Ajuntament de Caseres

ANUNCI

Resolucio de I'Alcaldia de data 28 de novembre de 2023 es va resoldre convocar el
procés per seleccionar el personal que ha de formar part d’'una Borsa de treball de
FUNCIONARI INTERi ADMINISTRATIU PER CONCURS-OPOSICIO de I'Ajuntament
de Caseres, grup C1, mitjangant concurs-oposicio, d’acord amb les bases que tot
seguit es transcriuen:

CONVOCATORIA | BASES DEL PROCES SELECTIU PER A LA CONSTITUCIQ
D’UNA BORSA DE TREBALL DE PERSONAL FUNCIONARI INTERI
ADMINISTRATIU C1 DE L’ENS DE CASERES PER CONCURS-OPOSICIO.

Base 1a. Objecte de la convocatoria

L’objecte d’aquesta convocatoria i de les bases que la regulen és constituir una borsa
de treball de personal funcionari interi, denominacid “Administratiu/va, escala
administracié general, subescala administrativa, grup C, subgrup professional C1, per
cobrir vacants, substitucions i qualsevol altre tipus de contingéncia temporal d’aquest
grup professional que es doni a 'Ens Caseres.

El personal que formara part d’'aquesta borsa sera seleccionat mitjangant concurs-
oposicié, torn lliure, i s’ha de realitzar garantint el compliment dels principis
constitucionals d’igualtat, merit i capacitat, recollits igualment en l'article 55 del Text
refés de I'Estatut basic de I'empleat public.

El personal nomenat temporalment tindra assignades les retribucions basiques i
complementaries segons el grup/subgrup de classificacio.

La present convocatoria es publicara al Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona, al
Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, a la Seu electronica i al Portal de
Transparéncia de I'Ens.

La resta de publicacions del procés selectiu es realitzara a la Seu electronica de I'Ens
en els termes establerts en aquestes Bases. No obstant aix0, a efectes informatius
també es publicara al web corporativa.

Les funcions del lloc de treball seran les corresponents al grup C, subgrup professional
C1 iconcretament les seglients:

- Atendre el public o el personal de la corporaci6 municipal presencialment,
telefonicament o telematicament, realitzant les gestions que d'aquesta atencié es
requereixi i informant sobre aquelles qlestions per les que estigui facultat i/o derivant
cap a I'ambit o persona que correspongui.

- Executar funcions administratives dins del seu ambit d'actuacio:
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Ajuntament de Caseres

Responsabilitzar-se de la gestid i tramitacié d'expedients administratius. Confrontar la
veracitat de la documentacié presentada:

Tramitar la gesti6 comptable i del pressupost municipal, amb la corresponent
comptabilitzacié de les operacions derivades de I'execucié del pressupost de despeses
i de les no pressupostaries i, ocasionalment, d'ingressos de la corporacié.

Controlar els ingressos dels tributs de I'Estat, Generalitat, etc.
Efectuar pagaments i cobraments, lliuraments a justificar, actes d'arqueig, etc.

Controlar els moviments bancaris i I'endeutament i tota mena de relacions amb les
entitats bancaries.

Donar suport en realitzar trameses per les plataformes electroniques al MINHAP i
EACAT: pressupostos, liquidacions, trameses trimestrals etc.

Calcular i elaborar els models de les declaracions d'IVA, d'IRPF, i control Seguretat
Social, etc.

Elaborar documents de caracter administratiu amb autonomia.

Responsabilitzar-se de dissenyar, mantenir i fer el seguiment de les bases de dades i
dels sistemes d'arxiu.

Proporcionar suport administratiu al personal superior jerarquic i a altres de I'equip
tecnic en l'elaboracio i aportacié d'informacio, recopilacié d'antecedents documentals i
col-laborant en el seu tractament.

Utilitzar aplicacions informatiques.

Informar al personal superior jerarquic sobre els resultats dels treballs efectuats.

Col-laborar amb altres unitats organitzatives en aquells casos en qué es requereixi una
actuacié conjunta.
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Ajuntament de Caseres

Crear i mantenir els contactes i les relacions amb altres unitats organitzatives de la
corporacid, altres administracions aixi com entitats relacionades amb el seu ambit
competencial.

Revisar i proposar millores en les propies tasques. Proposar millores en el seu ambit
d'adscripcio.

Col-laborar, en situacions puntuals, en la realitzacié de tasques del personal superior
jerarquic immediat dins del seu ambit de gestio.

Assistir i participar en reunions o grups de treball als quals sigui designat assumint el
rol que li sigui requerit.

I, en general, totes aquelles funcions de caracter similar que li siguin atribuides en el
seu ambit de gestio.

Les persones que participin en aquest procés selectiu, i el superin, formaran part de la
borsa de treball. Es constituira una llista de persones per ordre de la puntuacié total
obtinguda segons el resultat del procés selectiu, la qual cosa determinara I'ordre de
prioritat en la crida de les persones candidates.

Base 2a. Gestio de la borsa

2.1. Constituida la borsa, com a mitjans de crida a les persones candidates per a cobrir
els nomenaments de personal funcionari interi que sigui necessari, s'utilitzara la
comunicaci6 telefonica i el correu electronic. Es realitzaran dues trucades telefoniques
en franges horaries diferents a intervals no inferiors a 1 hora, en el mateix dia o
diferent, i es trametra un correu electronic. Tota comunicacio entre ’Administracio i les
persones interessades que derivi de I'aplicacié d’aquest procés s’efectuara emprant
'adreca de correu electronic i el telefon facilitat a tal efecte, sent d'exclusiva
responsabilitat de les persones candidates la seva inclusi6 a la sol-licitud de
participacié en aquest procés selectiu, aixi com, en el seu cas, la seva actualitzacio
(amb comunicaci6 escrita adrecada a I'Ens).

Si no es pot contactar amb la persona aspirant per cap dels mitjans esmentats en un
termini maxim de 48 hores, aquesta veura decaigut el seu dret en aquella crida, i es
contactara amb la segiient persona aspirant de la llista. Els efectes derivats de la
impossibilitat de contactar amb la persona aspirant seran els establerts en aquesta
Base.
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2.2. Quan sorgeixi una necessitat de personal es contactara la persona que tingui
major puntuacié de la borsa que estigui disponible, d’acord amb els criteris seglients:

Quan un empleat/da temporal finalitzi la seva relacié de serveis s’incorporara de nou a
la borsa en la mateixa posicié que tenia sempre i quan la valoracié de I'Ens hagi estat
favorable i supeditada, en tot cas, al compliment de la normativa corresponent de
durada maxima de les relacions laborals/funcionarials temporals. A aquest efecte 'Ens
emetra, si escau, un informe sobre la idoneitat de la prestacié dels serveis i el
manteniment de la persona a la borsa un cop finalitzada la relacié de serveis. Els
informes negatius que s’emetin sobre la prestacié del servei dels empleats/ades es
trametran a 'empleat/ada a fi i efecte d’al-legacions.

Posteriorment I'Ens resoldra sobre I'exclusié o no de la persona a la borsa.

El rebuig de la 1a i 2a proposta de nomenament, o no haver estat possible contactar
en la 1a i 2a proposta de nomenament, suposara que la persona cridada passi al
darrer lloc de la borsa de treball, llevat que estigui en situacié de baixa médica o altra
situacié de suspensid establerta en aquestes Bases i degudament acreditada.

En aquest sentit la persona interessada pot sol-licitar a 'Ajuntament la suspensié de la
seva situacié dins la llista en el moment en qué se li faci I'oferta del lloc de treball per
alguna de les causes seglents degudament justificades: la incapacitat temporal; el
part, adopcié o acolliment, tant preadoptiu com permanent o simple, paternitat i
naixement de fills/es prematurs/es o que per qualsevol altra causa hagin de romandre
hospitalitzats/des a continuacié del part, sempre que concorrin els requisits que donen
dret a gaudir del permis corresponent; defuncié de familiars fins a segon grau de
consanguinitat o afinitat, amb una limitacié temporal de fins a quatre dies; compliment
d’'un deure inexcusable de caracter public, pel temps que sigui indispensable per donar
compliment al deure; matrimoni propi, si la celebracié ha tingut lloc dins dels vint dies
naturals anteriors a I'oferiment de la proposta de nomenament o ha de tenir lloc dins
dels vint dies naturals seglents.

En el cas que la persona interessada al-legui alguna de les causes esmentades no es
modificara la seva posicid dins de la borsa ni tampoc se l'excloura i es fara el
nomenament de la/es seglient/s persona/es. La persona interessada haura de justificar
documentalment el motiu de suspensié davant I'Ens en el termini maxim de tres dies.
2.3. Seran causes d’exclusio de la borsa de treball:

No superar el periode de prova establert.

Estar sancionat/ada per resolucié ferma en via administrativa d'un expedient
disciplinari incoat per la comissié d’'una falta greu o molt greu.
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Rebutjar, encara que justificadament, tres ofertes de treball, llevat que sigui per
causa de baixa meédica o altre causa de suspensid establerta expressament en
aquestes Bases. Tal i com s’ha indicat, el rebuig de la primera i segona oferta de
treball comportara que la persona se situi a I'ltima posicio de la borsa.

Haver estat impossible la localitzacié de la persona en tres propostes de treball amb el
benentés que és d’exclusiva responsabilitat d’aquesta facilitar una adrega de correu
electronic i teléfon, i comunicar els canvis que s’hi produeixin.

Haver-se informat desfavorablement la prestacié del servei.

Renunciar a un contracte de treball vigent o nomenament interi, ja iniciat.
La voluntat expressa de I'empleat/ada de ser exclds/osa de la borsa.

La no presentacié de la documentaci6 exigida dins del termini establert.

La falsedat inicial o sobrevinguda d’algun dels requisits exigits per formar part de la
borsa de treball o |a falsedat dels mérits al-legats.

2.4. La borsa tindra una vigéncia de 2 anys des de la seva constitucio.

2.5. En l'exercici de les funcions atribuides a les places ofertes és d’aplicacio la
normativa sobre el regim d’'incompatibilitats en el sector public.

Base 3a. Requisits de les persones aspirants

Per ser admeses i prendre part en la convocatoria, les persones aspirants han de
reunir, a la data d’acabament del termini de presentacié de sol-licituds, els seguents
requisits:

Tenir la nacionalitat espanyola, d’acord amb les lleis vigents, o tenir la nacionalitat de
qualsevol dels estats membres de la Unié Europea o d'aquells estats als quals, en
virtut de tractats internacionals celebrats per la Unié Europea i ratificats per Espanya,
sigui d’aplicacio la lliure circulacié de persones treballadores, de conformitat amb el
Reial decret legislatiu 5/2015, pel qual s’aprova el Text refés de la Llei de I'Estatut
basic de I'empleat public, i amb el que estableixen la Llei 4/2000 d’11 de gener, sobre
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drets i llibertats dels estrangers a Espanya, i la Llei 14/2003, de 20 de novembre, sobre
els drets i llibertats de les persones estrangeres a Espanya i la seva integraci6 social, i
disposicions concordants. Les persones aspirants que siguin estrangeres han
d’acreditar la seva nacionalitat.

Les persones nacionals d’altres estats membres de la Unié Europea podran accedir,
com a personal funcionari, en igualtat de condicions que les persones espanyoles a les
ocupacions publiques, llevat d’aquells que directament o indirectament impliquin una
participacié en I'exercici del poder public o en les funcions que tenen per objecte la
salvaguarda dels interessos de I'Estat o de les Administracions publiques.

Les previsions anteriors seran d’aplicacio, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, al/a
la conjuge de les persones espanyoles i nacionals d’altres estats membres de la Unié
Europea, sempre que no estiguin separades de dret i als/a les seus/seves
descendents i als/a les del/de la seu/va conjuge sempre que no estiguin separades de
dret, siguin menors de vint-i-un anys o majors d’aquesta edat dependents.

L’accés a I'ocupacié publica, s’estendra igualment a les persones incloses en I'ambit
d’aplicacié dels Tractats internacionals celebrats per la Unié6 Europea i ratificats per
Espanya en els que sigui d’aplicacio la lliure circulacié de treballadors, en els termes
establerts en la normativa.

Les persones estrangeres referides en els apartats anteriors, i les persones
estrangeres amb residéncia legal a Espanya podran accedir a les Administracions
publiques, com a personal laboral, en igualtat de condicions que les persones
espanyoles.

Posseir la capacitat funcional per a realitzar les tasques.

Haver complert setze anys i no excedir, en el seu cas, de 'edat maxima de jubilacié
forgosa fixada per la llei.

No haver estat separat/da mitjangant expedient disciplinari del servei de qualsevol de
les administracions publiques o dels oOrgans constitucionals o estatutaris de les
comunitats autdbnomes, ni estar inhabilitat/da absolutament o especialment per a
I'ocupacié de carrecs publics per resolucié judicial, per a I'accés al cos o escala de
personal funcionari, en el que hagués estat separat/da o inhabilitat/da. En el cas de ser
persona nacional d’un altre estat, no trobar-se inhabilitada o en situacié equivalent ni
haver estat sotmesa a sanci6 disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu estat,
en els mateixos termes 'accés a I'ocupacio publica.
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Posseir el certificat de nivell C1, nivell de suficiencia de catala expedit per I'6rgan
competent o alguna de les titulacions equivalents d’acord amb el Decret 3/2014, de 7
de gener, de modificacié del Decret 152/2001, de 29 de maig, sobre avaluacié i
certificacié de coneixements de catala i 'Ordre VCP/491/2009, de 12 de novembre, pel
qual es refonen i actualitzen els titols, diplomes i certificats equivalents als certificats
de coneixements de catala de la Direccié General de Politica Linguistica, modificada
per I'Ordre VCP/233/2010, de 12 d’abril.

Aixi mateix, és d’aplicacié el Decret 161/2002, d’11 de juny, sobre l'acreditacié del
coneixement del catala i 'aranés en els processos de seleccid de personal i de
provisié de llocs de treball de les administracions publiques de Catalunya.

També seran valids els certificats de llengua catalana emesos a Andorra tal com
estableix I'Acord de Govern pel qual s’aprova la subscripcié del Conveni de
col-laboracié entre el Ministeri d’Educacié i Ensenyament Superior d’Andorra,
I’Administracié de la Generalitat, mitjangant el Departament de Cultura i el Centre per a
la Normalitzacié Linguistics en matéria de reconeixement d’acreditacions oficials de
coneixements de llengua catalana.

En cas que les persones aspirants no puguin acreditar documentalment la possessié
del nivell de catala exigit, el procés de selecci6é ha de contenir una prova o I'exercici de
coneixements de llengua catalana del mateix nivell al requerit a la convocatoria, que
han de superar aquests persones aspirants.

La prova, si escau, s’ha de qualificar d’apte/a o no apte/a, i és necessari obtenir la
valoracid d’apte/a per passar a realitzar les proves restants de la fase d’oposicié.

El requisit del coneixement de catala es pot complir i s'ha d'acreditar, com a maxim,
fins al moment d'inici de la prova esmentada en el paragraf anterior.

Aquests coneixements de llengua catalana també es podran acreditar quan les
persones aspirants, que haguessin participat i obtingut plaga en processos anteriors de
seleccié de personal per accedir a 'Ens de Caseres, van resultar aptes a la prova de
catala del mateix nivell o superior a I'exigit a la convocatoria. També es pot acreditar
quan les persones aspirants hagin superat la prova esmentada de coneixements de
llengua catalana en altres processos de selecci6 realitzats per 'Ens convocant de la
mateixa oferta publica d’ocupacio.
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Posseir el titol de Titol de Batxillerat o tecnic, FP Il, Cicle formatiu de grau superior o
equivalent.

En cas de presentar una titulacié equivalent a I'exigida com a requisit, correspon a la
persona aspirant acreditar-ne la seva equivaléncia mitjancant norma legal o certificacié
expedida pel Ministeri o del Departament d’Ensenyament de la Generalitat de
Catalunya i estar en condicions de tenir I'acreditacié corresponent en la data que
acaba el termini de presentacié de sol-licituds per prendre part en el concurs oposicio.

En cas que durant el termini per presentar la instancia la persona aspirant no tingués
el titol oficial, per motiu d’estar tramitant-se la seva expedicio, es considerara suficient
aportar el justificant acreditatiu d’haver abonat la taxa académica oficial establerta per
a la seva expedici6.

En cas de titulacions obtingudes a l'estranger, han d’estar acompanyades del
document d’homologacié expedit pel Ministeri d’Educacié i Formacié Professional, de
conformitat amb la normativa reguladora de la homologacié dels titols i estudis
estrangers i s’haura d’aportar el titol académic amb traducci6

L’equivaléncia de les titulacions haura de ser acreditada per la persona aspirant,
mitjancant norma legal o certificacié expedida pel Ministeri d’Educacié i Formacié
Professional.

En el cas de persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola i no siguin
originaries de paisos en qué el castella sigui llengua oficial, han d’acreditar un
coneixement de nivell C2, nivell superior de llengua castellana. En cas que les
persones aspirants no puguin acreditar documentalment la possessid d'un
coneixement adequat del castella, el procés de seleccié ha de contenir una prova o
I'exercici de coneixements orals i escrits de llengua castellana que han de superar.

La prova, si escau, s’ha de qualificar d’apte/a o no apte/a, sent necessari obtenir la
valoracié d’apte/a per passar a realitzar les proves restants de la fase d’oposicio.

Restaran exemptes de la realitzacid d’aquesta prova les persones aspirants que
aportin amb la presentacio de la sol-licitud d’algun dels segiients documents:

Certificat conforme s’ha cursat la primaria, secundaria i/o batxillerat a I'Estat espanyol.
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Diploma de nivell intermedi o superior d’espanyol que estableix el Reial decret
1137/2002, de 31 d’octubre, o equivalent, o certificacié6 académica que acrediti haver
superat totes les proves adrecades a la seva obtencié.

Certificat d’aptitud en espanyol per a persones estrangeres expedit per les escoles
oficials d’idiomes.

El requisit dels coneixements de castella es pot complir i s'ha d'acreditar, com a
maxim, fins al moment d'inici de la prova dalt esmentada.

Base 4a. Presentacid de sol:licituds

Cal presentar una instancia, segons model normalitzat de sol-licitud d’admissié, que es
pot descarregar des de la pagina web de I'Ens i que s’adjunta com a Annex a aquestes
Bases, i tramitar-ho d’acord amb el que preveu la Llei 39/2015, d’1 d’'octubre, del
procediment administratiu comud de les administracions publiques i la Llei 26/2010, de
3 d'agost, de régim juridic i de procediment de les administracions publiques de
Catalunya, segons el seglent:

Presentacio al Registre General de I'Ens:

Preferentment les instancies es presentaran electronicament: al registre electronic de
'Ens. Caldra fer-ho amb certificat digital o signatura electronica i completar el tramit
electronic corresponent.

Sera suficient amb I'aportacié de la documentaci6 adjunta en copia simple, pero si la
persona aspirant presenta amb la sol-licitud copies electroniques autentiques, no sera
necessaria I'aportacio posterior de la documentacio original.

Presencialment: les persones interessades poden presentar 'esmentada instancia que
ha d’estar signada per la persona aspirant, en horari d’atencié al public, al Registre
General de 'Ens Plaga Espanya 4, de dilluns a divendres, de 12 a 14 hores.

Sera suficient amb I'aportacié de la documentacié adjunta en copia simple, perd si la
persona aspirant presenta amb la sol-licitud copies auténtiques o compulsades, no
sera necessaria I'aportacié posterior de la documentacié original.

En ambdés casos, la documentacié que s’ha d’adjuntar amb la sol-licitud és:
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Copia simple del DNI o NIE en vigor.

Copia simple del certificat acreditatiu dels coneixements de llengua catalana i
castellana, en el seu cas, exigits en la convocatoria.

Copia simple de la titulacié requerida, si és el cas.
Curriculum vitae detallat i actualitzat.

Relacié detallada dels merits i copia simple de la documentacié acreditativa dels meérits
al-legats.

Justificant del pagament de la taxa de drets d’examen, si és el cas.

Copia simple del dictamen actualitzat emes per 'Equip de Valoracié Orientacié Laboral
en els termes indicats en aquestes Bases, si és el cas.

Les instancies també es podran presentar en qualsevol de les formes admeses per
I'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, de procediment administratiu comu de
les Administracions Publiqgues. En cas de presentar-se a través d’una oficina
d’assistencia en matéria de registres d’'una altra administracié publica, cal tenir en
compte que la instancia haura de ser registrada amb el dia i hora en qué s’ha fet la
presentacid. Per assegurar la gestid de les sol-licituds presentades per aquesta via, cal
avisar enviant un correu electronic a l'adreca aj.caseres@altanet.org adjuntant la
sol-licitud degudament registrada.

En cas d'estar reservada la convocatoria al torn de reserva per a persones amb
discapacitat , les persones aspirants ho faran constar en la seva sol:licitud.

Les persones amb discapacitat que necessitin algun tipus d’adaptacié o adequacié per
a la realitzaci6 de les proves han de presentar el dictamen actualitzat emés per I'Equip
de Valoracié i Orientacié6 Laboral (EVO) que indiqui les adequacions necessaries
durant el procés de seleccid en els termes de l'article 6 del Decret 66/1999, de 9 de
marg, sobre I'accés a la funcié publica de les persones amb discapacitat i dels equips
de valoracié multiprofessional.
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Ajuntament de Caseres

Les persones aspirants han de manifestar en la sol-licitud que compleixen tots i
cadascun dels requisits exigits en aquestes Bases, referits sempre a la data
d’expiracié del termini assenyalat per a la presentacié de les sol-licituds, amb les
excepcions indicades del catala i castella, i sens perjudici de la posterior acreditacié de
tots els requisits mitjangant I'aportacio dels originals.

No es valoraran els mérits obtinguts amb posterioritat a la data de finalitzacié del
termini de presentacié de sol-licituds. Els documents acreditatius dels mérits s’han
d’'ordenar guardant correlacié amb l'ordre dels apartats corresponents de les bases i
s’han de numerar correlativament en I'extrem superior dret del primer full de cada
document.

Les persones amb discapacitat podran demanar en la sol-licitud de participacié
Iadaptamo del lloc o llocs de treball sol-licitats sempre que aquesta no impliqui una
modificacié exorbitant en el context de I'organitzacié o sigui incompatible amb el
contingut del lloc i el servei public que s'ha de prestar en els termes de l'article 7 del
Decret 66/1999. A tal fi hauran d’aportar el corresponent dictamen dels equips
multiprofessional o organs técnics competents en relacid amb la procedéncia de
I'esmentada adaptacid i de la compatibilitat amb el desenvolupament de les funcions i
tasques del lloc concret.

La presentaci6 de la sol-licitud implicara la declaracidé responsable que la
documentacié presentada es correspon exactament amb la documentacié original.
L’Ens podra requerir en qualsevol moment a la persona interessada que aporti la
documentacié original acreditativa. Totes les persones aspirants podran ser excloses
motivadament en qualsevol moment si no compleixen els requisits. En tot cas totes les
copies simples hauran de ser compulsades abans del nomenament.

La sol-licitud i tota documentacié adjunta ha de presentar-se dins el termini de
presentacio d’instancies indicat en la Base 5a.

Juntament amb la sol-licitud, les persones aspirants han de presentar el justificant
d’haver satisfet la taxa de drets d’examen. D’acord amb I'ordenanga fiscal, reguladora
de Taxa de Drets d’examen es fixa la quantitat de 15 € en concepte de taxa per drets
d’examen. El pagament es pot fer efectiu a la tresoreria de la Corporacié, per gir postal
o telegrafic, ingrés en caixa, transferéncia bancaria en el compte corrent que es
facilitara a la persona aspirant, passarel-la de pagament electronica, etc. Quan el
pagament s’efectui mitjangant ingrés en caixa, passarel-la de pagament electronica o
transferéncia bancaria s’han de fer constar el nom i els cognoms de la persona
aspirant, el nimero de la convocatoria i I'import corresponent, i s’ha d’adjuntar una
copia del resguard de la imposicié a la sol-licitud. De conformitat amb l'article 12 de la
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Ajuntament de Caseres

Llei 8/1989, de 13 d’abril, de taxes i preus publics, procedira la devolucio de la taxa per
drets d’examen quan no es realitzi el seu fet imposable per causes no imputables al
subjecte passiu. Per tant, no procedira cap devolucié dels drets d’examen en els
suposits d’exclusié per causa imputable a la persona interessada. La manca de
pagament, el pagament incomplet de la taxa, la no acreditacié de 'abonament de la
taxa corresponent o la no acreditaci6 documental a efectes de I'exempcié de
pagament, determinaran I'exclusio de la persona aspirant.

Estan exemptes del pagament de la taxa les persones aspirants amb discapacitat igual
0 superior al 33%. Per justificar I'exempcidé, caldra acreditar la condicié legal de
persona amb discapacitat igual o superior al 33% presentant fotocopia de la targeta o
certificat de discapacitat emes pel Departament de Treball, Afers Socials i Families de
la Generalitat de Catalunya o per I'Administracié corresponent

També estan exemptes les persones que figurin com a demandants de treball durant
el termini, com a minim, d’'un mes anterior a la data de la convocatoria; seran requisits
per gaudir de I'exempcié que en aquell termini no hagin rebutjat cap oferta d’ocupacio
adequada ni s’hagin negat a participar, llevat de causa justificada, en accions de
promocié, formacié o reconversié professionals i que, aixi mateix, no tinguin rendes
superiors, en comput mensual, al salari minim interprofessional. Per justificar
I'exempci6 al pagament de la taxa per drets d'examen, caldra aportar el certificat emés
per I'Oficina de Treball de la Generalitat del Departament de Treball, Afers Socials i
Families de la Generalitat de Catalunya i/o pel Servei Public d’Ocupacié Estatal
(SEPE) que acrediti la situacié d’alta com a persona demandant d’ocupacio i la resta
de requisits establerts en les bases de la convocatoria.

Base 5a. Termini de presentacio de sol:licituds

El termini per presentar sol-licituds és de 15 dies habils a partir de 'endema de la
publicacié de la convocatdria en el DOGC.

Les sol-licituds que es presentin des de la publicacié de la convocatoria a la Seu
electronica de I'Ens o al BOPT abans que es publiqui al DOGC, es tindran per
presentades el primer dia del termini assenyalat per a la presentacié de sol-licituds.

Base 6a. Admissio de les persones aspirants

Expirat el termini de presentacié d’instancies, 'Ens dictara resolucié en el termini
maxim d'un mes, declarant aprovada la llista provisional de persones aspirants
admeses i excloses i assenyalant un termini de deu dies habils per a la seva esmena.
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Ajuntament de Caseres

Si no es presenten al-legacions el llistat esdevindra definitiu transcorregut aquest
termini sense necessitat d'una nova publicacié. Es podra prosseguir el tramit
incorporant a I'expedient l'informe del Registre general conforme no s’han presentat
al-legacions aixi com una diligéncia de la quan se’n donara la publicitat que
correspongui.

Si es presenten al-legacions, I'alcaldia/presidéncia les resoldra en el termini dels trenta
dies segiients a la finalitzacié del termini per a la seva presentacid, notificara les
resolucions de manera individualitzada a les persones aspirants i es publicara de nou,
si escau, el llistat.

La llista de persones aspirants admeses i excloses es publicara a la Seu electronica de
I'Ens, anunciant-se el dia, hora i lloc que hauran de realitzar-se les proves i donara a
conéixer els noms i cognoms dels membres titulars i suplents de la Comissié de
valoracié i l'ordre d'actuacié de les persones aspirants. Es publicaran el nom i
cognoms de les persones aspirants admeses i excloses i els digits del DNI que ocupin
les posicions quarta, cinquena, sisena i setena. Si fos un NIE es publicaran els digits
que en el format ocupin les posicions, evitant el primer caracter alfabétic, quarta,
cinquena, sisena i setena. Els caracters alfabetics, i aquells numérics no seleccionats
per a la seva publicacio es substituiran per un asterisc per cada posicié (*). Aquesta
publicacié substitueix la notificacié individual a les persones interessades, d’acord amb
I'art. 45 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del procediment administratiu comud de les
administracions publiques.

Per a més informaci6 podeu trucar a I'Ens, al teléfon 977431909, en horari d’atencio al
public.

Base 7a. Comissio de valoracio

La Comissioé de valoracié sera col-legiada i la seva composicié s’haura d’ajustar als
principis d'imparcialitat i professionalitat dels seus membres, i es tendira, aixi mateix, a
la paritat entre home i dona.

El personal d’eleccié o de designacié politica, el personal funcionari interi, el personal
laboral temporal i el personal eventual no podran formar part de la Comissié de
valoracié.

El pertanyer a la Comissié de valoracié sera sempre a titol individual, i no es podra
ostentar aquesta pertinenca en representacié o per compte d’altri.
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Ajuntament de Caseres

La Comissio de valoracid que s’ha de constituir per valorar el procés selectiu ha de
tenir la segiient composici6:

- PRESIDENCIA: 1 titular i 1 suplent.
- VOCALS: 2 vocals designats per I'Ens (titulars i suplents).

- SECRETARI/ARIA, l'actuacié del qual/de la qual és de fedatari/aria. Tindra veu
i vot quan alhora sigui membre de la Comissié de valoracié (titulars i suplents).

La designacié nominal dels membres de la Comissié de valoracio, que ha d’incloure la
dels respectius suplents, correspon a I'alcaldia/presidéncia de la corporacio i s’ha de
fer en la resolucio per la qual s’aprova la llista de persones admeses i excloses.

La Comissio de valoracié pot disposar la incorporacié d’assessorament especialitzat
per a totes o alguna de les proves. Les persones assessores no tenen vot. L'drgan
selectiu pot servir-se de personal col-laborador per a la logistica del procediment que
es limitara a fer tasques auxiliars en la preparacio i realitzacié de les proves o en la
comprovacié de la documentacid. Estaran subjectes al principi d'imparcialitat i sigil. El
personal assessor i el col-laborador no tenen la consideraci6 de membres de la
Comissié.

La composicié de la Comissi6é de valoracié s’ha d’ajustar al principi d’especialitat i tots
dels seus membres vocals han de tenir una titulacié igual o superior a I'exigida per a
'accés a les places de la convocatoria.

La Comissié de valoracié no pot constituir-se ni actuar sense I'assisténcia com a minim
de la meitat dels seus membres, bé siguin titulars, bé suplents, i sempre és necessaria
la preséncia de la presidéncia i de la secretaria. Les decisions s’han d’adoptar per
majoria de vots dels membres presents i, en cas d’empat, ha de resoldre el vot de qui
actui com a president/a. Tots els membres actuen amb veu i vot, tret del/de la
secretari/aria, I'actuacié del qual/de la qual és de fedatari/a. No obstant aix0, tindra veu
i vot quan alhora sigui membre de la Comissié de valoracié computant-se com un Unic
vot.

D’acord amb el principi d'unitat d’acte en l'actuacié dels organs col-legiats, les
mateixes persones que han participant en la constitucié a linici de la sessi6 han de
finalitzar-la.
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Ajuntament de Caseres

La participacié en la Comissié de valoraci6 pot donar lloc a la indemnitzacié
reglamentaria, en concepte d’'assisténcia, d’acord amb el que estableix el Reial decret
462/2002, de 24 de maig, sobre indemnitzacions per raé del servei.

Els membres de la Comissié de valoracié es poden abstenir i les persones aspirants
poden recusar-los si concorre algun dels motius de l'article 23 de la Llei 40/2015, d’1
d’octubre de régim juridic del sector public, en el termini de 10 dies comptats a partir
de I'endema de la publicacié a la Seu electronica de I'Ens de la resolucié per la qual es
nomenen els membres de la Comissié de valoracio.

De la sessi6 que faci la Comissié de valoracié s’ha d’estendre I'acta corresponent,
signada pe la secretaria, que n’ha de donar fe, amb el vistiplau de la presidéncia, i per
tots els membres.

En tot cas, el funcionament de la Comissié de valoracié s’ha d’adequar a les normes
propies dels organs col-legiats contingudes a la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de regim
juridic del sector public.

En tot cas, en qualsevol moment les persones membres de la Comissié poden requerir
a les persones aspirants I'acreditacio de la seva identitat mitjangant la presentacié de
qualsevol document oficial identificatiu. La Comissié adoptara les mesures necessaries
per tal que les persones aspirants amb discapacitat gaudeixin d’igualtat d’oportunitats
per a la realitzacié de les proves que la resta de persones aspirants. La Comissio
decidira sobre les peticions d’adaptacions que s’efectuin a la vista dels dictamens
emesos pels Equips de Valoracié i tindra en consideracié que no comportin una
despesa excessiva.

La no presentacié de les persones aspirants a I'entrevista el dia i hora que hagin estat
convocades determinara la no puntuacidé del merit corresponent, llevat dels casos de
forca major, degudament acreditats i valorats lliurement per la Comissié de Valoracio,
la qual podra efectuar una nova crida quan ho considerin oportu.

Base 8a. Desenvolupament del procés selectiu

El sistema de seleccid sera per concurs-oposicio, amb la fase prévia de coneixements
de llengua catalana i castellana per aquelles persones aspirants que no ho hagin
acreditat préviament segons I'establert en aquestes Bases:

Llevat que la Comissié de valoracié ho determini, en cap cas, ni tampoc per a Us
merament personal o domeéstic, es permetra que les persones aspirants durant la
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realitzacioé de les proves del procés selectiu ni durant la realitzacié de les entrevistes
personals utilitzin teléfons mobils o qualsevol altra dispositiu que permeti la gravacio,
reproduccid, transmissié o recepcid de dades, imatges o so. L'incompliment d’aquesta
norma comportara I'exclusio de la persona aspirant del procés de seleccio i la pérdua
dels drets d’examen.

En qualsevol moment la Comissi6é de Valoracié podra requerir a les persones aspirants
perqué acreditin la seva personalitat.

Les persones candidates hauran d'acudir proveides del DNI o NIE o, en defecte d'aixo,
passaport o permis de conduir.

a) Fase de coneixement de llengiies, en cas de que hi hagi persones aspirants
que hagin de fer aquestes proves:

1) Llengua catalana

Consisteix en la realitzacié d'una prova de coneixements de llengua catalana, que
consta de dues parts:

Primera part. S’hi avaluaran el domini de I'expressié escrita, per mitja de la redaccié
d’'un text i els coneixements practics de llengua, mitjangant preguntes sobre aspectes
linguistics.

Segona part: S’hi avaluara I'expressio oral amb la lectura en veu alta d’un text i una
conversa sobre temes generals d’actualitat.

La durada maxima d’aquesta prova sera determinada per la Comissié de valoracié. El
resultat de I'exercici sera d’APTE/A o de NO APTE/A, i caldra obtenir la qualificacio
d’APTE/A per a participar en el procés selectiu.

Queden exemptes de la realitzacié6 d’aquesta prova les persones aspirants que
acreditin documentalment, fins el moment de la realitzacié d’aquesta prova, estar en
possessié del certificat de nivell C1, nivell de suficiéncia, de catala que correspongui,
segons l'establert en aquestes bases i es consideraran com a aptes.

2) Llengua castellana
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Només les persones aspirants que no compleixin els requisits establerts en aquestes
Bases, en relacié amb el coneixement de llengua castellana.

Consisteix en una prova de coneixements de llengua castellana, de caracter
eliminatori, en qué les persones aspirants hauran de realitzar un exercici que consistira
en una redaccié de 200 paraules, com a minim, i a mantenir una conversa amb els
membres de la Comissié de valoraci6.

La qualificaci6é de la prova sera APTE/A o NO APTE/A i caldra obtenir la qualificacié
d’APTE/A per a participar en el procés selectiu.

Resten exemptes de la realitzacid d’aquesta prova les persones aspirants que
acreditin documentalment, fins el moment de la realitzacié d’aquesta prova, estar en
possessidé dels coneixements de llengua castellana de superior o nivell C2 i es
consideraran com a aptes.

b) Fase d’oposicid

Consisteix en la realitzacié de les segiients proves:

b.1. Prova de coneixements especifics. De caracter obligatori i eliminatori.

Aquesta prova consisteix en la realitzacid d’un test de 30 preguntes amb diverses
respostes alternatives sobre el temari annexat:

La forma de puntuacio de I'exercici és la seglent:
- 1 punt per resposta correcta.
- 0 per sense resposta o resposta incorrecta.

La durada d’aquesta prova és determinada per la Comissié de valoraci6. La valoracié
és de 30 punts, i s’ha d’obtenir un 15 per a superar-la. Aquesta prova és de caracter
eliminatori. La Comissié de valoracié incorporara algunes preguntes de reserva als
efectes de substituir a les eventualment anul-lables.

b.2. Prova practica. De caracter obligatori i eliminatori.
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Consisteix a donar solucidé per escrit a 4 suposits practics o preguntes de caracter
practic relacionats amb les funcions, atribucions i comeses propies del lloc de treball i
amb el temari Annex. La Comissié de valoracié determinara la durada maxima
d’aquesta prova.

Aquesta prova es valorara amb 30 punts, cada cas practic t& una valoracié de 7,5
punts, El resultat final és la mitjana dels suposits practics.

Per superar aquesta prova sera necessari obtenir 15 punts. Cas que no es pugui fer la
mitjana per no superar aquesta prova amb un minim de 15 punts, el resultat final sera
de NO APTE/A.

Només hi ha una convocatoria per a cada exercici. Les persones aspirants que no
compareguin a la crida de la Comissié de valoracié per al desenvolupament dels
exercicis o proves a realitzar al lloc, data i hora que s’assenyali hauran de ser
excloses, excepte en els casos degudament justificats i discrecionalment apreciats per
la Comissi6 de valoracié i sempre i quan no es perjudiqui la igualtat entre les persones
aspirants.

L’'ordre d’'actuacié de les persones aspirants es determina de conformitat amb el
sorteig realitzat per la Diputacié de Tarragona per als processos selectius i que fou
publicat al BOPT de 27 de febrer de 2023 (insercié 2023-1486). En aquest sorteig es
va determinar que l'ordre d’actuacié de les persones aspirants en les convocatories
dels processos selectius que es realitzin durant 'any 2023 o fins un nou sorteig,
s’iniciara per aquelles persones aspirants el primer cognom de les quals comenci per
la lletra “V”. En cas que no existeixi cap persona aspirant el primer cognom de la qual
comenci per la lletra “V” 'ordre d’actuacié s’iniciara per aquelles el primer cognom de
les quals comenci per la lletra “W” i aixi successivament. D'existir-ne varies persones,
es tindran en compte les seglents lletres del cognom pel mateix ordre.

Per a possibilitar la maxima agilitat en la seleccid, si la Comissié de valoracié ho creu
oportl, els exercicis es poden realitzar simultaniament i es pot realitzar més d’'una
prova en una mateixa sessié, sempre i quan les persones aspirants manifestin la seva
conformitat.

Les qualificacions de les proves que no es valorin amb l'apte/a 0 no apte/a s’han
d’expressar en numeros, essent necessari obtenir la puntuacié minima per passar a la
seglent prova o en el cas de ser I'Ultima prova, per passar a la fase del concurs.
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La puntuacié de les persones aspirants en cadascuna de les proves és la mitjana
aritmetica de les qualificacions atorgades per cadascun dels membres assistents de la
Comissié de valoracié.

El resultat final de 'oposicio és la suma de les puntuacions obtingudes en el conjunt de
les proves puntuables realitzades.

Es necessari superar les proves de la fase d’oposicié per passar a la fase del concurs.
Les persones aspirants no podran sortir del recinte on es duguin a terme les proves.

L’incompliment d’aquestes normes o bé les actituds de falta de respecte o
consideracié envers la resta de persones aspirants del procés selectiu o envers la
propia Comissié comportaran I'expulsié de la persona aspirant en qliestié de forma
immediata del procés selectiu, la qual cosa es fara constar de forma expressa en l'acta
emesa per la Comissié i suposara la perdua dels drets d’examen.

c) Fase de concurs

Finalitzat el darrer exercici de la fase d’oposicié s’ha de fer publica la llista de les
persones aspirants que I'han superat i a les quals se’ls valorara els mérits que tot
seguit s’indica. La puntuacié obtinguda en la fase de concurs en cap cas no pot ser
aplicada per superar la fase d’oposicio, la superacio de la qual s’ha de realitzar de
forma independent.

Es valoraran els mérits aportats per les persones aspirants degudament justificats en
la documentacié acreditativa dels mateixos, d’acord amb el segiient barem:

- Entrevista (no eliminatoéria) (maxim 10 punts):

La Comissié de valoracid efectuara una entrevista per valorar 'adequacié del perfil
professional (amb revisi6 en el seu cas del curriculum vitae) de la persona aspirant en
relaci6 amb les caracteristiques, competéncies professionals integritat, relacions
interpersonals, treball en equip, millora continua, o altres i funcions de la plaga. En el
cas que la persona aspirant no es presenti, la puntuacié de I'entrevista sera de 0
punts.
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- Experiéncia laboral (max. 10 punts):

L’antiguitat en serveis prestats es valora a raé de 0,60 punts per any complet de
serveis com administratiu/iva o auxiliar administratiu/iva, o fracci6 mensual que
proporcionalment li correspongui. Es computen els serveis efectius prestats en
administracions publiques tenint en compte que el temps de serveis prestats
simultaniament només s’ha de computar una vegada.

Documents justificatius: informe de la vida laboral de la persona sol-licitant estés per la
Tresoreria General de la Seguretat Social, i a més a més certificat expedit per
I'administracio publica on s’hagin prestat els serveis.

Altres treballs realitzats en empreses privades, en llocs similars al convocat com
Administratiu/iva o Auxiliar Administratiu/iva. A raé de 0,50 punts per any complet o
fraccié mensual que proporcionalment li correspongui.

Documents justificatius: informe de la vida laboral de la persona sol-licitant estés per la
Tresoreria General de la Seguretat Social, i a més a més la presentacié de contractes
de treball, fulls de ndmina, certificats o qualsevol altre mitja que acrediti la naturalesa
dels serveis prestats i a on han quedar clares les funcions i grup de
classificacioé/categoria professional, aixi com, el periode de prestacié de serveis i la
jornada. Si no consten aquestes dades, s’haura de presentar qualsevol altre document
que les acrediti.

No es computen els serveis prestats simultaniament amb d’altres igualment al-legats.

Es computa un mes com a 30 dies naturals. No es tindran en compte les fraccions
inferiors a un mes. Les jornades a temps parcial seran computades de forma
proporcional.

- Formacié (maxim 10 punts) relacionada amb les funcions del lloc o de caracter
transversal:

e Activitat formatives:

Les persones interessades han d’aportar, a més de la corresponent certificacio,
documentacié que acrediti els seglents extrems: nombre d’hores, assisténcia o, en el
seu cas, aprofitament.
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Jornades fins a 9 hores: 0,05 punts.

Cursos de 10 a 19 hores: 0,15 punts.

Cursos de 20 a 39 hores: 0,25 punts.

Cursos de 40 a 80 hores o més: 0,35 punts.

Només es tenen en compte les activitats formatives dels ultims 15 anys, llevat dels
postgraus i masters relacionats amb el lloc de treball, i els coneixements d’idiomes.

En el cas que no consti la durada del curs, es considerara de 9 hores.

En cas que s’acreditin diversos certificats de la mateixa activitat formativa només es
valorara el de I'Gltima edicié. En qualsevol cas, és criteri de la Comissié de Valoracio
determinar la formacié rebuda que es valorara en el cas que sigui repetitiva.

Certificats ofimatics i d'idiomes:

Certificats ACTIC o equivalent:

ACTIC basic: 0,15 punts

ACTIC mitja o avancat: 0,30 punts

En el suposit de disposar de diversos certificats, només es valorara el de nivell més alt.

Idiomes

Per a la valoraci6 del coneixement de la llengua anglesa cal acreditar el nivell B1 o
superior del Marc Comu Europeu de Referéncia per a les llengiies (MCER) o titulacié
reconeguda equivalent. La puntuacié sera de 0,25 punts.
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Per disposar del Titol de diplomat universitari o grau directament relacionat amb el lloc
de treball 10 punts.

A efectes d’equivaléncia de titulacid, només s’admeten les reconegudes pel Ministeri
d’Educacié i Formacié Professional amb caracter general i valides a tots els efectes. Si
es tracta d’una titulacié obtinguda a l'estranger cal que estigui homologada pel
Ministeri. Les equivaléncies hauran de ser acreditades per la persona aspirant.

No es tindran en compte els documents que no continguin informacié suficient per
valorar adequadament els mérits.

Tota la documentacié que es presenti en llengua estrangera ha d’anar acompanyada
de la corresponent traduccié a qualsevol de les dues llenglies oficials de Catalunya.

Sens perjudici del dret a interposar el corresponent recurs d’algada, una vegada
publicats els resultats corresponents, les persones aspirants podran sol-licitar en el
termini de 5 dies per escrit la revisi6 de l'exercici o de la valoracié dels mérits
mitjancant sol-licitud presentada al Registre.

Si fruit de la revisié es detecta un error material, aquest haura de ser esmenat i es
procedira a modificar la puntuacié de la qual se’'n donara la corresponent publicitat. La
sol-licitud de revisié no interromp el termini de presentacié del corresponent recurs
d’algada.

La Comissié de Valoracio desestimara les simples declaracions i justificants que donin
lloc a dubtes sobre 'autenticitat dels mérits o sobre la seva equivaléncia o prevalenca
respecte dels requerits, aixi com els documents que no continguin informacié suficient
per valorar adequadament els merits.

La Comissi6é de Valoracié podra demanar a les persones interessades aclariments o, si
s’escau, la documentacié addicional que consideri necessaria per a comprovar els
merits al-legats.

Base 9a. Llista per puntuacio total obtinguda i presentacio de documents

Un cop finalitzades les proves i la valoracié del concurs de merits s’ha de fer publica la
llista de persones aprovades, per ordre de puntuacié total obtinguda, on s’inclouran el
nom i cognoms i quatre xifres del DNI/NIE de les persones aspirants, en els mateixos
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termes que els establerts a la Base 6a. La puntuacio definitiva del concurs oposicio és
el resultat de sumar les puntuacions obtingudes en la fase d’oposici6 i de concurs.

La Comissi6 de valoracio proposara a l'alcaldia/presidéncia de I'Ens la constitucié de la
borsa de treball amb les persones aspirants que hagin superat aquest procés selectiu.
Per Decret de I'alcaldia/presidencia es constituira la Borsa de Treball que es regira per
'establert en aquestes Bases i que contindra una llista de persones per ordre de la
puntuacié total obtinguda, de major a menor, segons el resultat de les proves i els
merits acreditats i valorats, la qual cosa determinara l'ordre de prioritat en la crida de
les persones candidates per oferir-les les propostes de nomenament. En el cas que
en procedir a l'ordenaci6 de les persones candidates, d’acord amb la puntuacié
total obtinguda, es produissin empats, es resoldran atenent successivament els criteris
seguents:

Major puntuacié global a la fase d’oposicié, i en cas de persistir 'empat, major
puntuacié de la prova primera.

De persistir 'empat, major puntuacié de I'apartat d’experiencia laboral i en segon lloc a
I'apartat de formaci6 relacionada amb les funcions del lloc de treball.

Finalment, si encara persisteix 'empat, s’efectuara un sorteig.

En cas que cap de les persones aspirants superi el procés selectiu la Comissié de
valoracié ha de declarar deserta la convocatoria i per tant la borsa de treball no es
constituira.

La puntuacié final de les persones aspirants que formaran part de la borsa s’ha de
publicar a la Seu electronica de I'Ens.

Les persones aspirants proposades han de presentar els documents originals o copies
auténtiques o compulsades acreditatives de compliment de les condicions de capacitat
i dels requisits exigits a la convocatoria, aixi com dels mérits al-legats, en el termini de
7 dies habils, comptats a partir del moment en que I'Ens realitzi la crida pel
nomenament, excepte que ja les haguessin aportat préviament.

En aquest sentit, a més dels originals o copies compulsades o auténtiques de les
copies simples aportades juntament amb la sol-licitud, caldra presentar la
documentacioé que s’indica a continuacio:
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1r. Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola han d’acreditar la
concurréncia dels requisits establerts en l'article 57 del Reial decret legislatiu 5/2015,
de 30 d’octubre, pel que s’aprova el text refds de la Llei de I'Estatut basic de 'empleat
public mitjangant I'aportaci6 de documentacié suficient expedida per les autoritats
competents. A més a més, en el cas de tractar-se del/de la conjuge o descendent de
conjuge en els termes de l'art. 57.2 i 57.3 d’'aquest Reial decret legislatiu, caldra
presentar una declaracié jurada o promesa efectuada per la persona nacional de
l'estat membre de la Unié 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 persones treballadores, en la qual manifesti fefaentment que no
esta separat/ada de dret del/de la seu/va conjuge.

2n. La capacitat funcional s’haura d’acreditar mitjangant la presentacié de Certificat
medic oficial acreditatiu de no patir cap malaltia ni defecte fisic o psiquic que
impossibiliti el desenvolupament de les tasques propies dels llocs a cobrir, expedit dins
els tres mesos anteriors a la seva presentacié. Les persones aspirants amb
discapacitat proposades hauran d'aportar un informe de [l'equip de valoracio
multiprofessional competent que acrediti el tipus i grau de discapacitat que presenten,
aixi com la capacitat funcional per al desenvolupament de les funcions propies de la
convocatoria en els termes previstos al Decret 66/1999, de 9 de marg.

3r. Declaracié responsable degudament signada de no estar inhabilitat/ada per a
I'exercici de les funcions publiques ni haver estat separat/ada, mitjangant expedient
disciplinari, del servei de cap administracié publica, segons el model que es detalla a
continuacid, que es completara amb un certificat personal d’antecedents del "Registro
Central de Penados y Rebeldes" en els casos de personal de nou ingrés:

“El senyor/La senyora (nom i cognoms), amb domicili a (poblaci6, carrer, nUmero) i
document nacional d’identitat (nimero), declara sota jurament o promet, a efectes de
ser nomenat/da com a personal funcionari interi per I'Ens ...., que no ha estat
separat/da del servei de cap de les administracions publiques i que no es troba
inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques.”

Aixi mateix, la persona aspirant que no posseeixi la nacionalitat espanyola haura de
presentar declaracié jurada o promesa de no estar sotmesa a sancié disciplinaria o
condemna penal que impossibiliti 'accés a la funcié publica en el seu estat d’origen,
segons el model que figura a continuacio:

“El senyor/La senyora (nom i cognoms), amb domicili a (poblaci6, carrer, nUmero) i
passaport nam. (numero), declara sota jurament o promet, a efectes de ser
nomenat/da com a personal funcionari interi per 'Ens ...., que no ha estat sotmeés/a a
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sancio disciplinaria o condemna penal que li impossibiliti a (estat d’origen) I'accés a la
funcio publica.”

4t. Declaracié de no estar inclos/sa en cap dels suposits d’incompatibilitat previstos a
la legislacio vigent o que s’exercira 'opcio que preveu l'article 10 de la Llei 53/1984, de
26 de desembre, d’incompatibilitats del personal al servei de les Administracions
Publiques i de I'article 10 de la Llei 21/1987, de 26 de novembre, d’'incompatibilitats del
personal al servei de '’Administracié de la Generalitat de Catalunya, que podra ser
contrastat per 'Ens fent consulta a les Administracions Publiques corresponents.

Les persones aspirants que dintre del termini indicat no presentin la documentacié, o si
de la documentacié presentada es dedueix que no és correcta, seran excloses de la
Borsa de treball, sens perjudici de la responsabilitat en qué hagin pogut incérrer en el
cas de falsedat en la seva instancia. Aix0, tret de casos de forga major, els quals han
de ser degudament comprovats i considerats per I'alcaldia/presidéncia.

Els qui tinguin la condicié6 de personal d’aquest Ens resten exempts de justificar les
condicions i els requisits ja acreditats i que no requereixen actualitzacio; i inicament
han d’acreditar les circumstancies de les quals no hi hagi constancia.

Tota la documentacié que es presenti en llengua estrangera ha d’anar acompanyada
de la corresponent traduccié jurada a qualsevol de les dues llenglies oficials de
Catalunya.

Base 10a. Incidéncies

L’alcaldia/presidéncia de la corporacio, a peticidé propia o a proposta de la presidencia
de la Comissié de valoracié, pot demanar, als efectes procedents, en qualsevol
moment I'acreditacié dels requisits i mérits quan cregui que hi ha inexactituds o
falsedats en les quals hagin pogut incérrer les persones aspirants.

Mentre estigui constituida, la Comissié de valoracié esta facultada per resoldre els
dubtes que sorgeixin en l'aplicacié d'aquestes bases i podra adoptar els acords que
corresponguin en tots els supodsits no previstos en elles, per tal de facilitar el
desenvolupament normal del procés selectiu, els quals podran ser objecte de recurs
d'algcada davant de I'alcaldia/presidéncia, en el termini maxim d'un mes a comptar des
de I'endema a la data de la seva publicacié. Abans de la constitucié de la Comissié de
valoracié i després que aquesta hagi efectuat la seva proposta aquesta facultat
correspondra a l'alcaldia/presidéncia.
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Base 11a. Nomenament del personal

L’alcaldia/presidéncia de la corporacié procedira a efectuar els nomenaments de
funcionaris/aries interins/nes corresponents amb les persones aspirants proposades,
seguint l'ordre establert a la Borsa de treball constituida.

Base 12a. Periode de practiques

Les persones seleccionades hauran de superar un periode de practiques de 2 mesos

Aquest periode no s'aplicara si la persona candidata seleccionada ja hagués realitzat
les mateixes funcions amb anterioritat a I'Ens, amb una durada minima d’'un mes.

L’Ens fara un informe d’avaluacié de la persona aspirant sobre I'aplicacié dels seus
coneixements i les seves capacitats a les activitats realitzades, la qualitat i I'eficacia en
el desenvolupament de les diferents tasques i 'adaptacié a I'entorn de treball.

En el cas que la persona aspirant no superi satisfactoriament el periode de practiques,
perqué no assumeixi el nivell suficient d’'integracio i eficiéncia en el lloc de treball sera
declarada no apte/a, per resoluci6 motivada de I'érgan competent, i perdra, en
consequliéncia, tots els drets inherents al seu nomenament i es donara per finalitzat el
seu nomenament. En aquest cas, I'0rgan competent nomenara funcionari/aria interi/ina
a la persona aspirant que tingui la puntuacié seglent més alta, la qual haura de
superar el corresponent periode de prova.

Base 13a. Cessament del/de la funcionari/aria interi/ina

El cessament dels/de les funcionaris/aries interins/nes es produira per les causes
previstes a l'article 10 del Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, que aprova el
Text refés de la Llei de I'Estatut basic de 'empleat public.

Disposicions finals

Primera. En tot alld no previst en aquestes bases s’ha d’aplicar la normativa seglent:

Llei 7/1985, de 2 d’abril, de bases de regim local.
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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.

Llei 30/1984, de 2 d’agost, de mesures per a la reforma de la funcié publica.

Reial decret legislatiu 781/1986, de 18 d’abril, pel qual s’aprova el text refés de les
disposicions legals vigents en matéria de regim local.

Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques.

Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector public.

Decret legislatiu 2/2003, pel qual s’aprova el text refés de la Llei municipal i de régim
local de Catalunya.

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.

Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei
de les entitats locals.

Segona. Regim de recursos

Si es vol impugnar la resolucié d’aprovacié d’aquestes bases, aixi com, la resta de
resolucions de I'alcaldia/presidéncia, es pot interposar recurs potestatiu de reposicio,
dins del termini d'un mes, comptat a partir del dia seglent al de la seva publicacié o
directament recurs contenciés administratiu davant del Jutjat Contenciés Administratiu
de Tarragona, dins del termini de dos mesos comptats a partir del dia seglent al de la
publicacié d'aquest acte, de conformitat amb els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015,
d’1 d’'octubre i els articles 8, 14, 25 i 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora
de la jurisdiccié contenciosa administrativa.

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

ANNEX TEMARI:

Annex I. Temari

Tema 1. El municipi: concepte i elements. El terme municipal. La poblacié. El padr6é
d’habitants. Els drets dels veins.

Tema 2. Organitzaci6 municipal. Organs de govern, drgans necessaris i organs
complementaris. Competéncies del municipi. Funcionament dels organs col-legiats
locals. Convocatoria i ordre del dia. Actes i certificacions d’acords.

Tema 3. L'acte administratiu: concepte i classes. La motivacié i la forma. El silenci
administratiu. L’'eficacia de I'acte administratiu: principis generals. La notificacié i la
publicacié. Invalidesa dels actes: nul-litat de ple dret i anul-labilitat.

Tema 4. El procediment administratiu: Principis generals. Les fases del procediment
administratiu. Comput de terminis.

Tema 5. Revisio dels actes en via administrativa. Revisié d'ofici. Els recursos
administratius: concepte i classes. El recurs contenciés administratiu.

Tema 6. Hisendes locals: impostos municipals, taxes, contribucions especials i preus
publics.

Tema 7. Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediment
d’elaboracio6 i aprovacid. El Reglament Organic municipal.

Tema 8. Els pressupostos locals: concepte, contingut i procediment d’elaboracio i
aprovacio. L’execucio i liquidacié del pressupost.

Tema 9. Régim juridic de la despesa publica local. Modificacions de crédit.
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Tema 10. Principis generals de la comptabilitat publica. Control i fiscalitzacié dels
comptes: control intern i control extern. La Sindicatura de Comptes.

Tema 11. La contractacié administrativa: concepte i principis basics de la Llei de
contractes del sector public. Classificacié del contractes. Formes d’adjudicacio.

Tema 12. El personal al servei de les corporacions locals. Tipologia. Drets i deures.
Normativa sobre igualtat efectiva de dones i homes. La igualtat de tracte i la no
discriminacié. La igualtat de tracte i no discriminacié de les persones LGTBI.

Tema 13. La proteccié de dades de caracter personal i la garantia dels drets digitals:
normativa de referéncia i principis generals.

Tema 14. La transparéncia: subjectes obligats i la transparéncia en I'activitat publica i
en la gestié administrativa.

Tema 15. Concepte i continguts dels documents propis de I’Administracio: dictamens,
decrets, propostes de resolucié, notificacions, etc.
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@ Diputacié Tarragona

ANNEX _ MODEL INSTANCIA

SOL-LICITUD D’ADMISSIO A LA CONVOCATORIA DE SELECCIO DE PERSONAL
AL SERVEI DE L’ENS DE/D'...

Els camps amb un asterisc (*) sén obligatoris

DADES DE LA CONVOCATORIA*:

NUM CONVOCATORIA: TORN: LLIURE

DENOMINACIO DE LA PLACA:

PROCEDIMENT DE SELECCIO: CONCURS OPOSICIO

DADES DE LA PERSONA SOL.LICITANT*:

NOM: 1er COGNOM: 2on COGNOM:
[ ]DNIoNIF[]NIE Nam. DOCUMENT:
NACIONALITAT: DATA NAIXEMENT:
PERSONA AMB DISCAPACITAT: ADAPTACIONS SOL-LICITADES:
sl [JNO
[] Temps [] Mitjans (especifiqueu-
[T L

MITJA DE NOTIFICACIO*:
[] Notificacié en paper

DADES A EFECTES DE NOTIFICACIONS EN PAPER™:
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DOMICILI:
PROVINCIA: MUNICIPI: CODI POSTAL:
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Ajuntament de Caseres

[] Notificacio electrdnica

La notificacié electronica es practicara mitjangant compareixenga a la Seu electronica de I'Ens.
Addicionalment, les persones interessades podran indicar I'adre¢ca de correu electronic i/o
dispositiu electronic amb la finalitat de rebre un avis de I'enviament o posada a disposicié de la
notificacié electronica.

DADES A EFECTES D’AVIiS DE LA NOTIFICACIO ELECTRONICA

Adreca electronica:

Teléfon mobil:

EXPOSO

Que vull participar en la convocatoria dalt indicada

PIl. d’Espanya, 4 Tel. 977 431 909 Fax 977 431 887 aj.caseres@altanet.org
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Ajuntament de Caseres

He participat i obtingut plaga/lloc en un procés de seleccié de personal a aquest Ens
o = on hi havia establerta una prova de catala del mateix nivell o
superior al requerit per a aquesta convocatoria:

1Sl CINO

Codi convocatoria: ....
Any convocatoria: ...

SOL-LICITO

Que m’admeteu a la convocatoria dalt indicada i DECLARO que sén certes les dades que s’hi
consignen i que reuneixo totes i cadascuna de les condicions exigides en les corresponents
bases especifiques.

DOCUMENTACIO/DADES A PRESENTAR:

] Copia simple DNI o NIE
[] Copia simple de la titulacié requerida.

[] Copia simple del Certificat acreditatiu dels coneixements de llengua catalana i
castellana, si és el cas, exigits en la convocatoria (fotocopia simple, original, fotocopia
compulsada o copia electronica auténtica)

[] Curriculum vitae detallat i actualitzat

[] Relacio detallada dels mérits i copia simple dels documents justificatius dels mérits
al-legats

[] Sol-licito certificat del temps treballat a 'Ens per a la fase de concurs
[] Justificant d’haver satisfet la taxa pels drets d’examen.

[] Copia simple del dictamen actualitzat emés per 'Equip de Valoracié i Orientacié
Laboral (si és el cas)

En relacié amb les categories especials de dades (emplenar en cas de dades de
salut):
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Ajuntament de Caseres

[] Dono el consentiment per tal que 'Ens consulti les meves dades
] No dono el consentiment per tal que I'Ens consulti les meves dades

PAGAMENT DE TAXES:

Si aquest tramit

esta subjecte al pagament de la/es taxa/es corresponent/s mitjangant

autoliquidacié s’haura de presentar juntament amb la instancia, I'autoritzacié de I'operacié amb
targeta bancaria o el justificant bancari si es tracta de transferéncia bancaria.

INFORMACIO BASICA SOBRE PROTECCIO DE DADES

Responsable

El/la Responsable del tractament de les dades que ens faciliteu en aquest formulari és
I'Ajuntament de Caseres.

Finalitat

Les dades seran tractades amb la finalitat de gestionar els processos de selecci6 i provisi6 del
personal de 'Ens

Verificacio de
dades

Aquest Ajuntament podra verificar I'exactitud de les dades declarades per la persona
interessada en virtut de la potestat de verificaci6 atribuida per la DA vuitena de la LOPDGDD.

Drets Podeu exercir en qualsevol moment els drets d’accés, rectificacié i supressié, quan
correspongui, de les vostres dades i els de limitaci6 i oposicié al seu tractament.
En cas de requerir-se documentacié que es pugui consultar en qualsevol base de dades
s’haura d'incloure:

Informacié Si voleu consultar la informacié complerta sobre proteccié de dades podeu accedir-hi des del

addicional cataleg de serveis

PIl. d’Espanya, 4
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Ajuntament de Caseres

INFORMACIO SOBRE PROTECCIO DE DADES

Qui és el
Responsable?

Ajuntament de Caseres

Adrecga: Pl. Espanya, 4

Teléfon: 977431909

Adreca electronica: aj.caseres@altanet.org

Delegat de protecci6 de dades: Diputacié de Tarragona - Servei Assistencia Municipal. Unitat
de protecci6 de dades i Transparéncia.

Adrega: Carrer Pere Martell,2 — 43001 Tarragona

Adrega electronica: am.protecciodades@diputaciodetarragona.cat

Amb quina finalitat
recollim les teves
dades?

Aquest Ajuntament tracta la informacié que ens faciliteu amb la finalitat de gestionar la seva
sol-licitud.

No es prendran decisions automatitzades sobre la base d’aquest perfil.

Quina és la
legitimacio per al
tractament de les
vostres dades?

Contracte o mesures precontractuals

Obligacié legal

*RGPD: 6.1.c) Tractament necessari per complir una obligacio legal
*RGPD: 6.1.b) Tractament necessari per I'execucié d’un contracte

*Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova la llei de I'Estatut Basic de
I'Empleat Public

*Reial decret legislatiu 2/2015, de 23 d'octubre, pel qual s'aprova el text refés de la llei de
I'Estatut dels Treballadors

La manca d’aportacié de les referides dades tindra els efectes de no poder gestionar la vostra
sol-licitud.

Aquest Ajuntament podra verificar I'exactitud de les dades declarades per la persona
interessada en virtut de la potestat de verificacié atribuida per la DA vuitena de la LOPDGDD.

La legitimacié és el
consentiment de la
persona
interessada?

No

A quins destinataris
es comunicaran les
vostres dades?

Portal de transparéncia quan aixo s’estableixi per la Llei 19/2014; altres Administracions
publiques quan es pugui realitzar la comunicacié de dades conforme a l'article 6 del RGPD
relatiu a la legitimacié del tractament.
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Ajuntament de Caseres

Transferéncies
internacionals

No es preveuen.

Quins son els
vostres drets?

Qualsevol persona té dret a obtenir confirmacié sobre si I'Ajuntament de ... esta tractant
dades personals que li concerneixen, o no.

Les persones interessades tenen dret a accedir a les seves dades personals, aixi com, a
sol-licitar la rectificacié6 de les dades inexactes o, si escau, sol-licitar-ne la supressié si
correspon, entre altres motius, quan les dades ja no siguin necessaries per a les finalitats per
a les quals es van recollir.

En determinades circumstancies previstes a I'art. 18 RGPD, els interessats poden sol-licitar la
limitacié del tractament de les seves dades. En aquest cas, Unicament es conservaran per
exercir o defensar reclamacions.

D’acord amb l'article 28 de la llei 39/2015 i l'article 21 del RGPD, la persona interessada pot
oposar-se, en qualsevol moment, a que I'Ajuntament tracti les seves dades o a que consulti o
reculli els documents que ja es trobin en poder de I'Ajuntament o hagin sigut elaborats per
qualsevol administracié publica. Els motius pels quals es pot oposar sén els relacionats amb
la seva situacié particular quan el tractament es realitzi per I'acompliment d'una missié
realitzada en interés public o en l'exercici de poders publics per 'Ajuntament. L’Ajuntament
deixara de tractar aquestes dades excepte que acrediti motius legitims imperiosos que
prevalguin per sobre els interessos, drets i llibertats de la persona interessada.

Com podeu exercir
els drets?

Mitjancant un escrit adrecat a I’Ajuntament de Caseres

Adrega: Plaga Espanya, 4 - 43787

Teléfon: 977 431 909

Adrega electronica: aj.caseres@altanet.org

O bé através de:

https://apdcat.gencat.cat/ca/seu electronica/tramits/habeas data/

Termini de
conservaciéo de les
dades

Pel que fa als terminis de conservacié s’aplicaran els que es corresponen a les taules
d’avaluacié documental del Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya, entre
d’altres:

Codi TAAD 016 Expedients de convocatories de seleccié de personal: per a '’Administracié
de la Generalitat de Catalunya, conservacié permanent de les actes i els acords del tribunal
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Ajuntament de Caseres

qualificador, llistats provisionals i definitius d’'admesos i model de proves. Destruccié total de
les instancies i les proves un cop sigui ferma la resolucié de la convocatodria i el nomenament
del personal. Per a I’Administracié local, conservacié permanent de l'acta definitiva del
tribunal qualificador i destruccié total de la resta de documentacié un cop sigui ferma la
resolucié de la convocatoria i el nomenament del personal sempre que consti en els
corresponents llibres de decrets o de la Junta de Govern Local.

Codi TAAD 082 Expedients de seleccié directa de personal al servei de I'’Administracio
publica: Conservacié permanent de tot el conjunt de documents del procés de seleccié del
personal contractat.

Codi TAAD 083 Expedient de provisi6 de llocs de treball: conservacié permanent.

Codi TAAD 084 Expedient de selecci6 de personal per a programes ocupacionals:
conservacio permanent i destruccié de les proves i instancies presentades en el procés de
selecci6.

Codi TAAD 137 Sol-licituds de treball: destruccié total en el termini de dos anys.

Codi TAAD 977 Oferta d’ocupacié publica: Avaluacié: eliminacié total. Termini de quatre
anys.

Codi TAAD 1014 Designacié representants per participar en els tribunals de processos de
seleccié: Avaluacio disposicio: eliminacio total en el termini de quatre anys des de la fermesa
del procés de selecci6.

Enllag a la informaci6: http:/taad.cultura.gencat.cat/

Obligatorietat

Per aquest tractament la persona interessada esta obligada a facilitar les dades atés que en
cas contrari no es podria donar compliment a la finalitat corresponent.

Quines vies
reclamacio hi ha?

de

Si considereu que els vostres drets no s’han ates adequadament, teniu dret a presentar una
reclamacié davant I'Autoritat catalana de protecci6 de dades.

https://apdcat.gencat.cat/ca/seu electronica/tramits/reclamacio/

Caseres a la data de la signatura electronica

Lalcalde Firmado
Joan Manel digitalmente por
Palau Joan Manel Palau
Joan Manel Palau Gonzalez Gonzalez - DNI Gonzélez - DNI

476261147  47626114Z(SIG)
(SIG) Fecha: 2023.12.15

12:28:54 +01'00'
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