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DEPARTAMENTO DE TERRITORIO

INSTITUTO CATALAN DEL SUELO

RESOLUCION TER/4086/2023, de 17 de noviembre, de convocatoria de procesos de seleccidon del Instituto
Catalan del Suelo, mediante concurso-oposicidn, para la provisién, en régimen de contrato laboral
indefinido fijo, de 3 plazas vacantes de administrativo/a y de 1 plaza vacante de soporte servicios.

El articulo 70.1 del Real decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el cual se aprueba el Texto refundido
de la Ley del Estatuto basico del empleado publico, prevé que las necesidades de recursos humanos, con
asignaciéon presupuestaria, que deban proveerse mediante la incorporacion de personal de nuevo ingreso seran
objeto de la Oferta publica de ocupacion, o a través de otro instrumento similar de gestién de la provision de
las necesidades de personal, lo que comportara la obligacidn de convocar los correspondientes procesos
selectivos para las plazas comprometidas y hasta un diez por ciento adicional, fijando el plazo maximo para la
convocatoria de los mismos.

Por Resolucién del director del Instituto Catalan del Suelo, de 23 de diciembre de 2020, se aprobd la Oferta
publica de ocupacién de personal con caracter permanente del Instituto Catalan del Suelo para el afio 2020. La
oferta mencionada se publicé en el DOGC numero 8305 de 29 de diciembre de 2020.

Por Resolucion del director del Instituto Catalan del Suelo, de 23 de diciembre de 2021, se aprobo la Oferta
publica de ocupacién de personal con caracter permanente del Instituto Catalan del Suelo para el afio 2021. La
oferta mencionada se publicé en el DOGC nimero 8385 de 13 de abril de 2021.

Por Resolucidn de la directora del Instituto Catalan del Suelo, de 23 de mayo de 2022, se aprobd la Oferta
publica de estabilizacidn de la ocupacién temporal del personal laboral del Instituto Catalan del Suelo, segun lo
establecido en el articulo 2 de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reduccion de
la temporalidad publica. La oferta mencionada se publicé en el DOGC numero 8678 de 30 de mayo de 2022.

El Consejo de Administracion del Instituto Catalan del Suelo, de 30 de octubre de 2023, en sesion 10/2023,
adopto el siguiente acuerdo:

“Primero. - Aprobar las bases reguladoras de las convocatorias de los procesos selectivos en ejecucién de las
ofertas publicas de ocupacién de los ejercicios 2020-2021 y las bases reguladoras de la convocatoria del
proceso selectivo en ejecucidn de la oferta publica de estabilizacion del afio 2022, mediante concurso-
oposicion, del Instituto Catalan del Suelo.

Segundo. - Facultar a la directora del Instituto Catalan del Suelo para que pueda llevar a término la ejecucion
material y completa de las mencionadas bases reguladoras de las convocatorias de oferta publica de ocupacién
y de estabilizacidn, hasta la finalizacion efectiva de los correspondientes procesos selectivos.

Tercero. — Publicar las bases reguladoras de las convocatorias de oferta publica de ocupacion 2020-2021 y
oferta de estabilizacién 2022 del Instituto Catalan del Suelo, al Diario Oficial de la Generalitat de Catalunya y al
portal de transparencia del INCASOL.

Por todo lo expuesto,

RESUELVO:

1. Convocar los procesos selectivos de 3 plazas vacantes de administrativo/va correspondientes a las ofertas
publicas de ocupacién de los ejercicios 2020-2021 y de la plaza vacante de soporte correspondiente a la oferta
publica de estabilizacion del afo 2022.

2. Hacer publicas las bases reguladoras de las convocatorias de los procesos selectivos de las ofertas
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mencionadas y que consten en los anexos siguientes

Anexo 1: Bases reguladoras de la convocatoria del proceso selectivo de 3 plazas vacantes de administrativo/va
del Instituto Catalan del Suelo en ejecucidn de la oferta publica de ocupacién mediante concurso-oposicion.

Anexo 2: Bases reguladoras de la convocatoria del proceso selectivo de 1 plaza vacante de soporte del
Instituto Cataldn del Suelo en ejecucidon de la oferta publica de estabilizacion mediante concurso-oposicion.

3. Contra esta resolucion, que pone fin a la via administrativa, las personas interesadas pueden interponer
con caracter potestativo, Recurso de Reposicién ante el mismo érgano que lo ha dictado, de acuerdo con el
articulo 123 y 124 de la Ley 39/2013, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas o bien directamente pueden interponer una demanda ante los juzgados sociales en el
plazo de dos meses a contar a partir del dia siguiente a su publicacién, de acuerdo con las previsiones
establecidas en el articulo 69.2 de la Ley 36/2011 de 10 de octubre, reguladora de la jurisdiccién social (LRJS),
sin perjuicio que puedan interponerse cualquier otro recurso que considere conveniente para la defensa de sus
intereses.

Barcelona, 17 de noviembre de 2023

Maria Sisternas Tusell

Directora

Anexo 1

BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA DEL PROCESO DE SELECCION DE 3 PLAZAS VACANTES DE
ADMINISTRATIVO/A DEL INSTITUT CATALA DEL SOL EN EJECUCION DE LA OFERTA PUBLICA DE OCUPACION
MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION.
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12. REGIMEN DE IMPUGNACIONES
13. ANEXO 1. Administrativo/a

14. ANEXO 2. Certificacién de servicios prestados en otras Administraciones publicas

1. OBJETO DE LAS BASES DE LA CONVOCATORIA

Estas bases regularan los procesos selectivos que se adjuntan en el anexo de esta convocatoria, en ejecuciéon
de la oferta publica de empleo, de conformidad con el articulo 70 de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, para la seleccion de personal laboral fijo, previa convocatoria por promocién interna y con observacion
de la reserva de plazas para personas con discapacidad de conformidad con lo que se dispone en el articulo 59
del mismo texto legal.

El contenido se complementara con los anexos que se aprueben por parte del érgano competente para cada
convocatoria en funcion de las caracteristicas propias de las plazas convocadas.

Todos los procesos selectivos realizados por el INCASOL se rigen por los principios de igualdad, mérito y
capacidad, y los garantizan en todo momento. Asimismo, se garantizaran los principios siguientes: publicidad
de las convocatorias y sus bases; transparencia y adecuacion entre el contenido de los procesos selectivos y
las funciones o tareas a realizar; imparcialidad, profesionalidad, independencia y discrecionalidad del érgano de
seleccién, y la agilidad en los procesos, sin perjuicio de la objetividad.

El objeto de las bases presentes es el de regular los procesos selectivos para la provision de tres plazas de_
ADMINISTRATIVO/A, de la plantilla de personal laboral del Institut Catala del Sol (en lo sucesivo, el INCASOL),
incluidos en la oferta publica 2020 y 2021 (DOGC numero 8305 de 29 de diciembre del 2020 y DOGC numero
8385 de 13 de abril del 2021).

2. CONVOCATORIA Y PUBLICIDAD DE LAS BASES

Las convocatorias de cada proceso selectivo, asi como las bases que las regulen, se publicaran de forma
completa en el sitio web del INCASOL. Asimismo, se publicara un anuncio en el Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya (DOGC).

De conformidad con lo que se establece en el articulo 45.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, el resto de tramites y de informacién del
proceso selectivo se haran publicos en el sitio web destinado para el proceso del INCASOL
(www.convocatoriesincasol.cat).

3. REQUISITOS DE PARTICIPACION PARA LAS PERSONAS ASPIRANTES

Para tomar parte en cualquier convocatoria, las personas aspirantes deben cumplir y mantener los requisitos
que se exponen en los siguientes parrafos, ademas de los requisitos concretos sefialados en las bases
especificas de cada proceso, antes de que finalice el plazo de presentacion de las solicitudes, excepto en el
caso de que se indicase otro plazo en el apartado correspondiente.

a. Tener la nacionalidad espafola. Igualmente, siempre que el puesto objeto de la convocatoria no
establezca especificamente que implica una participacién directa o indirecta en el ejercicio del poder publico o
bien se trate de funciones cuya finalidad sea la proteccion de los intereses de las Administraciones publicas,
tener la nacionalidad de cualquiera de los Estados miembros de la Unién Europea. Igualmente, pueden
participar las personas incluidas en el ambito de aplicacion de los tratados internacionales suscritos por la
Unidn Europea y ratificados por Espafia donde sea de aplicacion la libre circulacidon de trabajadores. También
pueden acceder las personas nacionales no comunitarias con residencia legal y permiso de trabajo en Espafa.

b. Tener al menos 16 afios y no superar la edad establecida para la jubilacion forzosa.

c. No haber sido separado/a mediante un expediente disciplinario del servicio de ninguna Administracion
publica o de los érganos constitucionales o estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse en
inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al
cuerpo o escala de personal funcionario o para ejercer funciones similares a las desarrolladas en el caso de
personal laboral para las que hubiera sido separado/a o inhabilitado/a. En el caso de ser nacional de otro
Estado, no haber sido inhabilitado/a o en situacion equivalente ni haber sido sometido/a a sancidén disciplinaria
0 equivalente que impida, en su Estado y en los mismos términos, el acceso al empleo publico.
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d. Contar con el titulo académico oficial exigido para el ingreso de acuerdo con lo que se establece en los
anexos de las presentes bases. En el caso de que esta titulacidn se haya obtenido en el extranjero, sera
necesario que previamente se le haya concedido la homologacién correspondiente o el reconocimiento de la
titulacidon para ejercer la profesidon objeto de la convocatoria, y debera aportar el titulo académico traducido por
un traductor jurado, asi como el documento de equivalencia u homologacién expedido por el 6rgano
competente.

e. Tener el nivel de suficiencia de cataldan que se sefale en los anexos especificos. Este conocimiento se
acreditara de la siguiente forma:

e.1. Documento que acredite el estudio del catalan en la ensefianza obligatoria, mediante un certificado
que indique que se ha cursado de forma oficial en Catalufia la materia de Lengua Catalana y se ha obtenido la
titulacién correspondiente.

e.2. La documentacion acreditativa debe contar con el certificado de conocimiento de la lengua catalana
correspondiente al nivel de suficiencia de catalan (especificado en los anexos concretos) de la Secretaria de
Politica Linglistica o su equivalente de conformidad con lo que se establece por el Decreto 152/2001, de 29 de
mayo, sobre evaluacion y certificacion de conocimientos de catalan y el Decreto 161/2002, de 11 de junio,
sobre la acreditacién del conocimiento del catalan y el aranés en los procesos de seleccion de personal y de
provisidn de puestos de trabajo de las Administraciones publicas de Catalufia.

Si el aspirante no tiene el certificado de nivel de catalan requerido, debera realizar un examen de nivel de
catalan en el momento del proceso de seleccion que se determine.

f. Los aspirantes admitidos en el proceso selectivo que no tengan la nacionalidad espafiola tendran que
acreditar el conocimiento de la lengua castellana, tanto en expresion oral como escrita, con un nivel adecuado
segun el perfil linglistico exigido para cada plaza en concreto. En el caso de no acreditar dicho conocimiento,
tendra que realizar un examen de lengua castellana del nivel correspondiente.

A efectos de exencion, las personas aspirantes deberan acreditar documentalmente una de las tres opciones
siguientes:

1. Haber cursado primaria, secundaria y bachillerato en Espafia.

2. Diploma de espafiol (nivel requerido) establecido por el Real Decreto 1137/2002, de 31 de octubre, por
el que se regulan los «diplomas de espafiol como lengua extranjera (DELE)» o equivalente, o certificacion
académica que acredite haber superado todas las pruebas dirigidas a obtenerlo.

3. Certificado de aptitud en espafiol del nivel requerido para personas extranjeras expedido por las
escuelas oficiales de idiomas.

g. Disponer de la capacidad funcional para el desarrollo de las tareas y funciones de la plaza.

h. La persona aspirante tendra que cumplir los requisitos generales y especificos a fecha de publicacion de la
convocatoria en el DOGC. El diploma acreditativo de la titulacion académica exigible Unicamente podréa ser
sustituido por el documento acreditativo de haber abonado la tasa para su expedicion.

4. PRESENTACION DE SOLICITUDES
a. Medios y plazos de presentacion de las solicitudes

Para participar en el proceso selectivo, sera necesario rellenar el formulario de solicitud de participacion del
sitio web www.convocatoriesincasol.cat, que estara disponible a partir del dia siguiente a la publicacion en el
DOGC.

Las solicitudes se presentaran en el plazo de 20 dias habiles contados a partir del dia siguiente a la publicacion
de la convocatoria en el DOGC.

b. Pago de las tasas y exenciones

De acuerdo con el Decreto Legislativo 3/2008, de 25 de junio, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de tasas y precios publicos de la Generalitat de Catalufia, el resto de la normativa presupuestaria vigente y
la Orden PRE/112/2023, de 9 de Maig, por la que se hace publica la relacion de tasas vigentes que gestionan el
Departamento de la Presidencia, los organismos y las entidades dependientes, los importes de la tasa que
deben satisfacer las personas que participen en estos procesos de seleccidn, para cada una de las solicitudes
que presenten, son los indicados a continuacion, en cada caso, en funcidén de los grupos de clasificacion de las
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categorias profesionales laborales del INCASOL.

El abono de las tasas se hara efectivo mediante transferencia bancaria al nUmero de cuenta indicado una vez
realizada la inscripcion. Una vez completada la inscripcion, el aspirante recibird un correo electrdnico con la
confirmacién y se le indicara el nimero de cuenta bancaria.

Posteriormente, debera efectuarse el pago y adjuntar el justificante en el area privada de su candidatura, en el
apartado de tasas. En el caso de bonificaciones o exenciones, tendran que adjuntar la documentacion
acreditativa. La cantidad a abonar se regird segun lo establecido por la Generalitat de Catalufia en funcidn de la
categoria a la que se opte.

b.1 Cuota. La cuota de participacion correspondiente queda resumida en la tabla siguiente:

Importe tasa a pagar (Grup D):

Cuantia Total 31,05€

b.2 Bonificaciones. Las personas que adopten la bonificacién del pago de la tasa deberan indicarlo en la
solicitud y acreditar documentalmente la situacion gracias a la cual se benefician de la bonificacién. Estas
bonificaciones son:

- Personas miembros de familias monoparentales y de familias numerosas de categoria general, un 30 %

- Personas miembros de familias monoparentales y de familias numerosas de categoria especial, un 50 %

Importe de tasa a pagar:
Bonificaciéon 30 % |21,75 €

Bonificacion 50 % | 15,55 €

b.3 Exenciones. Las exenciones de la tasa se aplicaran en las circunstancias siguientes:

- Personas que acrediten que se encuentran en situacién de desempleo, inscritas en la oficina de trabajo del
SOC y/o del SEPE (Servicio Publico de Empleo Estatal), y no reciban ninguna prestacién econémica. Se
acreditard mediante certificado de solicitud de alta expedido por el Servicio Plblico de Empleo, con referencia a
la fecha de publicacion de esta convocatoria.

- Personas que acrediten una discapacidad igual o superior al 33 %, acreditada mediante el documento
expedido por el 6rgano competente.

b.4 Pago incorrecto. La falta de pago, el pago incompleto de la tasa o la no acreditacién a efectos de la
exencién, determinara la exclusion del aspirante.

No se procedera a la devolucién de la tasa en los supuestos de exclusidn de las pruebas selectivas por causa
imputable a la persona interesada.

c. Documentacion a presentar
La solicitud debera ir acompanada de la documentacién siguiente:

- Comprobante del pago realizado en concepto de tasa, indicando el nombre del aspirante y el puesto al
que se opta. En caso de estar exento, debera adjuntarse el documento acreditativo correspondiente.

- Copia del DNI/NIE o pasaporte.

- Certificado de conocimientos del nivel de catalan requerido o aquellos certificados, titulos o diplomas que

ISSN 1988-298X https://www.gencat.cat/dogc DL B 38014-2007



6/27 Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya Num. 9055 - 5.12.2023
-

CVE-DOGC-B-23334010-2023

la normativa vigente reconozca como equivalentes, de acuerdo con las bases especificas de cada convocatoria.

- Para las personas aspirantes que no tengan la nacionalidad espafiola, certificado oficial de conocimientos
del nivel de castellano requerido o aquellos certificados, titulos o diplomas que la normativa vigente reconozca
como equivalentes, de acuerdo con las bases especificas de cada convocatoria.

- El titulo exigido en los requisitos especificos o certificados que acrediten su obtencidn.

- La acreditacion de la experiencia profesional laboral deberd ser demostrada con los documentos
siguientes:

- Informe de vida laboral expedido por la TGSS que justifique la experiencia requerida o valorable. Este
informe debera ser obtenido en un plazo maximo de 45 dias naturales anteriores al momento de finalizar el
plazo de presentacion de las solicitudes.

- Certificado expedido por la empresa o entidad donde haya trabajado la persona candidata, en el que se
especifiquen el puesto, las funciones realizadas y la duracion de la actividad. En el caso de experiencia
profesional por cuenta propia, o por cuenta ajena en empresas o entidades extinguidas o desaparecidas, sera
necesario aportar una declaracién jurada de la persona candidata en la que se especifiquen el puesto, las
funciones realizadas y la duracion de la actividad, y el INCASOL podra exigir documentacion adicional con el fin
de verificar la informacion.

- Contrato de trabajo correspondiente a la experiencia que quiera acreditarse.

- La valoracion de los servicios realizados en la Administracion publica y entes instrumentales del sector
publico, en virtud de un nombramiento o de un contrato de naturaleza laboral, se realizara a través de la
certificacion de la secretaria o del érgano competente en materia de personal de la Administraciéon
correspondiente, de los servicios realizados en el ente publico correspondiente, en la que se hara constar de
forma clara y expresa el cargo del 6rgano que tiene la competencia para expedir el certificado y el grupo, el
subgrupo, el régimen juridico, la categoria, la especialidad de las funciones, la jornada desarrollada y el
periodo concreto, en dias, de prestacion de los servicios de acuerdo con el modelo que figura en el anexo de
estas bases.

Para ser admitido/a en las pruebas selectivas, los/las aspirantes han de manifestar en su solicitud la veracidad
de los datos indicados y que cumplen todas las condiciones establecidas en las bases, asi como su
responsabilidad, firmando expresamente la declaracidon responsable en la plataforma de inscripcion.

Los datos correspondientes al domicilio, teléfono y direccién de correo electrénico que figuran en la solicitud se
consideraran como los Unicos validos a efectos de notificaciones, y los posibles errores en su consigna seran
responsabilidad exclusiva de las personas aspirantes, que se comprometen a comunicar cualquier variacién en
estos datos personales.

d. Medidas adaptativas para las pruebas

Las personas que asi lo requieran en el formulario de inscripcién tendran que indicar qué necesidades
especificas precisan para el dia de la prueba.

Para acreditarlas y que el tribunal calificador las considere admitidas, el aspirante debera adjuntar la
documentacién que acredite estas dificultades.

5. ADMISION DE LOS PARTICIPANTES
a. Listado provisional de aspirantes admitidos y excluidos

Una vez finalizado el plazo de presentacidon de solicitudes, se publicara la lista provisional de
admitidos/excluidos en un plazo maximo de 1 mes. En el caso de los aspirantes no admitidos, su estado ira
acompanado del motivo sucinto de exclusion del proceso. Se dispondra de esta informacidn en el sitio web del
proceso y en el area privada de cada aspirante inscrito.

Esta resolucion sefialaréd también el dia, la hora y la composicién nominal del érgano de seleccién.
b. Alegaciones a la lista provisional de admitidos

A partir del dia siguiente a la publicacién del listado provisional se habilitara el plazo de alegaciones durante 10
dias habiles. Estas alegaciones se realizaran desde el area privada de cada aspirante; las reclamaciones fuera
de plazo no seran admitidas.
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Las alegaciones presentadas dentro de plazo se resolveran en un plazo méximo de 1 mes a contar desde el dia
siguiente a la publicacion de la lista provisional. Transcurrido este plazo sin que se haya dictado resolucion, se
deberan entender como desestimadas por silencio.

c. Lista definitiva de aspirantes admitidos

Si no se presentan enmiendas a la lista provisional, se considerara elevada a definitiva la lista de
admitidos/excluidos. Si se acepta alguna reclamacion, se enmendara la lista y se publicara por los mismos
medios por los que se haya publicado la lista provisional.

Cualquier incumplimiento de los requisitos establecidos por estas bases y por el resto de la normativa de
aplicacién implicara la imposibilidad de contratacion y las personas afectadas tendran que declararse excluidas
del proceso selectivo.

La inexactitud, falsedad u omisién, de caracter esencial, de cualquier dato o informacién que se incorpore a
una declaracidn responsable, o el hecho de no presentar ante el INCASOL la documentacion que sea requerida
para acreditar todo lo declarado, determinara la imposibilidad de continuar con el ejercicio del derecho o la
actividad afectados desde el momento en el que se tenga constancia de los hechos, sin perjuicio de las
responsabilidades penales, civiles 0 administrativas que se deriven de ello.

6. DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO. CONCURSO-OPOSICION

El sistema de seleccion se realizard mediante concurso-oposicion con una valoracion total de 100 puntos,
correspondientes a la fase de concurso, con un 40 % de la puntuacién total de acuerdo con el baremo previsto,
y a la fase de oposicién, con un 60 % de la puntuacién total. El proceso selectivo se regira por las bases y
anexos correspondientes.

Las condiciones y el contenido del concurso-oposicion son el resultado de la negociacién con la parte social.
6.1. FASE DE OPOSICION

Una vez publicados los listados definitivos de admisién/exclusién, se procedera a realizar las pruebas de los
aspirantes admitidos en el proceso en el dia y hora indicados.

La puntuacion maxima de la fase de oposicion es de 60 puntos.
Los diferentes ejercicios de la prueba son obligatorios y eliminatorios:

a) Se hara una prueba de conocimientos tedricos y practicos especificos del puesto de trabajo, asi como un
ejercicio practico sobre el contenido de dicho puesto, segln se detalla en los anexos de la convocatoria. La
puntuacion maxima es de 60 puntos, 15 de los cuales corresponden al ejercicio tedrico y 45 al ejercicio
practico.

Para poder continuar con la siguiente fase se tendran que alcanzar un minimo de 30 puntos y tener aprobadas
las dos pruebas.

Las instrucciones y las caracteristicas de las pruebas estan descritas en el apartado siguiente.
6.1.1. Ejercicio tedrico-practico:

Se realizara un Unico ejercicio que constara de dos pruebas, ambas de caracter obligatorio, que se
desarrollardn conjuntamente.

Primera parte: consistira en contestar por escrito un cuestionario de un maximo de 50 preguntas tipo test
relacionadas con el contenido del temario sefialado. Cada pregunta tendra cuatro alternativas y solo una sera
correcta. Todas las respuestas correctas tendran el mismo valor. Las respuestas erréneas descontaran el 25 %
de una respuesta correcta. Se aportaran preguntas adicionales de reserva que se valoraran en el caso de que
sea anulada alguna de las 50 anteriores.

Esta prueba se calificara con una puntuacion de 0 a 15 puntos.

Segunda parte: Esta prueba podra consistir en la resolucién de uno o varios supuestos practicos a través de un
cuestionario de preguntas tipo test y/o preguntas de respuesta abierta relacionadas con las funciones del
puesto de trabajo (anexo). Esta prueba se calificard con una puntuacion de 0 a 45 puntos.

Esta prueba se realizara por escrito y si el érgano lo decide, se debera defender oralmente. Se valorara la
capacidad de raciocinio, la sistematica i la claridad de ideas, i la correcta interpretacién de la normativa
aplicable a los casos planteados.
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La fase de oposicion tiene caracter eliminatorio. Se exigird un minimo del 50 % de la puntuacion maxima
definida en cada apartado para pasar a la fase de concurso. En la realizacidon de los ejercicios escritos se
garantizara, siempre que sea posible, el anonimato de las candidaturas.

Se podran realizar las llamadas a pruebas que se consideren oportunas, siguiendo el principio de agilidad de
los principios rectores.

Si el candidato no tiene el certificado de nivel de catalan o castellano requerido, se debera hacer un examen de
nivel en el momento del proceso de seleccidn que se determine:

- Prueba de catalan, correspondiente al nivel exigido en el anexo especifico, para aquellos aspirantes que
hayan manifestado carecer de los conocimientos requeridos o no los hayan acreditado fielmente. La calificacidon
de esta prueba sera «apto/a» o «no apto/a». Aquellos candidatos que obtengan la calificacion de «no apto/a»
seran excluidos del proceso de seleccidn.

- Prueba de lengua castellana, para aquellos aspirantes que hayan manifestado carecer de los conocimientos
requeridos o no los hayan acreditado fielmente. La calificacién de esta prueba serad «apto/a» o «no apto/a».
Aquellos candidatos que obtengan la calificacién de «no apto/a» seran excluidos del proceso de seleccién.

Una vez finalizada la fase de oposicién, se publicara en el sitio web del proceso la lista provisional de aprobados
en dicha fase. Desde el dia siguiente a esta publicacion se dispondra de 5 dias habiles para realizar las
alegaciones correspondientes. Una vez analizadas estas reclamaciones, se procedera a la publicacién del
listado definitivo de admision y empezara la revisiéon de los méritos aportados en la inscripcion.

6.2. FASE DE CONCURSO DE MERITOS

Consiste en la valoracion de los méritos de las personas que hayan superado la fase anterior (oposicion).
Unicamente se valoraran los méritos que hayan sido obtenidos con anterioridad a la publicacion de la
convocatoria.

La puntuacion de esta fase se determinara sumando las puntuaciones obtenidas por la persona aspirante para
cada uno de los méritos declarados, siendo 40 la puntuacion maxima posible segln los criterios siguientes:

La puntuacidn de méritos se dividira en: 4 puntos por formacion, de la cual solamente se valoraran las
titulaciones relacionadas con el puesto que sean diferentes a aquella que haya sido considerada como requisito
para acceder al proceso selectivo, asi como la formacién continua; 36 puntos por experiencia profesional.

Una vez revisados, se publicara un listado provisional de méritos y, a partir del dia posterior a dicha
publicacidn, se dispondra de un plazo de 5 dias habiles para realizar las alegaciones correspondientes.
Transcurrido este plazo y analizadas las alegaciones se publicara el listado definitivo con las puntuaciones
finales totales.

La fase de concurso no tiene caracter eliminatorio y se podran obtener hasta un maximo de 40 puntos.
A. Experiencia profesional: hasta 36 puntos, segun detalle:

a.1 Experiencia en plazas del INCASOL con las funciones correspondientes al mismo grupo profesional y
funciones asimilables a aquellas de la plaza convocada: 7 puntos por afio trabajado y/o en su defecto por la
parte proporcional de los meses acreditados.

a.2 Experiencia en otras Administraciones publicas y en el resto del sector publico dentro del mismo grupo
profesional, con funciones asimilables o equivalentes a las de la plaza convocada: 3,5 puntos por afio trabajado
y/0 en su defecto por la parte proporcional de los meses acreditados.

a.3 Experiencia en el sector privado en el ejercicio del mismo grupo profesional y funciones asimilables o
equivalentes a las de las plazas a cubrir: 1,5 puntos por afio trabajado y/o en su defecto por la parte
proporcional de los meses acreditados.

B. Formacion (hasta 4 puntos):

b.1 Por cursos y actividades formativas vinculadas al ejercicio del puesto de trabajo (hasta un maximo de 3
puntos):

- De duracioén inferior a 12 horas, 0,10 puntos por curso o actividad
- Entre 12 y 50 horas, 0,20 puntos por curso o actividad

- Entre 50 y 100 horas, 0,50 puntos por curso o actividad
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- Entre 100 y 150 horas, 0,75 puntos por curso o actividad
- Mas de 150 horas, 1 punto por curso o actividad

b.2 Por titulaciones académicas equivalentes o superiores a la exigida para el acceso a la plaza (diferentes de
la que se acredita como requisito), que sean relevantes y/o estén relacionadas con las tareas propias del
puesto de trabajo (hasta un maximo de 1 punto):

- Titulo de master (minimo 60 créditos ECTS) o doctorado: 1 punto

- Posgrado (minimo 30 créditos ECTS): 1 punto

- Titulacién universitaria de grado, licenciatura o diplomatura: 1 punto

- Titulacion de ciclo formativo de grado medio, superior o equivalente: 0,50 puntos
6.3. RESOLUCION DE EMPATE

En el caso de que dos o més aspirantes dispongan de la misma nota, se seguird un procedimiento para el
desempate. En primer lugar, se dara prioridad a la persona aspirante que haya obtenido la mejor puntuacion
en la fase de oposicién. Si, a pesar de ello, siguiera el empate, se dara prioridad a la persona aspirante que
mas puntuacion tenga en el primer apartado de los méritos (experiencia en el mismo puesto en el INCASOL) vy,
por ultimo, en el caso de que el empate no se resolviera, se tendra en cuenta la candidatura de mas edad.

7. ADJUDICACION DE LAS PLAZAS

El tribunal de seleccion, una vez estimadas o desestimadas las alegaciones presentadas, hara publica la
valoracién definitiva con las puntuaciones del concurso-oposicion.

Los aspirantes que hayan obtenido la puntuacion mas alta en el proceso selectivo, con el limite del nUmero de
plazas convocadas, seran propuestos por el tribunal de seleccién para ser contratados con un contrato
indefinido como personal laboral fijo para los puestos de trabajo objeto de la convocatoria.

En ningun caso el tribunal podra declarar que ha superado el proceso de seleccién un niamero de personas
aspirantes que exceda el nimero de plazas convocadas.

Si existiese concurrencia de puestos a adjudicar, la adjudicacion se hara segun el orden de puntuacion
obtenida en el proceso de seleccion. Realizadas las actuaciones de adjudicacion, se dictara resolucion con la
relacion de las personas que hayan superado el proceso de seleccion correspondiente y el puesto de trabajo
adjudicado, con la consiguiente publicacién en el DOGC.

Dentro del plazo maximo de 1 mes a contar desde la publicacién de la citada resolucién, se procedera a la
formalizacion por escrito del contrato de trabajo como personal laboral fijo para las personas sin la
contratacion formal previa en esta condicion.

Los aspirantes seleccionados que renuncien o injustificadamente no acudan a la firma del contrato perderan
todos los derechos derivados del proceso selectivo y el INCASOL, a propuesta del tribunal, podra llamar a la
siguiente persona que, habiendo aprobado, no hubiese conseguido plaza, siguiendo el orden de puntuacién
obtenida.

8. TRIBUNAL DE SELECCION

Habra un tribunal designado para los procesos de seleccion objeto de la presente convocatoria. La designacion
de los miembros incluirad la de los respectivos suplentes. Su composicion debera ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros.

La pertenencia a los drganos de seleccidn sera siempre a titulo individual, sin que pueda ejercerse en
representacién o por cuenta ajena.

Todos los miembros del 6rgano de seleccidn deberan tener un nivel de titulacidn igual o superior al exigido en
la convocatoria.

El tribunal de seleccion no podra constituirse ni actuar si no se presentan mas de la mitad de sus miembros, ya
sean titulares o suplentes. La asistencia del/de la presidente/a y del/de la secretario/a sera siempre necesaria.
Las decisiones se adoptaran por mayoria; si se produce un empate, el/la presidente/a tendra voto de calidad.
Se redactara el acta de cada una de las reuniones realizadas.
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El tribunal estara facultado para resolver todas las dudas o discrepancias que puedan producirse durante el
desarrollo del proceso selectivo.

Los miembros del tribunal de seleccidn no podran intervenir, y las personas aspirantes podran formular
recusacion contra ellos cuando concurran las causas previstas en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1
de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

8.1. COMPOSICION DEL TRIBUNAL DE SELECCION

a. La composicion del tribunal de seleccidon es Unica para todos los procesos de seleccidn objeto de la presente
convocatoria y se conformara de la manera siguiente:

- Presidente/a: Director/a econdmico/a y financiero/a del INCASOL - Suplente: Responsable del ambito de
contratacion.

- Vocal 1 (con funciones de secretario/a): Secretario/a del Consejo de Administracion. Suplente: Responsable
del ambito juridico de suelo.

- Vocal 2: Director/a de Operaciones de Produccién de Actividad Econdmica. Suplente: Coordinador/a de
Personas.

b. El tribunal de seleccidén podra contar con asesores/as especialistas para la realizacion de todas o alguna de
las pruebas, quienes colaboraran con el 6rgano de seleccién exclusivamente en el ejercicio de sus
especialidades técnicas y no tendran la condicién de miembros del tribunal de seleccidn.

c. Actuaciones del tribunal de seleccidn. El tribunal de seleccidon debera observar de forma confidencial y
mantener el secreto profesional con respecto a los aspectos tratados en las reuniones celebradas.

d. El érgano convocante, por si mismo o a propuesta de la presidencia del tribunal de seleccidn, podra requerir
la acreditacién de los aspectos que considere necesarios de las personas aspirantes que hayan podido incurrir
en inexactitudes o falsedades. Estas personas podran excluirse en cualquier momento del proceso de seleccion.

e. El tribunal adoptara las medidas necesarias para garantizar que las pruebas sean corregidas sin conocer la
identidad de los participantes del proceso, garantizando el anonimato y principios de igualdad, mérito y
capacidad.

9. DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL

Unicamente habra una convocatoria para cada prueba, y se excluird del proceso a aquellos aspirantes que no
se presenten a las pruebas, exceptuando aquellos casos debidamente justificados y libremente analizados por
el tribunal.

Una vez iniciado el proceso selectivo, las puntuaciones obtenidas por los aspirantes que hayan superado cada
una de las pruebas, asi como todos los listados de las diferentes fases, se publicaran en el sitio web del proceso
del INCASOL.

En relacidn con la identificacion personal de los miembros del tribunal, y para garantizar los principios de
imparcialidad, publicidad y transparencia del proceso selectivo, se dara a conocer la composicién del 6rgano de
seleccion.

10. TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

De conformidad con la normativa sobre proteccién de datos personales, le informamos de que el responsable
del tratamiento de sus datos es el Institut Catala del Sol (INCASOL), con domicilio en la calle de Corsega, 273,
de Barcelona (C. P. 08008). Puede contactar con la persona delegada de proteccion de datos mediante la
siguiente direccion de correo electrénico: dpdincasol@gencat.cat

La finalidad del tratamiento es la gestion del personal del INCASOL y, en particular, del proceso selectivo en el
que usted participa. La legitimacion de este tratamiento se fundamenta en el cumplimiento de una mision en
interés publico o en el ejercicio de poderes publicos.

Pueden ser destinatarios de los datos las personas que, de acuerdo con la normativa de transparencia, accedan
a la informacion por aplicacion del principio de publicidad activa o en ejercicio del derecho de acceso a la
informacién publica. Sus datos también se pueden publicar en el DOGC, en el tablén de anuncios o en otros
lugares donde se realicen las publicaciones oficiales relativas al proceso selectivo. No se contemplan
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transferencias internacionales de datos. Sus datos se conservaran de forma permanente.

Puede acceder a sus datos, solicitar su rectificacion o supresion, oponerse a su tratamiento y solicitar su
limitacion, presencialmente, enviando su solicitud a la direccién del INCASOL o mediante la peticion genérica
disponible en el sitio web www.gencat.cat, en el apartado Tramites (debe indicar claramente qué derecho
ejerce). En la web del INCASOL tiene disponible un formulario de ejercicio de sus derechos que también puede
adjuntarse a la peticién genérica.

Si considera que sus derechos no se han atendido adecuadamente, tiene derecho a presentar una reclamacién
previa ante el delegado de proteccion de datos (dpdincasol@gencat.cat), la cual debe resolverse en el plazo
maximo de 2 meses a contar desde su recepcion.

Por otra parte, también puede presentar una reclamacion ante la Autoridad Catalana de Proteccion de Datos.

11. REGIMEN DE INCOMPATIBILIDADES

Dado que el INCASOL es una entidad de derecho publico, es de aplicacion la Ley 53/1984, de 26 de diciembre,
de Incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas, la Ley 21/1987, de 26 de
noviembre, y el Decreto 98/1985, de 11 de abril, relativo a la normativa catalana, sin perjuicio de otras
normas que resulten de aplicacién.

12. REGIMEN DE IMPUGNACIONES

Contra las presentes bases de la convocatoria se podra formular demanda ante el orden jurisdiccional social en
el plazo de dos meses, a contar desde el dia siguiente a su publicacion, de conformidad con los articulos 2 y 69
de la Ley reguladora de la jurisdiccidn social y los autos de la Sala Especial de Conflictos de Competencia del
Tribunal Supremo n.° 1355/2020, de 12 de febrero del 2020, y 14/2021, de 16 de febrero del 2021, dada
también la declaracion de inconstitucionalidad de la Disposicion Adicional 20 de la LGPE para el afo 2023 por la
Sentencia del Tribunal Constitucional de 15 de noviembre del 2022.

Contra las decisiones del tribunal calificador que decidan directa o indirectamente sobre cuestiones
fundamentales que determinen la imposibilidad de continuar en el proceso selectivo, produzcan indefensién o
perjuicio irreparable a derechos e intereses legitimos, las personas interesadas podran formular recurso de
alzada en el plazo de un mes, al amparo de lo dispuesto en el articulo 122 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y contra la resolucion que se dicte
se podra presentar demanda ante los juzgados del orden jurisdiccional social en el plazo de dos meses, de
conformidad con los articulos 2 y 69 de la Ley reguladora de la jurisdiccidén social y los autos de la Sala Especial
de Conflictos de Competencia del Tribunal Supremo n.° 1355/2020, de 12 de febrero del 2020, y 14/2021, de
16 de febrero del 2021, dada también la declaracion de inconstitucionalidad de la Disposicion Adicional 20 de la
LGPE para el afio 2023 por la Sentencia del Tribunal Constitucional de 15 de noviembre del 2022.

Contra las actuaciones del érgano de gobierno y la direccion que pongan fin a la via administrativa, las
personas interesadas podran formular demanda ante los juzgados y tribunales del orden jurisdiccional social en
el plazo de dos meses, de conformidad con los articulos 2 y 69 de la Ley reguladora de la jurisdiccidén social y
el criterio interpretativo establecido por los autos de la Sala Especial de Conflictos de Competencia del Tribunal
Supremo n.° 1355/2020, de 12 de febrero del 2020, y 14/2021, de 16 de febrero del 2021, dada también la
declaraciéon de inconstitucionalidad de la Disposicion Adicional 20 de la LGPE para el afio 2023 por la Sentencia
del Tribunal Constitucional de 15 de noviembre del 2022.

13. ANEXO 1. Administrativo/a

PLAZA cODIGO NUMERO DE PLAZAS TIPO DE CONVOCATORIA
Administrativo/a |OP/01/23 3 Concurso-oposicion

Titulacion ESO o equivalente o titulo de formacion profesional de primer grado, ciclo formativo o equivalente.
minima

Nivel C de catalan

Retribucion 24.630,48 € brutos/anuales
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Funciones - Dar asistencia administrativa en los diferentes procedimientos que se lleven a cabo, realizando las
tareas y gestiones necesarias para el buen funcionamiento del equipo de trabajo al que se pertenece.

- Actualizar, mantener y realizar busquedas en las bases de datos de los aplicativos informaticos
de gestion relacionados con su ambito de trabajo.

- Atender la gestion telefénica y la atencidn personal sobre consultas, tanto internas como
externas, de los ambitos que le sean encomendados.

- Elaborar diferentes tipos de documentacién administrativa y/o informes necesarios para el
desarrollo de la actividad diaria y de los procedimientos internos en los cuales participa.

- Tramitar la documentacidn correspondiente a los procesos internos o externos de su ambito.

- Organizar y mantener el archivo documental, tanto en papel como digital, de los procedimientos
que le sean encargados.

- Hacer el seguimiento y el control correspondiente de los procesos y acciones de su
responsabilidad (documentacién, informacion, llamadas...).

- Participar en la preparacion y gestion de los diferentes expedientes administrativos que le sean
asignados.

- Otras funciones de similar naturaleza y cualificacién relacionadas con el puesto de trabajo.

Competencias - Flexibilidad y polivalencia
- Aprendizaje continuo
- Iniciativa
- Planificacion y rigor
- Orientacion al servicio

- Trabajo en equipo

TEMARIO DE LA CONVOCATORIA

Tema 1

Marco constitucional: principios, derechos y deberes fundamentales de las personas y sus garantias. El
Estatuto de Autonomia de Catalufia: principios rectores, derechos y deberes, tipologia de competencias. El
Govern y el presidente o presidenta de la Generalitat.

Tema 2

La organizacion de la Administracion de la Generalitat de Catalufia: principios generales y érganos. Los
departamentos: estructura y atribuciones.

Tema 3

Buen gobierno y transparencia: concepto y principios. La Administracidn publica: concepto y principios. El
ciudadano y ciudadana como titular de derechos ante la Administracién: derecho a la no discriminacién y a una
atencion adecuada, derechos linglisticos y derecho de acceso a los servicios y la informacion publica. Derechos
relativos a los medios electronicos.

Tema 4
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El derecho a la proteccién de datos de caracter personal: definicidn. Categorias de datos de caracter personal.
El consentimiento. El derecho de informacion. Los derechos de las personas interesadas. El delegado y
delegada de proteccion de datos.

Tema 5

Concepto de procedimiento administrativo. Las personas interesadas. Los plazos. Los actos administrativos:
requisitos, eficacia, nulidad y anulabilidad.

Tema 6

Las fases del procedimiento administrativo: iniciacion, ordenacion e instruccién.

Tema 7

El presupuesto de la Generalitat de Catalufia: concepto y estructura.

Tema 8

La funcion publica: las clases de empleados y empleadas publicos, la adquisicion y pérdida de la relacién de
servicio, las situaciones administrativas. La provision de puestos de trabajo y la movilidad. El régimen de
incompatibilidades.

Tema 9

Atencion a la ciudadania y comunicacion interpersonal: la comunicacion verbal y no verbal, la capacidad de
escucha, la comunicacion asertiva y las estrategias de actuacidn en situaciones dificiles. Especificidades de la
atencion telefénica. Servicios de las oficinas de atencién ciudadana.

Tema 10

La Administracion digital: sede electrénica y punto de acceso general electrénico. Certificado digital y firma
electrénica. Representacion digital. Los registros de entrada y salida de documentos. La red de asistencia en la
Administracidn digital. El registro electrénico general de la Administracion de la Generalitat de Catalufia.

Tema 11

La gestion documental en la Administracidon de la Generalitat de Catalufia. La organizacién de los documentos
electrdnicos. La transferencia, el préstamo y la consulta de documentos.

Tema 12

Documentacion administrativa: estructura y criterios de redaccion de la carta, el certificado, la citacion, la
diligencia, la notificacion y la solicitud. Los usos no sexistas ni discriminatorios de la lengua en el lenguaje
administrativo.

Tema 13

Uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacién en la Administracién de la Generalitat de Cataluna.
Copia auténtica (e-Copia) y digitalizacion segura. Notificacion electronica (e-Notum). Valija electrdnica (e-
Valisa). Tablero electronico (e-Tauler).
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Tema 14

Los derechos de los empleados y empleadas publicos: derechos individuales y derechos individuales ejercidos
colectivamente. Principios éticos y de conducta de los empleados y empleadas publicos. Los deberes de los
empleados y empleadas publicos.

Tema 15

El régimen disciplinario. Los delitos contra la Administracidon publica: la infidelidad en la custodia de
documentos y la violacidn de secretos. La normativa aplicable al personal de la Generalitat de Catalufia sobre
el trato no discriminatorio, la igualdad entre personas y la igualdad de oportunidades entre hombres y
mujeres.

14. ANEXO 2. Certificacién de servicios prestados en otras Administraciones publicas

1. Datos de la Administracién publica y del érgano competente que expide el certificado
Administracion publica:

Nombre y apellidos de la persona que firma:

Cargo:

Si actla por delegacion, indique el boletin oficial donde se ha publicado dicha delegacioén:

BOE... DOGC... BOP... NUm.... Fecha...

Certifico la exactitud de los datos siguientes, que concuerdan con los antecedentes que constan en esta
Administracion publica.

Nombre y apellidos:

NIF/NIE:

Bloque/Grupo Categoria Fecha inicial Fecha final Tiempo (aa.mm.dd)

Total

Descripcion de las funciones desarrolladas, en referencia a la norma funcional, en cada caso:

ISSN 1988-298X https://www.gencat.cat/dogc DL B 38014-2007



15/27 Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya Num. 9055 - 5.12.2023

CVE-DOGC-B-23334010-2023

Y para que asi conste, a efectos de la valoracién en la convocatoria especificada, firmo este certificado

Firma del drgano competente

Anexo 2

BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA DEL PROCESO DE SELEC;CION DE LA PLAZA VACANTE DE
SERVICIOS DE SOPORTE DEL INSTITUT CATALA DEL SOL EN EJECUCION DE LA OFERTA PUBLICA DE
ESTABILIZACION MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION

INDICE

1. OBJETO DE LAS BASES DE LA CONVOCATORIA

2. CONVOCATORIA Y PUBLICIDAD DE LAS BASES

3. REQUISITOS DE PARTICIPACION PARA LAS PERSONAS ASPIRANTES
4. PRESENTACION DE SOLICITUDES

5. ADMISION DE LOS PARTICIPANTES

6. DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO. CONCURSO-OPOSICION
6.1. FASE DE OPOSICION

6.2. FASE DE CONCURSO DE MERITOS

6.3. RESOLUCION DE EMPATE

7. ADJUDICACIOn DE LAS PLAZAS

8. TRIBUNAL DE SELECCION

8.1. COMPOSICION DEL TRIBUNAL DE SELECCION

9. DISPOSICIONS DE CARACTER GENERAL

10. TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

11. REGIMEN DE INCOMPATIBILIDADES

12. REGIMEN DE IMPUGNACIONES

13. ANEXO 1. SOPORTE SERVICIOS

14. ANEXO 2. Certificacién de servicios prestados en otras Administraciones publicas

1. OBJETO DE LAS BASES DE LA CONVOCATORIA

El objeto de las presentes bases es regular los procesos selectivos para la provisién de plazas de la plantilla del
Institut Catala del Sol, en lo sucesivo el INCASOL, incluidas en la oferta publica de estabilizacion (DOGC
numero 8578 de 30 de mayo del 2022), en el marco dispuesto por la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de
medidas urgentes para la reduccion de la temporalidad en el empleo publico.

El contenido se complementara con los anexos que se aprueben por parte del rgano competente para cada
convocatoria en funcion de las caracteristicas propias de las plazas convocadas.

Todos los procesos selectivos realizados por el INCASOL se rigen por los principios de igualdad, mérito y
capacidad, y los garantizan en todo momento. Asimismo, se garantizaran los principios siguientes: Publicidad
de las convocatorias y sus bases; transparencia y adecuacion entre el contenido de los procesos selectivos y
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las funciones o tareas a realizar; imparcialidad, profesionalidad, independencia y discrecionalidad del érgano de
seleccidn, y agilidad en los procesos, sin perjuicio de la objetividad.

El objeto de las presentes bases es regular el proceso selectivo para la provisién de la plaza de servicios de
asistencia, de la plantilla de personal laboral del INCASOL, incluida en la oferta publica de estabilizacion (DOGC
nimero 8578 de 30 de mayo de 2022), en el marco dispuesto por la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de
medidas urgentes para la reduccién de la temporalidad en el empleo publico.

2. CONVOCATORIA Y PUBLICIDAD DE LAS BASES

Las convocatorias de cada proceso selectivo, asi como las bases que las regulen, se publicaran de forma
completa en el sitio web del INCASOL. Asimismo, se publicard un anuncio en el Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya (DOGC).

De conformidad con lo que se establece en el articulo 45.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, el resto de tramites y de informacion del
proceso selectivo se haran publicos en el sitio web destinado para el proceso del INCASOL
(www.convocatoriesincasol.cat).

3. REQUISITOS DE PARTICIPACION PARA LAS PERSONAS ASPIRANTES

Para tomar parte en cualquier convocatoria, las personas aspirantes deben cumplir y mantener los requisitos
que se exponen en los siguientes parrafos, ademas de los requisitos concretos sefialados en el anexo, antes de
gue finalice el plazo de presentacion de las solicitudes, excepto en el caso de que se indicase otro plazo en el
apartado correspondiente.

a. Tener la nacionalidad espafola. Igualmente, siempre que el puesto objeto de la convocatoria no
establezca especificamente que implica una participacién directa o indirecta en el ejercicio del poder publico o
bien se trate de funciones cuya finalidad sea la proteccion de los intereses de las Administraciones publicas,
tener la nacionalidad de cualquiera de los Estados miembros de la Unién Europea. Igualmente, pueden
participar las personas incluidas en el ambito de aplicacion de los tratados internacionales suscritos por la
Unidon Europea y ratificados por Espafa donde sea de aplicacion la libre circulacidon de trabajadores. También
pueden acceder las personas nacionales no comunitarias con residencia legal y permiso de trabajo en Espana.

b. Tener al menos 16 afios y no superar la edad establecida para la jubilacidon forzosa.

c. No haber sido separado/a mediante un expediente disciplinario del servicio de ninguna Administracion
publica o de los érganos constitucionales o estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse en
inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al
cuerpo o escala de personal funcionario o para ejercer funciones similares a las desarrolladas en el caso de
personal laboral para las que hubiera sido separado/a o inhabilitado/a. En el caso de ser nacional de otro
Estado, no haber sido inhabilitado/a o en situacion equivalente ni haber sido sometido/a a sancion disciplinaria
0 equivalente que impida, en su Estado y en los mismos términos, el acceso al empleo publico.

d. Contar con el titulo académico oficial exigido para el ingreso de acuerdo con lo que se establece en el
anexo de las presentes bases. En el caso de que esta titulacidon se haya obtenido en el extranjero, sera
necesario que previamente se le haya concedido la homologacién correspondiente o el reconocimiento de la
titulacién para ejercer la profesion objeto de la convocatoria, y debera aportar el titulo académico traducido por
un traductor jurado, asi como el documento de equivalencia u homologacién expedido por el 6rgano
competente.

e. Tener el nivel de suficiencia de catalan que se sefiale en los anexos especificos. Este conocimiento se
acreditara de la siguiente forma:

e.1. Documento que acredite el estudio del cataldn en la ensefianza obligatoria, mediante un certificado
gue indique que se ha cursado de forma oficial en Catalufia la materia de Lengua Catalana y se ha obtenido la
titulacidon correspondiente.

e.2. La documentacion acreditativa debe contar con el certificado de conocimiento de la lengua catalana
correspondiente al nivel de suficiencia de catalan (especificado en los anexos concretos) de la Secretaria de
Politica Linguistica o su equivalente de conformidad con lo que se establece por el Decreto 152/2001, de 29 de
mayo, sobre evaluacion y certificacion de conocimientos de catalan y el Decreto 161/2002, de 11 de junio,
sobre la acreditacidon del conocimiento del catalan y el aranés en los procesos de seleccion de personal y de
provisidon de puestos de trabajo de las Administraciones publicas de Catalufia.
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Si el aspirante no tiene el certificado de nivel de catalan requerido, debera realizar un examen de nivel de
catalan en el momento del proceso de selecciéon que se determine.

f. Los aspirantes admitidos en el proceso selectivo que no tengan la nacionalidad espafiola tendran que
acreditar el conocimiento de la lengua castellana, tanto en expresion oral como escrita, con un nivel adecuado
segun el perfil linglistico exigido para cada plaza en concreto. En el caso de no acreditar dicho conocimiento,
tendra que realizar un examen de lengua castellana del nivel correspondiente.

A efectos de exenciodn, las personas aspirantes deberan acreditar documentalmente una de las tres opciones
siguientes:

1. Haber cursado primaria, secundaria y bachillerato en Espafia.

2. Diploma de espafiol (nivel requerido) establecido por el Real Decreto 1137/2002, de 31 de octubre, por
el que se regulan los «diplomas de espafiol como lengua extranjera (DELE)» o equivalente, o certificacion
académica que acredite haber superado todas las pruebas dirigidas a obtenerlo.

3. Certificado de aptitud en espafiol del nivel requerido para personas extranjeras expedido por las
escuelas oficiales de idiomas.

g. Disponer de la capacidad funcional para el desarrollo de las tareas y funciones de la plaza.

h. La persona aspirante tendra que cumplir los requisitos generales y especificos a fecha de publicacion de la
convocatoria en el DOGC. El diploma acreditativo de la titulacion académica exigible Unicamente podra ser
sustituido por el documento acreditativo de haber abonado la tasa para su expedicién.

4. PRESENTACION DE SOLICITUDES
a. Medios y plazos de presentacion de las solicitudes

Para participar en el proceso selectivo, serd necesario rellenar el formulario de solicitud de participacién del
sitio web www.convocatoriesincasol.cat, que estara disponible a partir del dia siguiente a la publicacion en el
DOGC.

Las solicitudes se presentaran en el plazo de 20 dias habiles contados a partir del dia siguiente a la publicacion
de la convocatoria en el DOGC.

b. Pago de las tasas y exenciones

De acuerdo con el Decreto Legislativo 3/2008, de 25 de junio, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de tasas y precios publicos de la Generalitat de Cataluia, el resto de la normativa presupuestaria vigente y
la Orden PRE/112/2023, de 9 de Mayo, por la que se hace publica la relacidn de tasas vigentes que gestionan
el Departamento de la Presidencia, los organismos y las entidades dependientes, los importes de la tasa que
deben satisfacer las personas que participen en estos procesos de seleccidn, para cada una de las solicitudes
gue presenten, son los indicados a continuacion, en cada caso, en funcidn de los grupos de clasificacion de las
categorias profesionales laborales que se establecen en el articulo 19 del VI Convenio.

El abono de las tasas se hara efectivo mediante transferencia bancaria al nimero de cuenta indicado una vez
realizada la inscripcién. Una vez completada la inscripcidn, el aspirante recibird un correo electrénico con la
confirmacion y se le indicara el nimero de cuenta bancaria. Posteriormente, debera efectuarse el pago y
adjuntar el justificante en el drea privada de su candidatura, en el apartado de tasas. En el caso de
bonificaciones o exenciones, tendran que adjuntar la documentacion acreditativa. La cantidad a abonar se
regird segun lo establecido por la Generalitat de Cataluia en funcién de la categoria a la que se opte.

b.1 Cuota. La cuota de participacion correspondiente queda resumida en la tabla siguiente:

Importe tasa a pagar (Grup E):

Cuantia Total 25,90€

b.2 Bonificaciones. Las personas que adopten la bonificacidon del pago de la tasa deberan indicarlo en la
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solicitud y acreditar documentalmente la situacion gracias a la cual se benefician de la bonificacidén. Estas
bonificaciones son:

- Personas miembros de familias monoparentales y de familias numerosas de categoria general, un 30 %

- Personas miembros de familias monoparentales y de familias numerosas de categoria especial, un 50 %

Importe de tasa a pagar:
Bonificaciéon 30 % | 18,15 €

Bonificacion 50 % | 12,95 €

b.3 Exenciones. Las exenciones de la tasa se aplicaran en las circunstancias siguientes:

- Personas que acrediten que se encuentran en situacién de desempleo, inscritas en la oficina de trabajo del
SOC y/o del SEPE (Servicio Publico de Empleo Estatal), y no reciban ninguna prestacién econédmica. Se
acreditard mediante certificado de solicitud de alta expedido por el Servicio Publico de Empleo, con referencia a
la fecha de publicacién de esta convocatoria.

- Personas que acrediten una discapacidad igual o superior al 33 %, acreditada mediante el documento
expedido por el 6rgano competente.

b.4 Pago incorrecto. La falta de pago, el pago incompleto de la tasa o la no acreditacién a efectos de la
exencién, determinara la exclusion del aspirante.

No se procedera a la devolucién de la tasa en los supuestos de exclusidn de las pruebas selectivas por causa
imputable a la persona interesada.

c. Documentacion a presentar
La solicitud debera ir acompainada de la documentacién siguiente:

- Comprobante del pago realizado en concepto de tasa, indicando el nombre del aspirante y el puesto al
que se opta. En caso de estar exento, debera adjuntarse el documento acreditativo correspondiente.

- Copia del DNI/NIE o pasaporte.

- Certificado de conocimientos del nivel de catalan requerido o aquellos certificados, titulos o diplomas que
la normativa vigente reconozca como equivalentes, de acuerdo con las bases especificas de cada convocatoria.

- Para las personas aspirantes que no tengan la nacionalidad espafola, certificado oficial de conocimientos
del nivel de castellano requerido o aquellos certificados, titulos o diplomas que la normativa vigente reconozca
como equivalentes, de acuerdo con las bases especificas de cada convocatoria.

- El titulo exigido en los requisitos especificos o certificados que acrediten su obtencidn.

- La acreditacion de la experiencia profesional laboral debera ser demostrada con los documentos
siguientes:

- Informe de vida laboral expedido por la TGSS que justifique la experiencia requerida o valorable. Este
informe debera ser obtenido en un plazo maximo de 45 dias naturales anteriores al momento de finalizar el
plazo de presentacién de las solicitudes.

- Certificado expedido por la empresa o entidad donde haya trabajado la persona candidata, en el que se
especifiquen el puesto, las funciones realizadas y la duracion de la actividad. En el caso de experiencia
profesional por cuenta propia, o por cuenta ajena en empresas o entidades extinguidas o desaparecidas, sera
necesario aportar una declaracién jurada de la persona candidata en la que se especifiquen el puesto, las
funciones realizadas y la duracion de la actividad, y el INCASOL podra exigir documentacion adicional con el fin
de verificar la informacion.

- Contrato de trabajo correspondiente a la experiencia que quiera acreditarse.
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- La valoracién de los servicios realizados en la Administracion publica y entes instrumentales del sector
publico, en virtud de un nombramiento o de un contrato de naturaleza laboral, se realizara a través de la
certificacion de la secretaria o del érgano competente en materia de personal de la Administracion
correspondiente, de los servicios realizados en el ente publico correspondiente, en la que se hara constar de
forma clara y expresa el cargo del 6rgano que tiene la competencia para expedir el certificado y el grupo, el
subgrupo, el régimen juridico, la categoria, la especialidad de las funciones, la jornada desarrollada y el
periodo concreto, en dias, de prestacion de los servicios de acuerdo con el modelo que figura en el anexo de
estas bases.

Para ser admitido/a en las pruebas selectivas, los/las aspirantes han de manifestar en su solicitud la veracidad
de los datos indicados y que cumplen todas las condiciones establecidas en las bases, asi como su
responsabilidad, firmando expresamente la declaracidn responsable en la plataforma de inscripcidn.

Los datos correspondientes al domicilio, teléfono y direccién de correo electrénico que figuran en la solicitud se
consideraran como los Unicos validos a efectos de notificaciones, y los posibles errores en su consigna seran
responsabilidad exclusiva de las personas aspirantes, que se comprometen a comunicar cualquier variacidén en
estos datos personales.

d. Medidas adaptativas para las pruebas

Las personas que asi lo requieran en el formulario de inscripcién tendran que indicar qué necesidades
especificas precisan para el dia de la prueba.

Para acreditarlas y que el tribunal cualificador las considere admitidas, el aspirante deberd adjuntar la
documentacion que acredite estas dificultades.

5. ADMISION DE LOS PARTICIPANTES
a. Listado provisional de aspirantes admitidos y excluidos

Una vez finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, se publicara la lista provisional de
admitidos/excluidos en un plazo maximo de 1 mes. En el caso de los aspirantes no admitidos, su estado ira
acompafiado del motivo sucinto de exclusion del proceso. Se dispondra de esta informacion en el sitio web del
proceso y en el area privada de cada aspirante inscrito.

Esta resolucién sefalarad también el dia, la hora y la composicién nominal del érgano de seleccidn.
b. Alegaciones a la lista provisional de admitidos

A partir del dia siguiente a la publicacién del listado provisional se habilitarad el plazo de alegaciones durante 10
dias habiles. Estas alegaciones se realizaran desde el area privada de cada aspirante; las reclamaciones fuera
de plazo no seran admitidas.

Las alegaciones presentadas dentro de plazo se resolveran en un plazo maximo de 1 mes a contar desde el dia
siguiente a la publicacion de la lista provisional. Transcurrido este plazo sin que se haya dictado resolucion, se
deberan entender como desestimadas por silencio.

c. Lista definitiva de aspirantes admitidos

Si no se presentan enmiendas a la lista provisional, se considerara elevada a definitiva la lista de
admitidos/excluidos. Si se acepta alguna reclamacion, se enmendara la lista y se publicara por los mismos
medios por los que se haya publicado la lista provisional.

Cualquier incumplimiento de los requisitos establecidos por estas bases y por el resto de la normativa de
aplicacion implicara la imposibilidad de contratacidn y las personas afectadas tendran que declararse excluidas
del proceso selectivo.

La inexactitud, falsedad u omision, de caracter esencial, de cualquier dato o informacién que se incorpore a
una declaracion responsable, o el hecho de no presentar ante el INCASOL la documentacion que sea requerida
para acreditar todo lo declarado, determinara la imposibilidad de continuar con el ejercicio del derecho o la
actividad afectados desde el momento en el que se tenga constancia de los hechos, sin perjuicio de las
responsabilidades penales, civiles o administrativas que se deriven de ello.

6. DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO. CONCURSO-OPOSICION
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El sistema de seleccidn se realizara mediante concurso-oposicién con una valoraciéon total de 100 puntos,
correspondientes a la fase de concurso, con un 40 % de la puntuacion total de acuerdo con el baremo previsto,
y a la fase de oposicidn, con un 60 % de la puntuacién total. El proceso selectivo se regird por las bases y
anexos correspondientes.

Las condiciones y el contenido del concurso-oposicion son el resultado de la negociacidén con la parte social.
6.1. FASE DE OPOSICION

Una vez publicados los listados definitivos de admisidn/exclusidn se procedera a realizar las pruebas de los
aspirantes admitidos en el proceso en el dia y hora indicados.

La puntuacién maxima de la fase de oposicién es de 60 puntos.
Los diferentes ejercicios de la prueba son obligatorios y eliminatorios:

a) Se hara una prueba de conocimientos tedricos y practicos especificos del puesto de trabajo, asi como un
ejercicio practico sobre el contenido de dicho puesto, segin se detalla en los anexos de la convocatoria. La
puntuacion maxima es de 60 puntos, 15 de los cuales corresponden al ejercicio tedrico y 45 al ejercicio
practico.

Para poder continuar con la siguiente fase se tendran que alcanzar un minimo de 30 puntos y tener aprobadas
las dos pruebas.

Las instrucciones y las caracteristicas de las pruebas estan descritas en el apartado siguiente.
6.1.1. Ejercicio tedrico-practico:

Se realizara un Unico ejercicio que constara de dos pruebas, ambas de caracter obligatorio, que se
desarrollardn conjuntamente.

Primera parte: consistird en contestar por escrito un cuestionario de un maximo de 50 preguntas tipo test
relacionadas con el contenido del temario sefialado. Cada pregunta tendra cuatro alternativas y solo una sera
correcta. Todas las respuestas correctas tendran el mismo valor. Las respuestas erroneas descontaran el 25 %
de una respuesta correcta. Se aportaran preguntas adicionales de reserva que se valoraran en el caso de que
sea anulada alguna de las 50 anteriores.

Esta prueba se calificard con una puntuacién de 0 a 15 puntos.

Segunda parte: Esta prueba podra consistir en la resolucién de uno o varios supuestos practicos a través de un
cuestionario de preguntas tipo test y/o preguntas de respuesta abierta relacionadas con las funciones del
puesto de trabajo (anexo). Esta prueba se calificard con una puntuaciéon de 0 a 45 puntos.

La fase de oposicion tiene caracter eliminatorio. Se exigira un minimo del 50 % de la puntuacion maxima
definida en cada apartado para pasar a la fase de concurso. En la realizacidn de los ejercicios escritos se
garantizara, siempre que sea posible, el anonimato de las candidaturas.

Esta prueba se realizara por escrito y si el érgano lo decide, se debera defender oralmente. Se valorara la
capacidad de raciocinio, la sistematica i la claridad de ideas, i la correcta interpretacion de la normativa
aplicable a los casos planteados.

Se podran realizar las llamadas a pruebas que se consideren oportunas, siguiendo el principio de agilidad de
los principios rectores.

Si el aspirante no tiene el certificado de catalan o castellano requerido, debera hacer un examen de nivel en el
momento del proceso de selecciéon que se determine:

- Prueba de catalan, correspondiente al nivel exigido en el anexo especifico, para aquellos aspirantes que
hayan manifestado carecer de los conocimientos requeridos o no los hayan acreditado fielmente. La calificacidon
de esta prueba seré «apto/a» o «no apto/a». Aquellos candidatos que obtengan la calificacién de «no apto/a»
seran excluidos del proceso de seleccidn.

- Prueba de lengua castellana, para aquellos aspirantes que hayan manifestado carecer de los conocimientos
requeridos o no los hayan acreditado fielmente. La calificacién de esta prueba serad «apto/a» o «no apto/a».
Aquellos candidatos que obtengan la calificacion de «no apto/a» seran excluidos del proceso de seleccion.

Una vez finalizada la fase de oposicidn, se publicara en el sitio web del proceso la lista provisional de aprobados
en dicha fase. Desde el dia siguiente a esta publicacion se dispondra de 5 dias habiles para realizar las
alegaciones correspondientes. Una vez analizadas estas reclamaciones, se procedera a la publicacién del
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listado definitivo de admision y empezara la revisiéon de los méritos aportados en la inscripcion.
6.2. FASE DE CONCURSO DE MERITOS

Consiste en la valoracion de los méritos de las personas que hayan superado la fase anterior (oposicion).
Unicamente se valoraran los méritos que hayan sido obtenidos con anterioridad a la publicacién de la
convocatoria.

La puntuacion de esta fase se determinara sumando las puntuaciones obtenidas por la persona aspirante para
cada uno de los méritos declarados, siendo 40 la puntuacion maxima posible segun los criterios siguientes:

La puntuacién de méritos se dividira en: 4 puntos por formacion, de la cual solamente se valoraran las
titulaciones relacionadas con el puesto que sean diferentes a aquella que haya sido considerada como requisito
para acceder al proceso selectivo, asi como la formacion continua; 36 puntos por experiencia profesional.

Una vez revisados, se publicara un listado provisional de méritos y, a partir del dia posterior a dicha
publicacién, se dispondra de un plazo de 5 dias habiles para realizar las alegaciones correspondientes.
Transcurrido este plazo y analizadas las alegaciones se publicara el listado definitivo con las puntuaciones
finales totales.

La fase de concurso no tiene caracter eliminatorio y se podran obtener hasta un maximo de 40 puntos.
A. Experiencia profesional: hasta 36 puntos, segun detalle:

a.1 Experiencia en plazas del INCASOL con las funciones correspondientes al mismo grupo profesional y
funciones asimilables a aquellas de la plaza convocada: 7 puntos por afio trabajado y/o en su defecto por la
parte proporcional de los meses acreditados.

a.2 Experiencia en otras Administraciones publicas y en el resto del sector publico dentro del mismo grupo
profesional, con funciones asimilables o equivalentes a las de la plaza convocada: 3 puntos por afo trabajado
y/0 en su defecto por la parte proporcional de los meses acreditados.

B. Formacién (hasta 4 puntos):

b.1 Por cursos y actividades formativas vinculadas al ejercicio del puesto de trabajo (hasta un maximo de 3
puntos):

- De duracién inferior a 12 horas, 0,10 puntos por curso o actividad
- Entre 12 y 50 horas, 0,20 puntos por curso o actividad

- Entre 50 y 100 horas, 0,50 puntos por curso o actividad

- Entre 100 y 150 horas, 0,75 puntos por curso o actividad

- Més de 150 horas, 1 punto por curso o actividad

b.2 Por titulaciones académicas equivalentes o superiores a la exigida para el acceso a la plaza (diferentes de
la que se acredita como requisito), que sean relevantes y/o estén relacionadas con las tareas propias del
puesto de trabajo (hasta un maximo de 1 punto):

- Titulo de master (minimo 60 créditos ECTS) o doctorado: 1 punto

- Posgrado (minimo 30 créditos ECTS): 1 punto

- Titulacién universitaria de grado, licenciatura o diplomatura: 1 punto

- Titulacion de ciclo formativo de grado medio, superior o equivalente: 0,50 puntos
6.3. RESOLUCION DE EMPATE

En el caso de que dos o mas aspirantes dispongan de la misma nota, se seguird un procedimiento para el
desempate. En primer lugar, se dara prioridad a la persona aspirante que haya obtenido la mejor puntuacion
en la fase de oposicidn. Si, a pesar de ello, siguiera el empate, se dara prioridad a la persona aspirante que
mas puntuacion tenga en el primer apartado de los méritos (experiencia en el mismo puesto en el INCASOL) vy,
por ultimo, en el caso de que el empate no se resolviera, se tendra en cuenta la candidatura de mas edad.

7. ADJUDICACION DE LAS PLAZAS
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El tribunal de seleccidn, una vez estimadas o desestimadas las alegaciones presentadas, hara publica la
valoracién definitiva con las puntuaciones del concurso-oposicion.

Los aspirantes que hayan obtenido la puntuacion mas alta en el proceso selectivo, con el limite del nimero de
plazas convocadas, serén propuestos por el tribunal de seleccién para ser contratados con un contrato
indefinido como personal laboral fijo para los puestos de trabajo objeto de la convocatoria.

En ningun caso el tribunal podra declarar que ha superado el proceso de seleccion un nimero de personas
aspirantes que exceda el nimero de plazas convocadas.

Si existiese concurrencia de puestos a adjudicar, la adjudicaciéon se hara segun el orden de puntuacion
obtenida en el proceso de seleccion. Realizadas las actuaciones de adjudicacion, se dictara resolucion con la
relacion de las personas que hayan superado el proceso de seleccion correspondiente y el puesto de trabajo
adjudicado, con la consiguiente publicacion en el DOGC.

Dentro del plazo maximo de 1 mes a contar desde la publicacidén de la citada resolucién, se procedera a la
formalizacién por escrito del contrato de trabajo como personal laboral fijo para las personas sin la
contratacién formal previa en esta condicién.

Los aspirantes seleccionados que renuncien o injustificadamente no acudan a la firma del contrato perderan
todos los derechos derivados del proceso selectivo y el INCASOL, a propuesta del tribunal, podra llamar a la
siguiente persona que, habiendo aprobado, no hubiese conseguido plaza, siguiendo el orden de puntuacion
obtenida.

8. TRIBUNAL DE SELECCION

Habra un tribunal designado para los procesos de seleccion objeto de la presente convocatoria. La designacién
de los miembros incluird la de los respectivos suplentes. Su composicién debera ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, sin que pueda ejercerse en
representacion o por cuenta ajena.

Todos los miembros del 6rgano de seleccidon deberan tener un nivel de titulacion igual o superior al exigido en
la convocatoria.

El tribunal de seleccidon no podra constituirse ni actuar si no se presentan mas de la mitad de sus miembros, ya
sean titulares o suplentes. La asistencia del/de la presidente/a y del/de la secretario/a sera siempre necesaria.
Las decisiones se adoptaran por mayoria; si se produce un empate, el/la presidente/a tendra voto de calidad.
Se redactara el acta de cada una de las reuniones realizadas.

El tribunal estara facultado para resolver todas las dudas o discrepancias que puedan producirse durante el
desarrollo del proceso selectivo.

Los miembros del tribunal de seleccidn no podran intervenir, y las personas aspirantes podran formular
recusacion contra ellos cuando concurran las causas previstas en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1
de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

8.1. COMPOSICION DEL TRIBUNAL DE SELECCION

a. La composicion del tribunal de seleccidon es Unica para todos los procesos de seleccidn objeto de la presente
convocatoria y se conformara de la manera siguiente:

- Presidente/a: Director/a econdmico/a y financiero/a del INCASOL - Suplente: Responsable del ambito de
contratacion.

- Vocal 1 (con funciones de secretario/a): Secretario/a del Consejo de Administracion. Suplente:
Coordinador/a de procesos y documentacion.

- Vocal 2: Director/a de Operaciones de Produccién de Actividad Econdmica. Suplente: Coordinador/a de
Personas.

b. El tribunal de seleccion podra contar con asesores/as especialistas para la realizacion de todas o alguna de
las pruebas, quienes colaboraran con el 6rgano de seleccién exclusivamente en el ejercicio de sus
especialidades técnicas y no tendran la condicién de miembros del tribunal de seleccidn.

c. Actuaciones del tribunal de seleccidn. El tribunal de seleccidon debera observar de forma confidencial y
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mantener el secreto profesional con respecto a los aspectos tratados en las reuniones celebradas.

d. El érgano convocante, por si mismo o0 a propuesta de la presidencia del tribunal de seleccidn, podra requerir
la acreditacion de los aspectos que considere necesarios de las personas aspirantes que hayan podido incurrir
en inexactitudes o falsedades. Estas personas podran excluirse en cualquier momento del proceso de seleccidn.

e. El tribunal adoptara las medidas necesarias para garantizar que las pruebas sean corregidas sin conocer la
identidad de los participantes del proceso, garantizando el anonimato y principios de igualdad, mérito y
capacidad.

9. DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL

Unicamente habra una convocatoria para cada prueba, y se excluird del proceso a aquellos aspirantes que no
se presenten a las pruebas, independientemente de la motivacion de la no asistencia, exceptuando aquellos
casos debidamente justificados y libremente analizados por el tribunal.

Una vez iniciado el proceso selectivo, las puntuaciones obtenidas por los aspirantes que hayan superado cada
una de las pruebas, asi como todos los listados de las diferentes fases, se publicaran en el sitio web del proceso
del INCASOL.

En relacién con la identificacion personal de los miembros del tribunal, y para garantizar los principios de
imparcialidad, publicidad y transparencia del proceso selectivo, se dard a conocer la composicién del 6rgano de
seleccion.

10. TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

De conformidad con la normativa sobre proteccién de datos personales, le informamos de que el responsable
del tratamiento de sus datos es el Institut Catala del Sol (INCASOL), con domicilio en la calle de Corsega, 273,
de Barcelona (C. P. 08008). Puede contactar con la persona delegada de proteccion de datos mediante la
siguiente direccion de correo electrénico: dpdincasol@gencat.cat

La finalidad del tratamiento es la gestion del personal del INCASOL y, en particular, del proceso selectivo en el
que usted participa. La legitimacion de este tratamiento se fundamenta en el cumplimiento de una mision en
interés publico o en el ejercicio de poderes publicos.

Pueden ser destinatarios de los datos las personas que, de acuerdo con la normativa de transparencia, accedan
a la informacién por aplicacion del principio de publicidad activa o en ejercicio del derecho de acceso a la
informacién publica. Sus datos también se pueden publicar en el DOGC, en el tablén de anuncios o en otros
lugares donde se realicen las publicaciones oficiales relativas al proceso selectivo. No se contemplan
transferencias internacionales de datos. Sus datos se conservaran de forma permanente.

Puede acceder a sus datos, solicitar su rectificacién o supresion, oponerse a su tratamiento y solicitar su
limitacion, presencialmente, enviando su solicitud a la direccion del INCASOL o mediante la peticién genérica
disponible en el sitio web www.gencat.cat, en el apartado Tramites (debe indicar claramente qué derecho
ejerce). En la web del INCASOL tiene disponible un formulario de ejercicio de sus derechos que también puede
adjuntarse a la peticidon genérica.

Si considera que sus derechos no se han atendido adecuadamente, tiene derecho a presentar una reclamacion
previa ante el delegado de proteccion de datos (dpdincasol@gencat.cat), la cual debe resolverse en el plazo
maximo de 2 meses a contar desde su recepcion.

Por otra parte, también puede presentar una reclamacion ante la Autoridad Catalana de Proteccidon de Datos.

11. REGIMEN DE INCOMPATIBILIDADES

Dado que el INCASOL es una entidad de derecho publico, es de aplicacion la Ley 53/1984, de 26 de diciembre,
de Incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas, la Ley 21/1987, de 26 de
noviembre, y el Decreto 98/1985, de 11 de abril, relativo a la normativa catalana, sin perjuicio de otras
normas que resulten de aplicacion.

12. REGIMEN DE IMPUGNACIONES
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Contra las presentes bases de la convocatoria se podra formular demanda ante el orden jurisdiccional social en
el plazo de dos meses, a contar desde el dia siguiente a su publicacion, de conformidad con los articulos 2 y 69
de la Ley reguladora de la jurisdiccion social y los autos de la Sala Especial de Conflictos de Competencia del
Tribunal Supremo n.° 1355/2020, de 12 de febrero del 2020, y 14/2021, de 16 de febrero del 2021, dada
también la declaracion de inconstitucionalidad de la Disposicién Adicional 20 de la LGPE para el afio 2023 por la
Sentencia del Tribunal Constitucional de 15 de noviembre del 2022.

Contra las decisiones del tribunal cualificador que decidan directa o indirectamente sobre cuestiones
fundamentales que determinen la imposibilidad de continuar en el proceso selectivo, produzcan indefension o
perjuicio irreparable a derechos e intereses legitimos, las personas interesadas podran formular recurso de
alzada en el plazo de un mes, al amparo de lo dispuesto en el articulo 122 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y contra la resolucién que se dicte
se podra presentar demanda ante los juzgados del orden jurisdiccional social en el plazo de dos meses, de
conformidad con los articulos 2 y 69 de la Ley reguladora de la jurisdiccion social y los autos de la Sala Especial
de Conflictos de Competencia del Tribunal Supremo n.° 1355/2020, de 12 de febrero del 2020, y 14/2021, de
16 de febrero del 2021, dada también la declaracion de inconstitucionalidad de la Disposicidon Adicional 20 de la
LGPE para el afio 2023 por la Sentencia del Tribunal Constitucional de 15 de noviembre del 2022.

Contra las actuaciones del 6rgano de gobierno y la direccion que pongan fin a la via administrativa, las
personas interesadas podran formular demanda ante los juzgados y tribunales del orden jurisdiccional social en
el plazo de dos meses, de conformidad con los articulos 2 y 69 de la Ley reguladora de la jurisdiccidén social y
el criterio interpretativo establecido por los autos de la Sala Especial de Conflictos de Competencia del Tribunal
Supremo n.° 1355/2020, de 12 de febrero del 2020, y 14/2021, de 16 de febrero del 2021, dada también la
declaracién de inconstitucionalidad de la Disposicién Adicional 20 de la LGPE para el afio 2023 por la Sentencia
del Tribunal Constitucional de 15 de noviembre del 2022.

13 ANEXO 1. SOPORTE SERVICIOS

PLAZA copIiGo NUMERO DE PLAZAS TIPO DE CONVOCATORIA

SERVICIOS DE |OPE/01/23 1 Concurso-oposicion estabilizacion
ASISTENCIA

Titulacion ESO o equivalente o titulo de formacion profesional de primer grado, ciclo formativo o equivalente.
minima

Permiso de conducir B.
Nivel B2 o superior de catalan.

Nivel B2 o superior de lengua castellana (para personas que carezcan de la nacionalidad espafiola)
Retribucion 22.823,64 € brutos/anuales

Funciones - Dar soporte en la recepcion y atencion de las visitas de recepcién

- Dar asistencia en tareas administrativas como fotocopias, encuadernaciones, correos o archivado,
entre otras.

- Gestionar el correo interno y externo y recoger la documentacion de las diferentes plantas.
- Realizar funciones de chofer de manera esporadica.

- Dar apoyo en la gestidn de los archivos y de los espacios de los diferentes depdsitos, ordenar las
Unidades de Instalacion en los depositos, localizar los préstamos y enviarlos a las personas
solicitantes, y controlar los préstamos pendientes.

- Recoger, enviar documentacion a otras administraciones, escanear documentaciéon notarial,
archivo, bancos y correspondencia y hacer la ruta correspondiente por los diferentes departamentos
de la organizacion.

- Elaborar el listado de la correspondencia del INCASOL a Correos.

- Realizar tareas de asistencia temporal en cualquier departamento de la organizacion.
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- Realizar tareas de asistencia al equipo de mantenimiento y mudanzas, obras internas,
reparaciones de mobiliario y gestion de servicios generales online.

- Relevar al personal de centralita y atencién al publico cuando sea necesario.

- Otras funciones de similar naturaleza y cualificacion relacionadas con el puesto de trabajo.

Competencias| - Flexibilidad y polivalencia
- Aprendizaje continuo
- Iniciativa
- Orientacién al servicio

- Trabajo en equipo

TEMARIO DE LA CONVOCATORIA

Tema 1

El ciudadano i la ciudadania como titular de derechos delante de la Administracion. Administracion electrénica:
concepto y beneficios para la ciudadania y para las administraciones. Datos de caracter general: definicion, el
derecho a ser informado, el consentimiento, el derecho al acceso i el derecho de rectificacion.

Tema 2

Estatuto de los trabajadores: derechos y deberes del personal laboral. Convenio colectivo Unico del personal
laboral de la Generalitat de Catalunya: clasificacion profesional, retribuciones basicas, jornada, vacaciones i
tipologia de faltas y sanciones dentro del régimen disciplinario. Seguridad y salud laboral: definicion de
accidente laboral y sus tipologias, definicién de enfermedad profesional i definicién y utilidad de los equipos de
proteccién individual.

Tema 3

Organizacién y funcionamiento de la Generalitat de Catalufia: principios de organizacion y funcionamiento. Los
departamentos: estructura organizativa y las unidades directivas que las componen.

Tema 4

El Cédigo Etico del servicio pUblico de Catalufia: valores inherentes y actuaciones del servidor pUblico.
Conceptos basicos de comunicacion interpersonal, la comunicacion verbal y no verbal, la capacidad de
escuchar, la comunicacién asertiva, estrategias de actuacidn en situaciones dificiles y actuacion en caso de
comportamientos agresivos. La comunicacion cara a cara. Especificidades de la atencion telefénica.
Identificacion de los visitantes. Servicios de las oficinas de atencién ciudadana.

Tema 5

El personal al servicio de la Administraciéon de la Generalitat de Catalufia: clases de personal. Derechos y
obligaciones del personal. Principios éticos y de conducta de los empleados y empleadas publicos.

Tema 6

Nociones basicas de navegacion y busqueda por Internet. Nociones basicas del uso del correo electrdnico y de

ISSN 1988-298X https://www.gencat.cat/dogc DL B 38014-2007



26/27 Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya Num. 9055 - 5.12.2023

CVE-DOGC-B-23334010-2023

las utilidades del calendario.

Tema 7

Uso del material: descripcién de material fungible y de material no fungible. Seguridad laboral en la
manipulacién manual de cargas: caracteristicas de la carga, esfuerzo fisico necesario, medidas preventivas y
mantenimiento de la espalda.

Tema 8

Buenas practicas ambientales: eficiencia en el ambito de la energia, eficiencia en el uso del papel, gestién
adecuada de los residuos y eficiencia en el uso del agua.

En los procesos de estabilizacién que se convoquen por el sistema selectivo de concurso-oposicién en el marco
de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reduccién de la temporalidad en el
empleo publico, las pruebas selectivas versaran exclusivamente sobre esta parte del temario: temas 5,6,7 i 8.

14. ANEXO 2. Certificacion de servicios prestados en otras Administraciones publicas

1. Datos de la Administracidon publica y del 6rgano competente que expide el certificado
Administracion publica:

Nombre y apellidos de la persona que firma:

Cargo:

Si actua por delegacion, indique el boletin oficial donde se ha publicado dicha delegacidn:

BOE... DOGC... BOPB... NuUm... Fecha...

Certifico la exactitud de los datos siguientes, que concuerdan con los antecedentes que constan en esta
Administracién publica.

Nombre y apellidos:

NIF/NIE:

Bloque/Grupo Categoria Fecha Fecha Tiempo
inicial final (aa.mm.dd)
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Total

Descripcion de las funciones desarrolladas, en referencia a la norma funcional, en cada caso:

Y para que asi conste, a efectos de la valoracién en la convocatoria especificada, firmo este certificado

Firma del 6rgano competente

(23.334.010)
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