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Bases que regiran el procés per a la seleccié d’'una plaga d’auxiliar
Técnic/a de Protocol.

Primera. Objecte de la convocatéria

Es la seleccié d’'una placa d'Auxiliar Técnic/a de Protocol en régim de funcionari/a interi/ina per
programa, a adscriure a I'Area de Secretaria/Alcaldia.

Caracteristiques:

1. Funcions principals del lloc de treball:

- Suport en 'organitzacio, seguiment, coordinacio i avaluacio dels actes institucionals que
tenen lloc al municipi.

— Treball transversal i coordinacié interna amb professionals de les arees que participen en
els esdeveniments i actes institucionals del municipi.

- Presentacio d'actes institucionals i oficials.

— Donar suport i una adequada resposta a les necessitats i peticions rebudes al Gabinet
d'Alcaldia.

—  Suport administratiu a l'alcaldia i la secretaria de 'alcalde.

M
-I

Condicions de treball:

- Lloc de treball: Auxiliar Técnic/a de Protocol

- Grup titulacio: C2 — CD14

- Régim juridic: Funcionari interi/na per programa

- Sou brut/mes: 1542 81€ bruts mensuals (per jornada complerta)
- Jornada: 37,5 h/ setmanals

Duracid: Fins a 31 de desembre de 2018 prorrogable fins a un maxim de 4 anys.

Segona. Requisits dels aspirants, referits a la data de finalitzacié del termini de
presentacié d’instancies.

« Tenir nacionalitat espanyola, ser nacional d’altres estats de la Unié Europea, o els
seus codnjuges no separats de dret, i els seus descendents. Tenir la nacionalitat
d'aquells estats que els sigui d'aplicacid la lliure circulacid de treballadors, o tenir
residéncia legal a I'estat espanyol. Tot I'anterior, en les condicions de I'article 57 del
text refés de la Llei de I'Estatut basic de I'empleat public, aprovat pel Reial Decret
legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, i normativa complementaria.
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Tenir capacitat funcional per al desenvolupament de les tasques. Acreditar mitjangant
model dinstancia per participar en un procés selectiu, que inclou declaracio
responsable i que es pot trobar a la seu electronica de I'Ajuntament de Palafrugell.

Tenir entre 16 i I'edat maxima de jubilacié forgosa.

Estar en possessié d'algun dels seglents titols: ESO o titulacions que oficialment
siguin equivalents. En el cas de titols equivalents o d'altres estats membres de la Unié
Europea, les persones aspirants hauran d'acreditar documentalment I'equivaléncia o
el reconeixement per I'estat espanyol.

No haver estat separat/da mitjangant expedient disciplinari del servei de qualsevol de
les administracions publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les
comunitats autbnomes, ni trobar-se en inhabilitacio absoluta o especial per a treballs
0 carrecs publics per resolucio judicial, per a exercir funcions similars en les que
s'hagi estat separat o inhabilitat. En el cas de ser nacional d'altre estat, no trobar-se
inhabilitat o en situacié equivalent ni haver estat sotmés a sancid disciplinaria o
equivalent que impedeixi, en el seu estat, en els mateixos termes, 'accés al treball
public. Acreditar mitjancant model d'instancia per participar en un procés selectiu, que
inclou declaracid responsable i que es pot trobar a la seu electronica de 'Ajuntament
de Palafrugell.

Acreditar coneixements de llengua catalana equivalents al nivell de suficiéncia de
catala (certificat nivell C) de la Direccié General de Politica Linguistica o equivalent
d’acord amb el Decret 161/2002 i I'Ordre PRE/228/2004. Les persones aspirants que
no acreditin documentalment dit nivell hauran de superar la corresponent prova. Els
nacionals membres d'altres estats, hauran de demostrar coneixements suficients de
castella.

No trobar-se afectades per cap causa d'incapacitat o d'incompatibilitat. Acreditar
mitjangant model d'instancia per participar en un procés selectiu, que inclou
declaracié responsable i que es pot trobar a la seu electronica de I'Ajuntament de
Palafrugell.

Tercera. Presentacid d’instancies

Instancies: Les instancies sol-licitant prendre part en el procés de seleccio, d'acord
amb el model que es pot trobar a la seu electronica de I'Ajuntament de Palafrugell,
seran adrecades al senyor alcalde, i les persones aspirants hauran de manifestar que
reuneixen totes i cadascuna de les condicions exigides en les presents bases,
referides sempre a la data d'expiracio del termini assenyalat per a la presentacio
d'instancies.

Lloc de presentacio: Al registre d'entrada en hores d'atencio al public (Dilluns,
dimecres i divendres de 8.30h a 14.00h i dimarts i dijous de 8.30h a 18.00 h ) a
l'avinguda Josep Pla, 9 de Palafrugell, sense perjudici de la seva presentacio en
qualsevol de les formes previstes per la legislacié de procediment administratiu.
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o Termini de presentacio: Finalitzara transcorreguts 20 dies naturals des de la
publicacio de la convocatoria al Butlleti Oficial de la Provincia de Girona i a la seu
electrénica de I'Ajuntament de Palafrugell (www.palafrugell.cat).

» Documentacio que cal adjuntar a la instancia. Original o fotocopia de:

o DNI o passaport.

o Curriculum vitae per escrit, al qual es fara referéncia als mérits que s'al-leguin.

o Titol académic per optar a la convocatdria. En el cas de titols equivalents o
d'altres estats membres de la Unid Europea, les persones aspirants hauran
d’adjuntar el document oficial de la seva equivaléncia o del seu reconeixement
per I'Estat Espanyol.

o Si es posseeix, certificat de coneixements de llengua catalana exigit o
document equivalent.

o Documentacié acreditativa de la resta de requisits i mérits que s'al.leguin.

Amb la presentacio de la instancia, les persones aspirants queden assabentades i donen el
seu consentiment al tractament de les dades de caracter personal gue son necessaries per a
la gestio del procés selectiu i per a la resta de la tramitacio de I'expedient, d’acord amb la
normativa vigent sobre protecci¢ de dades de caracter personal. Per tal de donar compliment
a les obligacions de publicacio i notificacid, els aspirants autoritzen a fer difusio del seu nom
cognoms i DNI a través de mitjans telematics als efectes de donar publicitat de les
actuacions del procediment de seleccio.

Quarta. Llista de persones admeses i excloses. Organ de seleccié.

1.

Un cop finalitzat el termini de presentacid dlinstancies i fetes les comprovacions
oportunes, dins el termini d'un mes, 'alcalde aprovara la llista de persones aspirants
admeses i excloses, concedint un termini de tres dies habils per a esmenes i possibles
reclamacions. Les al-legacions seran resoltes en el termini maxim de deu dies des de la
finalitzacié del termini per presentar-les, transcorregut el qual sense que s'hagi dictat
resolucid, s'entendran desestimades. En el cas que no se'n presentin s'entendra elevada
a definitiva la llista provisional.

A la mateixa resolucio, l'alcalde determinara la composicio de I'organ de seleccio i el lloc,
dia i hora de constitucid d'aquest | de comencament del procés selectiu, al qual
s’entendran cridades totes les persones aspirants admeses.

Totes les notificacions es faran per mitja d'anuncis que es publicaran a efectes de
notificacio UNICAMENT a la seu electronica de I'Ajuntament, a la qual es pot accedir a
traves del web de ['Ajuntament. www.palafrugell.cat. Per tant, no es notificara
personalment als aspirants la resolucio d'admissié i fixacié de la data de les proves
selectives.

El Tribunal qualificador es constituira de la manera segtient:

President: El Coordinador de I'Ambit de Serveis a les Persones de I'Ajuntament de
Palafrugell

Vocals:
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- El cap de Protocol i Premsa de I'Ajuntament de Palafrugell.

- Un membre designat per I'Ajuntament de Palafrugell, d'entre els responsables de
Protocol d'altres Administracions Locals.

- Un membre designat per 'Escola d’Administracio Puablica de Catalunya.

Secretari: Un/a empleat/ada public/a de I'Area de Secretaria de I'Ajuntament (Recursos
Humans)

No és membre del Tribunal qualificador, perd podra estar present en el procés de seleccié com a
observador, una persona proposada per la Junta de Personal, la qual actuara amb veu i sense
vot.

La designacid dels membres del Tribunal qualificador incloura la dels respectius suplents.

L'abstencio i recusacio dels membres del Tribunal s’ha d’ajustar al que preveuen els articles 23 i
24 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de regim juridic del sector public.

El Tribunal Qualificador no podra constituir-se ni actuar, sense l'assisténcia de mes de la meitat
dels seus membres, ja siguin titulars o suplents, i les decisions s'adoptaran per majoria de vots,
essent indispensables presencialment a la convocatodria el President i Secretari.

El Tribunal queda facultat per resoldre qualsevol incident, dubte o discrepancia que pugui
produir-se durant el procés selectiu i interpretar les presents bases, i podra alterar I'ordre de les
proves si convé al procés selectiu.

El Tribunal podra disposar la incorporacid a les seves tasques d'assessors/es especialistes, per
a totes o alguna de les proves.

Cinquena. Desenvolupament del procés selectiu

La seleccio es portara a terme per: Concurs - Oposicio

A) Fase de realitzacio de les proves. (puntuaciéo maxima 50 punts)

Les proves proposades son les segients:

1er exercici (30 punts). Prova de coneixements tedrics. Consistira en respondre 10 preguntes
curtes durant 1.30h del temari annex. Per cada resposta correcta es sumara un maxim de 3
punts.

Aquest exercici té caracter eliminatori, la puntuacié minima per superar el 1er exercici és de 15
punts.

2n exercici (20 punts). Prova practica. Consistira en desenvolupar per escrit durant 30 minuts un
cas practic relacionat amb el temari annex.

Aquest exercici té caracter eliminatori, la puntuacié minima per superar aguesta 2n exercici és de
10 punts,

B) Fase d'acreditacio del coneixement de la llengua catalana.
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Per tal d'avaluar el compliment del requisit de coneixement de la llengua catalana s'efectuara
una prova en la que s'avaluara el coneixement de les tres habilitats d'expressio escrita,
comprensio oral i comprensid lectora corresponent al nivell exigit en els requisits d'accés,
mitjancant les proves disposades per l'drgan de seleccid amb |'assessorament de técnics
competents en matéria de normalitzacio linguistica.

El temps per realitzar aguest exercici es determinara per l'0rgan de seleccid amb
I'assessorament técnic pertinent.

La prova sera eliminatoria i qualificada d'apte o no apte.

Restaran exempts de realitzacié d’aquesta prova les persones aspirants que hagin presentat
juntament amb la sollicitud una fotocopia compulsada del certificat del nivell exigit de catala o
una altre certificat o titulacié equivalent, d'acord amb I'Ordre PRE/228/2004, de 21 de juny
(modificada per les Ordres VCP/13/2007 i VCP/17/2008).

També n'estaran exemptes les persones candidates que durant els dotze mesos anteriors a la
data de finalitzacio del termini de presentacid d’instancies, hagin participat en processos de
seleccié de personal de qualsevol de les administracions publiques catalanes, sempre gue hi
hagués establerta una prova de coneixements de llengua catalana del mateix nivell, i 'haguessin
superat. En aguest cas, en la instancia caldra sol-licitar I'exempcit de la prova de catala, indicant
el procés selectiu en qué es va qualificar d’'apte en la prova de coneixements de llengua
catalana.

C) Fase de valoracié de mérits. (puntuaciéo maxima, 45 punts)
a) Prova d'entrevista per competéncies (fins a 20 punts):

Consistird en mantenir una entrevista personal amb les persones aspirants no eliminades, per
constatar els seglents aspectes: aprenentatge permanent, orientacid al servei i al ciutada,
planificacio i organitzacio del treball, treball en equip i visio global.

Sera una entrevista per competéncies o d'incidents critics. Es tracta d'una metodologia que té
per objectiu obtenir evidéncies de comportament professional en la trajectdria passada dels
candidats que permetin valorar la preséncia de les cinc competéncies esmentades que
I'Ajuntament ha determinat com a claus per el desenvolupament del lloc objecte d'aquesta
convocatoria. Sera realitzada per un professional expert en aguesta metodologia i tindra una
durada de entre 30 i 50 minuts.

b) Experiéncia professional (fins a 12 punts)

Experiéncia, en els dultims 8 anys 0,5 punts per cada mes complert treballat, amb
(2010-2018), en el desenvolupament de les | un maxim de 10 punts.

funcions en el lloc de treball. Nota: Per acreditar aquesta puntuacié cal
aportar informe o certificat de I'administracié o
empresa acreditant les funcions i tasques

realitzades.
Experiencia en el desenvolupament i | 0,5 punts per cada esdeveniment desenvolupat
organitzacio d'actes protocol-laris i | i organitzat amb un maxim de 2 punts.
esdeveniments puntuals Nota: Per acreditar aquesta puntuacio cal
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aportar certificat de I'ens o organisme impulsor
de l'esdeveniment acreditant els extrems a
valorar.

¢) Formacia (fins a 13 punts)

Disposar d'una ftitulaci6 superior a la | 3 punts per titulacié, amb un maxim de 3 punts.
requerida com a requisit d'accés, de
I'ambit de la comunicacié i relacions
publiques.

Haver realitzat altres cursos relacionats | Per cursos, jornades o sessions de durada inferior
amb les funcions assignades al lloc de | a 10 hores, 0,25 punts per cada un.

treball, fins a un maxim de 10 punts, | Per cursos, jornades o sessions de durada entre
d'acord amb I'escala segiient, en els | 1120 hores de durada, 0,50 punt per cada un.

ultims 5 anys. Per cursos, jornades o sessions de durada entre
2145 hores de durada, 1 punts per cada un.

Per cursos, jornades o sessions de durada entre
46 i 75 hores de durada, 1,50 punts per cada un.

Per cursos, jornades o sessions de durada
superior a 76 hores de durada, 2 punts per cada
un.

Sisena. Qualificacio del procés selectiu

La qualificacié de les persones aspirants no eliminades, sera la suma resultant de les
puntuacions obtingudes en cadascuna de les fases. La puntuacié es donara amb dos decimals.

Setena. Resultat del proceés

Acabat el procés selectiu I'drgan de seleccio, declarara aprovades en el proces, les persones
aspirants no eliminades, i fara la proposta de nomenament o contractacié. Nomeés una persona
pot superar el procés selectiu, aquella que entre les aprovades obtingui la major puntuacié.

Vuitena.- Nomenament

La persona propasada per al nomenament haura d’estar en disposicié de prendre possessid i
incorporar-se a les seves funcions el dia que se’l convoqui per fer-ho, llevat de causa de forga
major documentada fefaentment.

Un cop efectuat el nomenament, I'aspirant nomenat disposara d'un termini de 5 dies per aportar
la documentacié original acreditativa de la titulacié presentada per optar a la convocatoria i
també de la documentacio acreditativa del coneixement de catala.

El nomenament incloura una clausula establint un periode de prova de tres mesos, dins del qual
es podra produir el cessament per causes motivades d'inadequacid a les exigencies
professionals del programa d’actuacio al que s’adscriuen els nomenaments.
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Novena. Incidéncies

Les presents bases i convocatoria podran ser impugnades de conformitat amb el que estableix la
Llei 39/2015, d'1 d'octubre, de procediment administratiu comu de les administracions publiques i
la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de regim juridic de les administracions publiques.

Contra la convocatéria i les seves bases, que esgoten la via administrativa, es podra interposar
pels interessats recurs de reposicié en el termini d'un mes davant I'drgan que les ha aprovades,
previ al contenciés-administratiu en el termini de dos mesos davant el Jutjat
contencids-administratiu, a partir del dia seglent al de publicacio. (article 46 de la Llei 29/1998,
de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccit contenciosa-administrativa).

En tot alld no previst en les bases sera d'aplicacié el Reial Decret legislatiu 5/2015, de 30
d’'octubre, pel qual s'aprova el text refos de la Llei de I'estatut basic de I'empleat public, el Decret
legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en un text Unic de la Llei de la
funcié publica de I'Administracié de la Generalitat de Catalunya, el Decret legislatiu 2/2003, de 28
d'abril, pel qual s'aprova el text refés de la Llei municipal i de régim local de Catalunya, el Decret
214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el Reglament del personal al servei de les entitats
locals, el Decret 161/2002, de 11 de juny, sobre l'acreditacio del coneixement del catala i de
l'aranés en els processos de seleccido de personal | provisio de llocs de treball de les
administracions publiques de Catalunya, la Llei 7/1985, de 2 d'abril, de bases del regim local; i el
Reial decret legislatiu 781/1986, de 18 d'abril, pel qual s'aprova el text refos de les disposicions
legals vigents en matéria de régim local, i el Decret 214/1990, pel qual s'aprova el reglament de
personal al servei dels ens locals.

Palafrugell, maig 2018

Annex : TEMARI

Tema 1. El Protocol: concepte i definicid. L'origen del protocol actual espanyol. Principals fases
historiques del cerimonial oficial a Espanya.

Tema 2. El Protocol en |la constitucié d'Ajuntaments i presa de possessio de 'Alcalde.

Tema 3. El Reglament d'honors i distincions de Palafrugell. Titols de fills adoptius i fills
predilectes.

Tema 4. Procediment de concessio de distincions: Medalles i Diplomes al Mérit Ciutada.

Tema 5. L'organitzacié d'actes: la planificacié general d'un acte protocol-lari i les seves fases.
Tema 6. La preparacio dels actes. Data i hora. L'eleccio de locals i la seva preparacio.

Tema 7. La comunicacid cap a I'exterior. Les relacions informatives. Les Xarxes Socials.

Tema 8. Les relacions publiques. La publicitat. Relacions amb la societat i amb I'entorn de la

institucio.
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Tema 9. Gabinets de premsa, relacions publiques i publicitat. Notes i comunicats de premsa.
Convocatories de premsa. L'analisi de la informacio.

Tema 10. La funcié publica local: acceés a la funcié publica. Adquisicio | pérdua de la condicio de
funcionari. Drets i deures del personal al servei de [l'administracic publica. Regim
d'incompatibilitats del personal al servei de I'administracio publica. Igualtat efectiva entre homes i
dones.
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