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La Sindicatura de Comptes de Catalunya comunica que té la necessitat de cobrir de manera
urgent en regim d'interinitat o en comissio de serveis un lloc de treball vacant de responsable
de registre i tramitacié d’expedients del subgrup C1, nivell de destinacio 14, adscrit a la Unitat
del Compte General de les Corporacions Locals.

Aquesta convocatoria té assignat el codi INT-4/24.
1. Caracteristiques del lloc

Nom del lloc: responsable de registre i tramitacié d'expedients

Grup: C, subgrup C1

Nivell: 14

Cos: administratius

Retribuci¢ bruta anual a percebre en 14 pagues: 24.909,78 €

Mobilitat entre administracions: altres administracions publiques catalanes

2. Requisits de participacio

2.1. Per ser admesos en el procediment selectiu, els aspirants han de complir els requisits
seguents:

a) Nacionalitat: ser ciutada espanyol o nacional d’algun dels altres estats membres de la
Uni6 Europea o dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la
Unid Europea, sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors. També hi poden ser
admesos els conjuges, els descendents i els descendents dels conjuges, 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,
sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors, amb independéncia de la seva
nacionalitat, sempre que els conjuges no estiguin separats de dret i, pel que fa als
descendents, sempre que siguin menors de vint-i-un anys o, si sén majors d’aquesta
edat, que visquin a carrec dels progenitors.

b) Edat: haver complert setze anys i no superar I'edat establerta per a la jubilacio forcosa.

c) Tenir el titol necessari de batxiller, de formacio professional de segon grau o equivalent.

d) Tenir el certificat de nivell de catala (C1) o equivalent.

2.2. Els requisits indicats en la base 2.1 s’han de complir el darrer dia del termini de presentacio
de sol'licituds i s’han de continuar complint quan es faci I'eventual nomenament d’interinitat.

3. Funcions del lloc de treball

3.1 Les funcions que corresponen a la plaga de responsable de registre i tramitacio
d’expedients (grup C, subgrup C1, nivell 14) sén les que consten en la Relacio de llocs de treball
del personal al servei de la institucio, i es detallen a continuacio:

a) Gestionar les entrades i sortides de documentacio, seguint el procediment especific.

b) Tramitar expedients de les trameses del Compte general.

c) Atendre els usuaris presencialment, telefonicament o a través de la gestié de les busties
de comunicacio.

d) Col-laborar en I'elaboracié de les trameses periodiques al Tribunal de Comptes.
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e) Realitzar totes aquelles tasques de naturalesa analoga que li siguin encarregades pel
seu cap.

3.2. D’acord amb les condicions de treball vigents actualment, i amb autoritzacioé prévia, és
possible prestar serveis en la modalitat de teletreball fins al 40% de la jornada setmanal.

4. Presentaci6 de sol-licituds i termini

4.1. Les sollicituds per prendre part en aquesta convocatoria es poden presentar fins al 10
d’octubre del 2024.

Les sollicituds s’han de presentar exclusivament de manera telematica, a través de la seu
electronica de la Sindicatura, adjuntant el formulari normalitzat que a aquest efecte es publicara
ala pagina web de la Sindicatura, i seguint les instruccions que proporcioni I'aplicacié habilitada
per fer-ho, de conformitat amb el que preveu la Llei de I'Estat 39/2015, de I'1 d’octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques.

Si una incidéncia tecnica fa impossible el funcionament ordinari del sistema o la presentacié de
les sol licituds, I'0rgan convocant podra determinar una ampliacié dels terminis no vencuts fins
que el problema se solucioni, i haura de publicar a la pagina web de la Sindicatura de Comptes
tant la incidencia tecnica esdevinguda com I'ampliacié concreta del termini no vencut.

Aquest canal de presentacio és d’Us obligatori per a I'admissié a participar en la convocatoria,
i no es consideraran validament presentades aquelles sol-licituds que s’efectuin amb un altre
formulari 0 en un altre format o que es trametin per un altre canal, d’acord amb el que preveuen
els articles 16.5 1 66.6 de la Llei de I'Estat 39/2015, de I'1 d’octubre.

4.2. Els aspirants hauran de presentar el formulari de sol'licitud a participar que trobaran a la
pagina web de la Sindicatura (https://www.sindicatura.cat/convocatories-ocupacio juntament
amb la resta de documentacio requerida:

- Curriculum personal
- Memoria d’un full a doble cara, com a maxim, on s’exposi el segient:
e La motivacio per voler treballar a la Sindicatura de Comptes
e El detall dels aspectes que pot aportar al lloc de treball a partir de la seva
experiéncia professional
- Copia del document nacional d’identitat o equivalent
- Copia de la titulacié requerida
- Copia del certificat de coneixements de llengua catalana
- Copia de les titulacions addicionals
- Copia dels certificats de formacio

Aquesta documentacioé s’haura de presentar a través de 'apartat d’instancia genérica de la seu
electronica de la Sindicatura (https://www.sindicatura.cat/seu-electronica)

4 3. Els aspirants que declarin ser victimes de violencia de génere hauran d’acreditar aquesta
condicié mitjancant la presentacio de qualsevol dels documents que preveu la normativa vigent
juntament amb la documentacié esmentada en I'apartat anterior a l'efecte de protegir
especialment la seva identitat.
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4.4 Per qualsevol dubte o consulta els candidats poden adrecar-se a la bustia
convocatories@sindicatura.cat.

4.5. La incorporacio al lloc de treball convocat es preveu que sigui durant el mes de novembre.
5. Admissi6 de les sol-licituds

5.1. Un cop transcorregut el termini de presentacié de sol-licituds, I’Area de Recursos Humans
publicara una resolucié amb la llista provisional d’aspirants admesos i exclosos en la
convocatoria, en un termini de cinc dies habils. En la dita resolucio, que es publicara en la
pagina web de la Sindicatura https://www.sindicatura.cat/convocatories-ocupacio, s’indicaran
els motius d’exclusio, si escau.

5.2. Els aspirants disposaran d’un termini de cinc dies habils, a comptar de 'endema de fer-se
publica la resolucio, per formular les reclamacions que creguin pertinents per esmenar els errors
que s’hagin pogut produir, o per esmenar els defectes o adjuntar la documentacié preceptiva
que n’hagi motivat I'exclusié. En cas que en aquest termini els aspirants no esmenin el defecte
que els és imputable i que n’hagi motivat I'exclusié, s’entendra que desisteixen de participar en
el procés selectiu.

5.8. D’acord amb el que disposa I'article 45 de la Llei de I'Estat 39/2015, de I'1 d’octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques, amb la publicacié de les
resolucions indicades en la pagina web de la Sindicatura (www.sindicatura.cat/convocatories-
ocupacio), es considerara realitzada la notificacié als interessats, i s’iniciaran els terminis als
efectes de possibles reclamacions o recursos.

5.4. Per protegir les dades personals de tots els aspirants, i d’acord amb el que estableix el
primer paragraf de la disposici¢ addicional setena de la Llei organica 3/2018, del 5 de
desembre, de proteccidé de dades i garantia dels drets digitals, els candidats seran identificats
amb el seu nom, cognoms i quatre xifres numeériques aleatories del DNI, NIE, numero de
passaport o document equivalent. Aquesta norma és aplicable en la publicacié dels aspirants
admesos en un procés selectiu 0 de provisid. Els aspirants exclosos provisionalment o
definitivament seran identificats Unicament amb quatre xifres numeriques aleatories del DNI,
NIE, nimero de passaport o document equivalent.

Els aspirants que acreditin ser victimes de violéncia de genere seran identificats exclusivament
amb el numero identificador de la seva sol-licitud de participacio (ID sol-licitud).

5.5. Les reclamacions s’hauran de presentar a través de la seu electronica de la Sindicatura
(https://www.sindicatura.cat/seu-electronica), mitjiangant una instancia generica.

5.6. Un cop finalitzat el termini per formular reclamacions, en un termini de cinc dies habils,
I'Area de Recursos Humans publicara la llista definitiva d’aspirants admesos i exclosos.

6. Comissi6 de Valoraci6

6.1. La Comissio de Valoracio¢ d’aquesta convocatoria estara formada per:

a) Un president titular i un de suplent
b) Dos vocals titulars i dos de suplents
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c) Un secretari titular i un de suplent

Tots ells han de ser funcionaris de carrera de la Sindicatura de Comptes del mateix grup de
titulacié del que sigui objecte de la convocatoria o d’un grup superior.

El president i un dels vocals de la Comissié de Valoracié i els seus respectius suplents seran
designats pel Ple de la Sindicatura, un cop aprovades les bases de la convocatoria.

El president sera escollit entre directors i supervisors de la Sindicatura.

L'altre vocal de la Comissié de Valoracié sera designat pel Consell de Personal de la Sindicatura

6.2. La composicié de la Comissié de valoracio es fara publica a la pagina web de la Sindicatura.

6.3. La Comissi6 de Valoracié es podra constituir quan estigui present el president, el secretari
i com a minim un dels vocals.

6.4. La Comissi¢ de Valoracié designara un funcionari/aria, que actuara com a secretari/aria.

6.5. A l'efecte del que disposa l'article 121 de la Llei de I'Estat 39/2015, de I'1 d’octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques, el superior jerarquic de la
Comissio de Valoracio és el sindic major.

7. Procediment de seleccio
7.1. El procés selectiu constara de les fases seguents:

a) Primera fase. La Comissio de Valoracio comprovara i valorara la trajectoria i I'experiencia
professional, les titulacions academiques, la formacié especialitzada relacionada amb les
funcions del lloc de treball i la memodria presentada.

En la valoracié de I'experiéncia es tindra en especial consideracié la que sigui més propera a
la data de publicacié d’aquesta convocatoria.

b) Segona fase. Un cop feta la valoracié, els candidats podran ser convocats a una entrevista
personal per poder constatar i ampliar la informacié detallada en el curriculum i en la memoria i
valorar els aspectes relacionats amb les competencies professionals.

c) Tercera fase. Els candidats que superin la fase d’entrevista personal podran ser convocats a
una prova practica per poder valorar si disposen dels coneixements técnics requerits per
ocupar el lloc de treball.

7.2. Per valorar la idoneitat dels aspirants, en les fases previament esmentades es tindran en
consideracio els criteris d’avaluacio seguents, ordenats per ordre d’importancia;

d) Experiencia en gestié de dades.
e) Coneixements i experiéncia en programes de gestié d’expedients.
f) Experiéncia en atencio a usuaris.
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7.3. Una vegada finalitzat el procés selectiu, la Comissio de Valoracié aprovara i fara publica a
la pagina web de la Sindicatura, https://www.sindicatura.cat/convocatories-ocupacio, la llista
ordenada dels aspirants que hagin superat el procés selectiu.

7.4. La convocatoria pot quedar deserta si abans de I'inici de les entrevistes cap dels candidats
supera la puntuacié minima que la Comissié de Valoracio fixi a aquest efecte.

7.5. Totes les comunicacions i notificacions derivades d’aquesta convocatoria es faran
publiques a la pagina web de la Sindicatura. Amb aquesta publicacié es considerara feta la
notificacié pertinent als interessats i s’iniciara el comput dels terminis per presentar possibles
recursos.

8. Acreditacions i nomenament

8.1. L’aspirant que hagi superat el procés selectiu i hagi estat proposat per al seu nomenament
haura de presentar a I'Area de Recursos Humans, dins el termini de deu dies habils a comptar
de la data de publicacié de la proposta de nomenament, la documentacié seglent:

a) Una declaracié de no estar inhabilitat per a I'exercici de les funcions publiques ni estar
separat mitjancant un expedient disciplinari del servei de cap administracié publica.

b) Una declaracié responsable que acrediti tenir la capacitat fisica i psiquica necessaria per
exercir les funcions propies de la plaga convocada; o un certificat medic oficial que acrediti que
no pateix cap malaltia ni defecte fisic o psiquic que li impossibiliti exercir les funcions, expedit
dins els tres mesos anteriors a la presentacio.

c) La documentacio¢ original que acrediti el compliment dels requisits previstos en la base 2.1
d’aquesta convocatoria.

d) La documentacié original que acrediti els coneixements, titulacions i certificacions presentats
d’acord amb la base 4.2 d’aquesta convocatoria.

e) La documentacié que acrediti els coneixements de llengua catalana, i de llengua castellana,
en cas de no tenir la nacionalitat espanyola.

Si 'aspirant no acredita els coneixements de llengua catalana i de llengua castellana sera
convocat a una prova que tindra caracter eliminatori. En cas que no superi aguesta prova,
'aspirant sera exclos del procés selectiu i 'aspirant seglent per ordre de puntuacié que hagi
superat el procés selectiu sera requerit a presentar la documentacié preceptiva per al seu
nomenament.

8.2. L’aspirant proposat per al nomenament que no presenti la documentacioé preceptiva, llevat
dels casos de forca major, perdra els seus drets, sens perjudici de qualsevol responsabilitat en
que hagi pogut incorrer.

En aquest cas es proposara per al lloc el candidat segUent de la llista dels aspirants que hagin
superat el procés selectiu.

8.3. El nomenament d’interinatge tindra una vigéncia maxima de tres anys, sens perjudici del
que estableix I'article 10.4 del text refés de I'Estatut basic de 'empleat public (TREBEP) o que
es pugui acordar la destitucio anticipada del funcionari o funcionaria per les causes previstes
legalment o en el mateix nomenament.

8.4. Si I'aspirant proposat té la consideracié de funcionari al servei de les administracions
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publiques catalanes i pertany a un cos de la mateixa especialitat o d’'una especialitat equivalent,
se’n proposara el nomenament mitjangant una comissio de serveis.

9. Periode de prova

9.1. L’aspirant nomenat funcionari o funcionaria interi de la Sindicatura restara subjecte a la
superacié d’'un periode de prova de tres mesos, que tindra caracter selectiu.

Durant el periode de prova, el candidat o candidata seleccionat estara sota la tutoria immediata
de la responsable de la Unitat del Compte general de les corporacions locals, que vetllara
perqué adquireixi la formacio practica que demana I'exercici de la funcié auditora a la institucio.

9.2. Un cop acabat el periode de prova, la funcionaria responsable i el cap de la unitat organica
al qual l'aspirant hagi estat adscrit emetran un informe, en el qual s’avaluara la seva capacitat
d’aprenentatge i la feina realitzada. Aquest informe es fara coneixer a la persona interessada,
que hi podra fer les allegacions que consideri oportunes. Si aquest informe d’avaluacié és
negatiu, s’haura de motivar i comportara la destitucié del funcionari o funcionaria interi Es lliurara
una copia d’aquest informe a la persona interessada i al Consell de Personal.

10. Notificacions de la Comissié de Valoraci6 als candidats

10.1. Per protegir les dades personals de tots els aspirants, i d’acord amb el que estableix el
primer paragraf de la disposicié addicional setena de la Llei organica 3/2018, del 5 de
desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals, els candidats seran
identificats amb el seu nom, cognom i quatre xifres numeriques aleatories del DNI, NIE, numero
de passaport o document equivalent. Aquesta norma és aplicable en la publicacié dels
aspirants admesos en un procés selectiu o de provisid. Els aspirants exclosos provisionalment
o definitivament seran identificats Unicament amb quatre xifres numériques aleatories del DNI,
NIE, numero de passaport o document equivalent.

Els aspirants que no superin el llindar minim exigible en una de les fases i els que no superin el
procés selectiu no constaran en les llistes publiques i seran notificats individualment del resultat
de les proves no superades.

10.2. Amb la finalitat de protegir la integritat fisica dels aspirants que acreditin ser victimes de
violencia de génere, no se’n publicara cap tipus d’informacio personal, Unicament se’n publicara
un codi assignat personalment a cadascuna d’elles i que servira d’identificacio al llarg de tot el
Proces.

Totes les notificacions de la Comissié de Valoracié als candidats en el decurs del procés
selectiu es faran a través de la pagina web de la Sindicatura de Comptes de Catalunya.

INFORMACIO DEL TRACTAMENT DE LES DADES PERSONALS PER LA SELECCIO DE
PERSONAL

Identificacio i responsable del tractament: Sindicatura de Comptes, representada pel sindic
major de la Sindicatura de Comptes de Catalunya, Via Laietana, 60, 08003 Barcelona (tel. 93
270 11 61), correu electronic sindicatura@sindicatura.cat.
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Finalitat del tractament: gestionar els processos de seleccié de personal de la Sindicatura de
Comptes de Catalunya.

Legitimacié: la normativa reguladora dels processos de seleccio i provisio de personal de la
Sindicatura de Comptes (article 48 de la Llei 18/2010, del 7 de juliol, de la Sindicatura de
Comptes) i la normativa que regeix el tractament de les dades personals vigent i consentiment
de la persona interessada.

Contacte: dpd @sindicatura.cat

Drets personals [dret d’accés, rectificacio, supressio (dret a I'oblit), limitacid, portabilitat i
oposicid]: els interessats podran exercir els drets personals d’accés, rectificacio, supressio
(dret a I'oblit), portabilitat, si escau, limitacio del tractament i oposicio, en relacié amb les
dades que aportin, mitjancant els formularis que hi ha a la seu electronica
http://www.sindicatura.cat/proteccio-de-dades, i que es podran presentar per via telematica o
presencialment en el registre de la Sindicatura i en els llocs que estableix I'article 16.4 de la
Llei 39/2015, de I'1 d’octubre, de procediment administratiu comu de les administracions
publiques.

Si els interessats consideren que els seus drets de proteccié de dades han estat vulnerats es
poden dirigir a I’Autoritat Catalana de Proteccié de Dades per presentar una reclamacio
www.apdcat.gencat.cat.

Per a més informacio podeu consultar el Registre d’Activitats del Tractament en aquest enllag:
https://www.sindicatura.cat/proteccio-de-dades
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