altres que li
siguin atribuides.

- Gestionar els expedients personals dels usuaris: recollida de dades familiars, seguiment de recursos
atorgats, etc.

- Informar a peticié de jutges i fiscals sobre la situacié personal i familiar de persones afectades per causes
judicials.

Administracié Local 35



Bo P Numero 238

Butlleti Oficial de la Provincia de Lleida Dimarts, 11 de desembre de 2018

- Coordinar-se amb els serveis socials especialitzats, amb els equips professionals dels altres sistemes de
benestar social, amb les entitats del mén associatiu i amb les que actuen en I'ambit dels serveis socials.

- Participar en projectes comunitaris i programes transversals, especialment els que cerquen la integracio i
la participacio socials de les persones, les families, les unitats de convivéncia i els grups en situacié de risc.

- Col-laborar en I'elaboracié del projectes, informes, memaries de I'ambit d’adscripcié necessaris.

Ambit programes sectorials

- Redactar programes i projectes relacionats amb I'ambit d’actuacié.

- Recerca i participacié en convocatoria de subvencions.

- Participar en reunions i trobades professionals propies del seu ambit d’intervencio.
- Realitzar la difusié d’actuacions i bones practiques del seu ambit d’actuacio.

- Dissenyar indicadors d’avaluacié i seguiment dels programes d'intervencié.

Placa técnic mitja (Grup A2), IMO, personal laboral

- Funci6 general:

Es responsable d’organitzar, coordinar i fer el seguiment i la liquidacié de I'expedient de pressupost general
de I'IMO, procurant la correcta liquidacié del pressupost tant en I'ambit de romanent de tresoreria com a
resultat pressupostari.

Es responsable de gestionar I'expedient anual de la plantilla i pressupost de la despesa de personal
corresponent al del Capitol | del IMO, aixi com la gesti6 dels expedients econdmics que del seu
manteniment o posteriors modificacions se’'n derivin, d'acord amb les directrius establertes i en compliment
dels acords i de la normativa legal establerta.

- Funcions especifiques:

Pressupost anual de I'lMO

___ Es responsable d’organitzar, coordinar i fer el seguiment i la liquidacié de I'expedient de pressupost
general de I'IMO, procurant la correcta liquidacié del pressupost tant en I'ambit de romanent de tresoreria
com a resultat pressupostari.

___Establir objectius i prioritats de tasques a I’Area Econodmica, Financera i de RRHH.

___Supervisar control d'ingressos i despeses pel que fa a projectes/programes i del pressupost general IMO,
aixi com la tresoreria.

___Necessitats i conciliaciéo amb els bancs.

___ Elaboracié dels diferents pressupostos dels diferents projectes de I'IMO amb les seves corresponents
modificacions de creédit.

___Signatura de:
- Les autoritzacions i disposicions (AD) en quant de despesa.
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- Les relacions d'ingressos en quant a tresoreria, realitzacié i liquidacié de les obligacions tributaries
(Agéncia Tributaria IRPF, IVA i Seguretat Social i signatura d’aquestes.

- Tots els documents referents a tresoreria: pagaments i transferéncies bancaries.

- Certificats corresponents a RRHH.

- Justificacions economiques dels diferents projectes.

- Substitucio per abséncia del Secretari de I'IMO.

- De tots els documents relatius a gestié comptable, pressupostaria i RRHH, per vacant de Director/a.

___Realitzaci6 d'informes tant juridics com técnics als requeriments corresponents del SOC dels diferents
projectes.

___ Realitzacié de tots els fitxers relacionats amb el pressupost de I'IMO i que s’han de presentar al
“Ministerio de Hacienda”, en col-laboracié amb Intervencié de I’Ajuntament de Lleida.

___Realitzaci6 i control de les diverses funcions que comporta el programa SICALWIN.

___Reuvisio i recopilacié de les lleis i normatives que surten tant al BOE, DOGC i que afecten '’Administracié
Local i als diferents projectes/programes ocupacionals.

___Control i assessorament de la contractacié personal temporal subjecte a programes ocupacional.

___Manteniment de les relacions amb les entitats amb les quals IMO coopera, ja siguin d’ambit local com
territorial.

Recursos humans

___Elaborar I'expedient anual de pressupost del Capitol I, corresponent a la despesa de personal de I'MO,
concretament:

- Elaborar la plantilla de personal fer les previsions pressupostaries corresponents en base el registre
actualitzat dels quadrants retributius del personal.

- Aplicar les madificacions i legislatives del sistema retributiu de I’Administracié local i els acords i pactes de
la corporacioé en mateéria retributiva.

- Calcular els elements variables retributius i que son d’aplicacié a la ndomina, entre altres: canvis retributius,
imports derivats de les resolucions judicials, endarreriments, retribucions diferides, etc.

- Calcular totes les partides economiques que a banda de les retribucions basiques i complementaries i de la
Seguretat conformen el Capitol | com per exemple despeses de formacidé i perfeccionament dels
treballadors, despesa social, assegurances, assisténcia medic -farmaceéutica, etc.

___Fer el manteniment i seguiment de I'expedient de plantilla i pressupost i, si s’escau una modificacio del
dimensionament o amortitzacié, aplicant els diferents procediments técnics legals previstos.

___Es responsable de traslladar als interessats totes aquelles resolucions que els afectin relacionades amb
la plantilla i el pressupost de Capitol I, aixi com d'incorporar-les als expedients personals corresponents,
vetllant per mantenir I'actualitzacié permanent d’informacié d’aquests en les matéries que sén de la seva
competéncia.

Elaborar i supervisar els informes de despesa en recursos humans sol-licitada per diferents
Administracions publiques tant pel compliment de la normativa legal establerta com per a la gestié interna de
diferents arees municipal relacionades amb els recursos humans.

En general:

Administracié Local 37



Bo P Numero 238

Butlleti Oficial de la Provincia de Lleida Dimarts, 11 de desembre de 2018

- Assessorar i donar suport als responsables de ’Ambit en relaci6 amb els temes que sén de la seva
especialitat.

- Coordinar les actuacions de la unitat amb altres unitats municipals directament relacionades, aixi com, amb
altres administracions, entitats i organismes publics i privats per a la consecucié dels objectius assignats.

- Organitzar, planificar i coordinar els recursos técnics i humans adscrits, aixi com, fer el seguiment i
avaluacié de les tasques efectuades per aquests.

- Control de la despesa de les partides pressupostaries vinculades al Departament.

- Conéixer i vetllar pel compliment de la normativa vigent que afecti la matéria/es sobre les quals és
responsable.

- Qualsevol altra funci6 d’analoga naturalesa que li sigui encomanada pels responsables del servei
d’adscripcié.

Placa auxiliar administratiu (Grup C2)

- Funci6 general:
Desenvolupar les funcions de suport administratiu que li siguin assignades pel responsable, dins del seu
marc d’actuacié, pel bon funcionament de I'ambit on es troba adscrit.

- Funcions especifiques:

1. Preparar i recopilar documentacid i introduir les dades en la base de dades de la Corporacié

- Recopila els antecedents documentals, la informacié i la normativa de referéncia encomanada pel seu
superior jerarquic.

- Introdueix dades a la base de dades de la Corporaci6 i realitza treballs de comprovacio i verificacié de
dades.

- Comprova tota la documentacié que entra a I'ambit, i deriva a la signatura a la persona responsable de
determinades actuacions administratives.

- Realitza calculs simples, registres estadistics, i empra qualsevol aplicacié informatica per tal de donar
resposta a les necessitats de la unitat.

2. Realitzar tasques de suport administratiu per al funcionament diari de I'ambit.

- Atén i deriva les trucades telefoniques i el correu electronic de la unitat i pren nota dels missatges rebuts

- Redacta documents de caracter administratiu (decrets, dictamens, entre d’altres) d’acord amb la normativa
general i especifica, aixi com d'altres documents necessaris per a la gestid i el seguiment de I'activitat del
seu ambit.

- Dur a terme les fotocopies de la unitat i compulsa documents varis.

- S’ocupa del manteniment del material de la unitat i sol-licita nou material fungible.

- Presta suport administratiu i operatiu de manera polivalent dins I'ambit, en aquelles tasques puntuals que
en les quals sigui necessari.

3. Classificar, arxivar i ordenar documents atenent els criteris fixats de gestié documental

- Registra I'entrada i sortida de documents i els distribueix interna o externament.

- Ordena, classifica i arxiva el conjunt de documents rebuts i generats per a 'ambit (expedients, convenis de
col-laboraci6, documents de caire normatiu com decrets, dictamens, o d'altres).

- Prepara transferéncies de documentacioé a I'arxiu definitiu.

- Deriva la correspondéncia rebuda als seus destinataris i prepara la correspondéncia de sortida.
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Placa operari obres i serveis (Grup AP), personal laboral

- Funci6 general:

Realitzar i executar les tasques vinculades al manteniment de les arees verdes municipals (especialment les
urbanes). Mantenir l'ordre i la neteja tant en I'obra com en les eines i facilitar seguint les directrius
encomanades pels seus superiors jerarquics.

- Funcions especifiques:

- Mantenir en bones condicions les arees verdes (ornamentals, arbres, etc.) mitjancant el reg manual, o bé,
automatic i la recollida de residus vegetals a I'area assignada.

- Revisar instal-lacions de reg i reparar danys a la instal-lacid.

- Realitzar la poda en les arees verdes de I'area assignada, eliminant trossos, branques i residus, al mateix
temps realitzar les substitucions d’ornamentals i arbres quan sigui necessari.

- Mantenir en bon estat els utensilis i equip necessari per a realitzar el treball, al mateix temps que
comunicar al seu cap immediat les falles en els estris, equips i / o instal-lacions en general.

- Instal-lar i reparar cércols al voltant de les arees verdes assignades que aixi ho requereixin.

- Sembrar plantes ornamentals, arbres i gespa en les zones assignades.

- Preparar i aplicar tractaments fitosanitaris manualment, o bé, amb maquina sulfatadora.

- Conduir i mantenir en correcte estat els vehicles dels que es disposen

- Controlar i verificar els treballs que realitzen les empreses de jardineria subcontractades per I’Ajuntament.

- En general, qualsevol altra funcié de similar naturalesa que li sigui encomanada pels seus superiors
jerarquics.

Placa operari obres i serveis (Grup AP), personal funcionari

- Funci6 general:

Realitzar els treballs materials necessaris per executar les inhumacions/exhumacions aixi com informar dels
possibles desperfectes les instal-lacions del recinte del cementiri i,en el seu cas, dur a terme les reparacions
de conformitat amb les instruccions fixades pel seu superior jerarquic.

- Funcions especifiques:
- Preparar, executar inhumacions/exhumacions (obrir i tancar les construccions funeraries i re col-locacié de

les restes a partir de la programacié préviament comunicada pel cap de grup).

- Recollida de la documentacié d’autoritzacié necessaria per a fer I'actuacié funeraria i entrega a I'oficina del
cementiri, en abséncia del cap de grup, normalment en cap de setmana.

- Realitzacio de tasques de manteniment del cementiri: reparacié de terra o voreres, teulades, retirada de
vegetacio, reparacié d’embornals, fonts d’'aigua, escombrar, buidatge de papereres i d’altres tasques de
manteniment.
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- Realitzar la reparacié i manteniment del mobiliari i instal-lacions , a excepcié feta de construccions
funeraries, i/o comunicar els desperfectes al responsable de grup per a que valori les actuacions a realitzar.

- Recollida de residus organics i inorganics: flors seques, fustes, plastics, cintes etc per a la posterior
cremacio en el forn del recinte.

- Obrir i tancar les portes del cementiri a I'horari d’obertura/tancament al public del recinte atenent les
instruccions expresses del cap de grup.

- Atendre, amb la deguda diligéncia, les sol-licituds que li puguin dirigir els visitants del recinte i derivacio, si
s'escau, al cap de grup.

- En general, qualsevol altra funcié de similar naturalesa que li sigui encomanada pels seus superiors
jerarquics.

Placa conserge d’escola (Grup AP)

- Funci6 general:

S’encarrega de la recepcié, atenci6 i accés de persones al centre escolar vetllant pel correcte funcionament i
manteniment de les instal-lacions. Déna suport a I'equip de direccio i professorat de I'escola en tasques de
reprografia i assimilades d’acord amb les instruccions de la direccio del centre i de la persona responsable
de I'ambit d’adscripcio.

- Funcions especifiques:

___Controlar I'accés de persones al centre escolar que es custodii
- Garantir I'obertura i tancament de I'edifici i dependéncies on presta servei.
- Controlar i custodiar les claus de I'edifici.

___Encarregar-se de la recepcid i atencié al public al centre escolar

- Controlar entrada i orientacio de persones alienes al centre.

- Atén i informa al pablic que s’adreca a les dependéncies del centre escolar.

- Esta present i controla les portes de I'escola per atendre alumnes i els seus familiars a les hores d’entrada i
sortida.

- Atén telefonicament i comunica els encarrecs i avisos a la direccio i professors.

___Vetllar pel correcte funcionament i manteniment de les instal-lacions del centre escolar

- Garantir I'encesa i apagada de llums i altres instal-lacions que no disposin de mecanismes automatics que
les regulin, en instal-lacions al seu carrec.

- Avisar i controlar la execucié dels treballs dels serveis técnics de manteniment de I'edifici.

- Efectua el control rutinari de les maquines i xarxes de subministrament del centre (cambres de comptadors
i motors, les entrades d’energia eléctrica, les conduccions generals d'aigua, canonades i desguassos en
terrats, patis, etc.).

- Vetlla per I'adequat funcionament i manteniment de I'edifici i notifica el seu estat i informa al superior de les
possibles avaries i desperfectes que es puguin produir.

- Té cura dels diferents aparells audiovisuals (ordinadors, video, maquines reproductores, etc.).

- Té cura del bon estat de les plantes de jardineria del centre escolar.

- Realitza trasllats interns de material i mobiliari.

- Controla i fa el manteniment de material i del magatzem.

___Do6na suport complementari a I'equip escolar
- Fer fotocopies, impressions, enquadernacions per els alumnes i professors.
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- Portar documentacio a educaci6 i altres organismes

- Realitza sortides per realitzar gestions diverses o realitzar alguna tramitacié de documents.
- Lliurar la documentacié que arriba al centre al responsable /direccié.

- Realitza tasques de reproduccié de documentacié, enquadernacio i altres.

- Rep, controla i distribueix documents, objectes i correspondéncia del centre escolar.

- Ordena documentacio diversa

___En general, qualsevol altra funcié de similar naturalesa que li sigui encomanada pels seus superiors
jerarquics.”

Lleida, 5 de desembre de 2018
L'alcalde, Félix Larrosa Piqué
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