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ANUNCI

De conformitat amb el que disposa I'article 76 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el reglament
del personal al servei de les entitats locals, es fa public que la Junta de Govern Local, en data de 13-09-2022, va
aprovar els seglents acords:

Primer. Aprovar les bases selectives que s’adjunten annexes a aquest acord i que han de regir el procés
de seleccié de personal per proveir una plaga d’administratiu/va, reservada a promocio interna i inclosa
en I'oferta d’ocupacié publica parcial del 2022 com a personal funcionari; les quals seran d’obligatori
compliment per I’Ajuntament, pels tribunals que han de qualificar les proves i per les persones aspirants
que hi participin.

Segon. Convocar el procés selectiu per cobrir la seglient plaga vacant de la plantilla de personal
funcionari de I’Ajuntament de Manlleu prevista a I'oferta publica d’'ocupaci6 parcial del 2022, amb subjeccié
a les bases esmentades anteriorment:

Denominacio de la plagca: ADMINISTRATIU/VA

Classificacio: escala d’administracio general, subescala administrativa.

Grup: C1

Nombre de vacants: 1

Reservades a promoci6 interna: 1

Tercer. Publicar aquestes bases, conjuntament amb la convocatdria de les proves selectives, en el
Butlleti Oficial de la Provincia, en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya i en el tauler electronic
municipal d’anuncis, i un extracte d’aquestes, conjuntament amb la convocatoria, en el Butlleti Oficial de
I'Estat.

Quart. Disposar que el termini de presentacié de sol-licituds és de vint dies naturals a comptar de
I'endema de la publicacio de la convocatoria en el Butlleti Oficial de I'Estat.

Cinqué. Disposar que els successius anuncis es publicaran exclusivament en el tauler d’anuncis
electronic de I'Ajuntament.

BASES ESPECIFIQUES REGULADORES DEL PROCES SELECTIU PER A LA COBERTURA D’UNA PLACA
D’ADMINISTRATIU/VA, DE L’ESCALA D’ADMINISTRACIO GENERAL, SUBESCALA ADMINISTRATIVA,
MITJANCANT CONCURS-OPOSICIO, RESERVADA A PROMOCIO INTERNA

1. OBJECTE:

1.1. L'objecte d’aquesta convocatoria és la seleccid, pel procediment de concurs-oposicio, d’'una plaga de
I'escala d’administracio general, subescala administrativa, de la plantilla de funcionaris de I’Ajuntament de Manlleu,
reservada a promoci6 interna.

1.2.  Aquesta plaga pertany al grup de classificacié C, subgrup C1, a quée es refereix I'article 76 del Reial Decret
Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el Text Refds de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public.

1.3. Les funcions que corresponen al personal funcionari de I'escala d’administracié general, subescala
administrativa, son les previstes a I'article 38.b) del Decret 214/1990, de 30 de juliol.

1.4. La convocatoria d’aquesta plaga esta vinculada a la provisié del lloc de treball de gestor/a OME (Oficina

Municipal Escolaritzacio) i educacié (codi 10.207 de la RLT), reservat a personal funcionari, de I'escala
d’administracié general, subescala administrativa.
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1.5.  Les retribucions que corresponen al lloc de treball associat a la plaga convocada sén les establertes per al
lloc de treball de gestor/a Oficina d’Atencié Ciutadana (OAC), reservat a una plaga del grup de titulacié C, subgrup
C1, amb un complement de desti 14 i un complement especific brut anual de 11.094,16 €, el que representa un
salari anual brut de 26.904,36 € per al 2022.

1.6. Fins alaresolucié d'aquesta convocatoria, no es pot amortitzar, transformar ni modificar substancialment la
plaga convocada, si no és en compliment de les normes de procediment administratiu.

1.7. Les bases generals que regiran aquest procés selectiu seran les aprovades per la Junta de Govern Local
en la sessio de 13 d’octubre de 2015, publicades integrament en el tauler electronic d’anuncis municipal de
I’Ajuntament de Manlleu i en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona de 23 d’octubre de 2015, amb CVE
numero de registre 022015023257 i extracte al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya numero 6994 de 10 de
novembre de 2015; modificades en virtut d’acord de la Junta de Govern Local en la sessié de data 20 de febrer de
2018, publicada aquesta maodificaci6 en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya nim. 7615 de data 952018,
i en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona nim. 2048008073 de data 1-3-2018, les quals es troben

disponibles a la seu electronica de I'Ajuntament en el seglient enllag web: http://manlleu.cat/files/doc1028/bases-
generals.pdf.

1.8. L’Ajuntament de Manlleu tracta les dades personals de les persones sol-licitants i de les persones
seleccionades en aquests processos selectius amb la finalitat de gestionar la seva sol-licitud i les actuacions
objecte de les corresponents convocatories, i es sotmet a les obligacions previstes en el Reglament Europeu
2016/679, de 27 dabril, General de Proteccid6 de Dades (RGPD, en endavant) i la resta de normativa
complementaria. La corporacié realitzara les tasques necessaries perqué s’acompleixin els principis i deures
establerts en la normativa vigent sobre la matéria, per garantir que no hi ha risc per als drets i llibertats dels/de les
sol-licitants i dels/de les seleccionats/des. Aquestes actuacions inclouran especialment la garantia de
transparéncia, en compliment de l'article 13 i 14 del RGPD, amb la informacié detallada per part de la corporacioé
als mateixos. Les dades personals facilitades en els processos selectius regulats per aquestes bases seran
tractades per I'Ajuntament de Manlleu amb I'Unica finalitat de gestionar-les, d’acord amb l'article 66 de la Llei
39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques (LPAC en endavant).
Per a qualsevol consulta o queixa relacionades amb el tractament d’aquestes dades, els/les sol-licitants i els/les
seleccionats/des tenen dret a contactar amb el delegat de proteccié de dades a través de la bustia que I'Ajuntament
de Manlleu posa a la seva disposici6: dpd@manlleu.cat. Si ho consideren oportl, també poden presentar una
reclamacié davant I'Autoritat Catalana de Proteccié de Dades (APDCAT). Les dades facilitades pels seleccionats,
un cop finalitzat el motiu que n’ha originat la recollida, seran conservades seguint les instruccions de gestié
documental i arxiu de I’Ajuntament de Manlleu. Aixi mateix, ni se cediran ni es transferiran sense el consentiment
de I'aspirant o una previsio legal, i aquest pot exercir els drets d’accés, rectificacio, supressiod, oposicid, portabilitat
i limitacié al tractament de dades, d’acord amb la legislacié vigent, a través de sol-licitud de la Seu electronica o
presencialment a les oficines de Registre d’acord amb el formulari que I’Ajuntament posa a la seva disposicio en
el seguent enllag:
https://tramits.manlleu.cat/siac/ProcedimientoTabs.aspx?tab=1&idProc=18&idnct=3028x=eZ0OkOXVbx0EgsmmrL
CPIZg. Les dades referents a domicili, teléfon i adreca electronica que apareixen en la sol-licitud es consideraran
Uniques valides a efectes de notificacions i sera la responsabilitat exclusiva de les persones aspirants dels errors
en la seva consignacio i la comunicacié a I'’Ajuntament de Manlleu de qualsevol canvi.

2. REQUISITS ESPECIFICS DELS/DE LES ASPIRANTS:
A banda dels requisits generals detallats en les bases generals, les persones aspirants hauran de reunir els
requisits especifics seglients:

2.1 Titulacié: estar en possessié del titol de batxiller, técnic o equivalent o tenir una antiguitat de 10 anys en
I'escala d’administracié general, subescala auxiliar (C2) o de 5 anys i la superacié d’un curs de formacié
al qual s’ha d’accedir per criteris objectius.

2.2 Tenir la condicié de funcionari de carrera amb una antiguitat minima de dos anys, per a I'acreditacié del

termini dels quals es tindran en compte els serveis prestats com a funcionari/a de carrera o interi en una
placa de I'escala d’administraci6 general, subescala auxiliar-administrativa.
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23 Estar en alguna de les situacions administratives seglients: servei actiu, serveis especials, serveis en
comunitats autdbnomes o serveis en altres administracions.
2.4 Llengua catalana: nivell de suficiencia (C1) de la llengua catalana.
25 Llengua castellana: els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran de posseir els
coneixements de llengua castellana de nivell superior.
3. PROCES SELECTIU:

El procediment de seleccié sera el de concurs oposicié, d’acord amb el que estableix I'article 61 del Reial Decret
Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el Text Refds de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public.
El procés tindra dues fases: la fase d’oposicié i la fase de concurs.

3.1 Fase d’oposicié:
Primera prova. Coneixements generals i especifics. De caracter obligatori i eliminatori. Consta de dos
exercicis de caracter obligatori i eliminatori:

Primer exercici: Coneixements generals en materia de dret constitucional i administratiu.

Consistira a contestar, per escrit, durant el periode maxim de 45 minuts, un qiiestionari de 20 preguntes tipus test,
que seran proposades pel Tribunal en relacié al temari de coneixements generals de I'apartat 1 de I'’Annex |
d’aquesta convocatoria.

Aquest exercici es puntuara de 0 a 10 punts. Cada pregunta encertada puntuara 0,50 punts i
cada resposta erronia restara 0,10 punts. Les preguntes en blanc no puntuen ni resten.

La prova sera eliminatoria i es qualificara fins a un maxim de 10 punts. La puntuacié minima
per superar-la sera de 5 punts.

L’aspirant que acrediti haver superat una prova amb un temari idéntic o similar al detallat a 'annex |, subapartat
1.1 d’aquest exercici en un procés selectiu de concurs oposicié per accedit a una plaga de I'escala d’administracié
general, subescala auxiliar administrativa, amb el mateix nombre i caracteristiques de temari, restara exempt/a de
realitzar aquesta part del temari. En aquest suposit, el qliestionari sera del temari que es detalla al subapartat 1.2.

Segon exercici: Coneixements especifics.

Consistira a contestar, per escrit, durant el periode maxim de 90 minuts, un dels dos temes escollits a I'atzar entre
els que es detallen en el temari de coneixements especifics de I'apartat 2 de ’Annex | d’aquesta convocatoria.

En aquest exercici es valorara el nivell de formacié general, el rigor de la resposta i la facilitat
de redaccié.

La prova sera eliminatoria i es qualificara fins a un maxim de 10 punts. La puntuacié minima
per superar-la sera de 5 punts.

L’aspirant que acrediti haver superat una prova amb un temari identic o similar al detallat al subapartat 2.1 d’aquest
exercici en un procés selectiu de concurs oposicid per accedir a una plaga de I'escala d’administracioé general,

subescala auxiliar administrativa, amb el mateix nombre i caracteristiques de temari, restara exempt/a de realitzar
aquesta part del temari. En aquest suposit, el qliestionari sera del temari que es detalla al subapartat 2.2.

E 3518

manlleu, capital del Ter Plaga Fra Bernadi, 6 * 08560 Manlleu * Tel. (93) 850 66 66 * Fax (93) 850 79 70 * www.manlleu.cat * NIF: P0811100-G

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 3-18

CVE 202210125008

Data 22-9-2022

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



9

Ajuntament
de Manlleu

‘m_

Segona prova.- Desenvolupament d’un o diversos suposits practics o redaccié d’informes. De caracter
obligatori i eliminatori.

Consistira en la resolucio, en el termini maxim de 90 minuts, d’'un o diversos suposits practics que plantejara el
tribunal relacionat amb les comeses del lloc de treball i en base al temari establert a 'annex d’aquestes bases.

Es valorara la correccié del raonament, la solucié proposada i la capacitat de redaccié de I'aspirant.

Aquest exercici es puntuara de 0 a 15 punts, quedant eliminats automaticament els aspirants que no obtinguin la
qualificacié minima de 7,5 punts.

Tercera prova: Ofimatica practica. De caracter obligatori i eliminatori.

Comprendra 2 parts de caracter practic consistents en la reproduccié d’un document i en l'aplicacié de les
funcionalitats dels programes Microsoft Word o LibreOffice Writer (a eleccié de I'aspirant), per una banda, i, per
I'altra, en el tractament dels programes Microsoft Excel o LibreOffice Calc (a eleccié de I'aspirant), d’acord amb les
instruccions facilitades pel Tribunal qualificador utilitzant el full de calcul.

El temps per fer la prova sera de 45 minuts i en aquest exercici es valorara la correccié ortografica i d’adequacio i
de presentacié del document elaborat per I'aspirant respecte del lliurat pel Tribunal (en el cas de la prova de
reproduccié d’'un document, ja que s’haura de reproduir integrament la tipografia i detall del text facilitat pel
Tribunal), i 'exactitud i correcte funcionament, amb les funcions i utilitats requerides, del full de calcul.

Pel que fa a la reproduccié del document en el processador de textos, cada errada ortografica o de puntuacié
restara 0’05 punts i cada mancanga d’adequacio en la presentacié del text facilitat pel Tribunal restara 0’125 punts.
Cada linia de text o fraccié que manqui per acabar respecte del text facilitat pel Tribunal restara 1 punt.

Pel que fa a I'exactitud i correcte funcionament, amb les funcions i utilitats requerides, del full de calcul, el Tribunal
fixara amb caracter previ a la realitzacié de la prova els criteris de correccié i la puntuacié establerta per a cada
aspecte de I'exercici.

La puntuacio global de I'exercici s’obtindra de la suma dels apartats segiients:

- De 0 a5 punts, I'exercici de Microsoft Word o LibreOffice Writer (a elecci6 de I'aspirant).
- De 0 a5 punts, I'exercici de Microsoft Excel o LibreOffice Calc (a eleccié de I'aspirant).

La qualificacié dels/de les aspirants en aquest exercici sera la “d’apte/a" si s’obté la qualificacié minima de 5 punts
(amb un minim de 2,5 punts en cada un dels dos apartats), o "no apte/a" si no s’obté la qualificacié minima de 5
punts abans esmentada.

Els/les aspirants que acreditin el nivell ’ACTIC o certificat equivalent de nivell basic o superior fins a la data
immediatament anterior a qué es declarin definitivament admesos o exclosos els aspirants, o un de superior,
mitjangant la certificaci6 emesa per la Generalitat de Catalunya quedaran exempts de la realitzacié d’aquest
exercici i la seva qualificacié sera la “d’apte/a”.

Quarta prova.-. De coneixements de la llenqua catalana i castellana. De caracter obligatori i eliminatori.

Primer exercici: Llengua catalana. De caracter obligatori i eliminatori.

Per tal d’acreditar els coneixements de llengua catalana que estableix la base 4.1.1.e de les bases generals, els/les
aspirants hauran de realitzar exercicis gramaticals i de comprensié escrita i oral que acreditin el coneixement de la
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llengua catalana, adaptat al nivell de suficiéncia (nivell C1) de catala, d’acord amb els criteris emprats per la Direccio
General de Politica Linguistica de la Generalitat de Catalunya i d’acord amb les necessitats de comprensio i
expressio corresponents al lloc de treball.

La prova de coneixements de llengua catalana consta de dues parts:

Primera part: s'hi avaluen el domini de I'expressid escrita mitjangant la redaccié d'un text de 180 paraules, com a
minim, i els coneixements practics de llengua per mitja de cinc blocs de preguntes sobre coneixements sintactics i
de comprensié de llengua catalana relacionats, en un grau adequat, amb les funcions propies de les places objecte
d'aquesta convocatoria.

Segona part: consisteix en la lectura en veu alta d'un text i una conversa sobre temes proposats a fi d'avaluar
I'expressié oral.

Aquesta prova té una durada maxima d'1 hora i 30 minuts per a la primera part i de 10 minuts per a la segona part.

La qualificacié d'aquesta prova és d'apte o no apte. Per superar-la s'ha d'obtenir la qualificacié d'apte. Per ser
declarat apte s'ha d'obtenir una puntuacié total minima del 70%, de conformitat amb el Decret 152/2001, de 29 de
maig, sobre avaluacio i certificacié de coneixements de catala, d'acord amb la modificacié introduida pel Decret
3/2014, de 7 de gener, pel qual es modifica el Decret 152/2001, de 29 de maig, sobre avaluacié i certificacié de
coneixements de catala.

Les persones que no superin aquesta prova seran excloses de la convocatoria.

Els/les aspirants que acreditin el nivell exigit, o un de superior, mitjangant la presentacié d’'un document emeés per
la Direccié General de Politica Linguistica de la Generalitat de Catalunya o per part d'un altre organisme equivalent
quedaran exempts de la realitzacié d’aquest exercici i la seva qualificacio sera la “d’apte”.

Per realitzar aquesta prova el Tribunal comptara amb I'assessorament d’'una persona técnica especialitzada en
normalitzacié linglistica.

Segon exercici: Llengua castellana. De caracter obligatori i eliminatori per a tots els aspirants que no
tinguin la nacionalitat espanyola.

Per tal d’acreditar els coneixements de llengua castellana que estableix la base 4.1.1.f de les bases generals i 2.5
de les bases especifiques, els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran de realitzar un exercici,
que consistira en una redaccié de 200 paraules en el termini maxim de 45 minuts, i a mantenir una conversa amb
membres del tribunal durant el termini maxim de 15 minuts i, si s’escau, amb els assessors especialistes que aquest
designi. Aquest exercici sera avaluat pel tribunal.

La qualificacié d’aquest exercici sera “d’apte/a” o “no apte/a”.

Els/les aspirants que acreditin documentalment fins a la data immediatament anterior a qué es declarin
definitivament admesos o exclosos els aspirants que estan en possessié d’un certificat conforme han cursat la
primaria a I'Estat espanyol; del diploma d’espanyol que estableix el Reial decret 1137/2002, de 31 d’octubre, o
certificacié6 academica que acrediti haver superat totes les proves dirigides a I'obtencié d’aquest, o del certificat
d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials d’idiomes, restaran exempts de realitzar
aquest exercici i la seva qualificacié sera “d’apte/a”.

3.2 Fase de concurs:
La fase de concurs consistira en la valoracié dels merits al-legats i acreditats documentalment per les persones
aspirants que han superat la fase d’oposicid, essent la data limit fins a la qual es valoraran els mérits el dia

immediatament anterior a la publicacié de la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC),
amb la qual cosa el Tribunal qualificador no valorara cap document de data posterior a aquesta publicaci6.
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El barem de valoracié dels merits és el segient:

a)

b)

c)

d)

4.

Experiéncia professional: cada periode de tres mesos complerts de servei acreditats desenvolupant
tasques equivalents o analogues a I'Administracié publica, es valorara a ra6 de 0’25 punts per trimestre,
fins a un maxim de 3 punts.

Formacid: per la I'assisténcia a cursos relacionats amb les comeses assignades al lloc de treball en els
darrers 5 anys, fins a un maxim de 2 punts, segons I'escala seglent:

- Percursos de durada igual o inferior a 20 hores i superior o igual a 10 hores, per cadascun 0’20 punts.
- Per cursos de durada igual o inferior a 40 hores i superior a 20 hores, per cadascun 0’40 punts.

- Per cursos de durada igual o inferior a 75 hores i superior a 40 hores, per cadascun 0’60 punts.

- Per cursos de durada superior a 75 hores, per cadascun 0’80 punts.

Els certificats que no acreditin les hores de formacié rebudes no es tindran en compte a efectes d’obtencié
de punts en aquesta fase de concurs.

Quant els certificats d’assisténcia acreditin alhora I'aprofitament en el curs realitzat, s'incrementara 0’20
punts la puntuacié obtinguda per cada curs.

Coneixement de la llengua catalana: en un nivell superior al nivell de suficiencia de catala, d’acord amb
les criteris emprats per la Direccié General de Politica LingUistica de la Generalitat de Catalunya, segons
el barem seguent i fins a un maxim d’1 punt:

- Nivell superior (C2) de catala o equivalent: 0,5 punts
- Llenguatge administratiu (G) de catala o equivalent: 0,5 punts

Certificacio ACTIC: Es valora estar en possessidé del certificat d’acreditacié de competéncies en
tecnologies de la informacié i la comunicacié (ACTIC) de nivell mitja o equivalent, amb 2 punts.

Les persones aspirants que hagin aportat el certificat de nivell d’ACTIC mitja, o un de superior, a fi i efectes
de resultar excloses de la realitzacié de la prova d’ofimatica, podran obtenir igualment la puntuacié
establerta en aquest apartat, malgrat la seva utilitzacié per I'exclusié de la prova esmentada, ja que s’entén
que el certificat ’ACTIC mitja i/o superior incorpora els coneixements que acredita el certificat ’ACTIC
basic (essent els coneixements del nivell basic la part utilitzada per a I'excepcié de la realitzacié de la
prova d’ofimatica), pel que es valoraran els coneixements de la part corresponent al nivell mitja o superior
per I'obtencié dels punts en aquesta fase de concurs.

PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS D’ADMISSIO | LIQUIDACIO DE LA TAXA:

4.1 Les sol-licituds d’admissié en el procés selectiu s’hauran de presentar necessariament a la seu electronica
de I'Ajuntament. A I'apartat “convocatories restringides” cada oferta disposa d’un apartat anomenat “tramitar” que
permetra la presentacié de la sol-licitud juntament amb el pagament de la taxa.

4.2. Les sol-licituds es podran presentar al Registre de I'Ajuntament de Manlleu durant els vint dies naturals
seglients a comptar de I'endema de la publicacié de la convocatoria en el Butlleti Oficial de I'Estat. Les bases i la
convocatoria es publicaran integrament en el Butlleti Oficial de la Provincia i en el Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya; els restants i successius anuncis d’aquesta convocatoria es faran publics Unicament en el tauler
d’anuncis de la corporacio.

4.3. Les sollicituds s’hauran de presentar exclusivament de forma electronica tal i com regula I'article 32 de la
Ordenanca de Transparéncia i Administracié Digital de I’Ajuntament de Manlleu:

‘m_
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“Estan obligats a relacionar-se a través de mitjans electronics amb I’Ajuntament per a realitzar qualsevol
tramit d’'un procediment administratiu els seglients subjectes:

()

f) Les persones que sol-licitin participar en qualsevol procés selectiu o qualsevol convocatoria de provisio
de llocs de personal funcionari de carrera i interi i laboral fix i temporal convocats per I'Ajuntament de
Manlleu, a excepcié de les convocatories temporals vinculades a programes subvencionats per altres
Administracions de places equivalents o analogues al grup C o a agrupacions professionals”.

Per presentar-les electronicament, s’haura de fer a través de la seu electronica “L’Ajuntament a un clic”. Caldra
seleccionar I'apartat “convocatories restringides”, caldra escollir la convocatoria a la que es vol presentar la
sol-licitud i seguidament caldra seleccionar “tramitar”. Aquest apartat permetra iniciar la tramitacié, emplenar el
formulari web i efectuar el pagament de la taxa municipal prevista per aquest procés o bé assenyalar que es
compleixen els requisits legals per a la seva exempcio.

Per fer tramits telematicament cal disposar d'un certificat digital o d’'un sistema d'identificacié digital basat en
dispositius mobils (IdCat mobil o Mobile Connect). Podeu consultar els sistemes d’identificacié digitals admesos en
'apartat "Certificats digitals admesos" de la seu electronica, “I'Ajuntament a un Clic’
(https://tramits.manlleu.cat/siac/default.aspx).

4.4 Les persones aspirants no hauran d’aportar cap document ni titol amb la sol-licitud pel que fa a I'acreditacié
dels compliment dels requisits per participar en la convocatodria, ja que aquesta consisteix en una declaracié
responsable de I'aspirant en relacié a la certesa de les dades recollides en aquesta, com també respecte al fet que
compleix, en el moment de presentar la sol-licitud, amb les condicions exigides per a l'ingrés i les especialment
assenyalades en la convocatoria, comprometent-se a provar les dades que consten en la sol-licitud quan li siguin
requerides.

4.5 Pel que fa a I'acreditacié del nivell de coneixements de linguistics de catala iguals o superiors als exigits a la
convocatoria, tot i I'exposat en el punt anterior els aspirants que desitgin no haver de realitzar la prova obligatoria
de coneixements de catala si hauran d’adjuntar el document que acrediti el compliment d’aquesta condicio en el
moment de presentar la sol-licitud, tant si la sol-licitud es presenta de forma electrdnica com presencial. En el cas
que no s’acrediti estar en disposicid d’aquest nivell de coneixements de llengua catalana, I'aspirant haura de
realitzar les proves previstes en aquestes bases.

4.6 La presentaci6 de la sol-licitud requerira el pagament previ de la taxa per drets d’examen (excepte en el suposit
en que I'aspirant compleixi els requisits per a la seva exempci6é degudament acreditats), de forma que constitueix
un requisit per a poder prendre part en el procés selectiu. D’acord amb el que preveu I'Ordenanca fiscal de taxes
per serveis generals de I’Ajuntament de Manlleu per inscriure’s a la convocatoria corresponent I'aspirant ha de
satisfer la taxa corresponent per drets d’examen, la qual tindra I' import corresponent al grup que s’assimila el lloc
de treball en qliestié: C1, que és de 11 €.

Pel que fa a la forma de pagament, en el cas de tramitacié electronica, s’haura de produir el pagament en el
moment de realitzar el tramit electronic, abans de finalitzar el procés de sol-licitud, a través de la passarel-la de
pagaments integrada en la seu electronica.

En el cas que la persona aspirant hagi estat declarada provisionalment exclosa per no haver efectuat el pagament
de la taxa per drets d’examen, durant el termini de 10 dies que s’atorga per a subsanacié de deficiencies, només
es podra subsanar el fet de no haver aportat amb la sol-licitud presentada a I'Ajuntament la justificacié del pagament
de la taxa efectuat dins del termini de presentacié de sol-licituds, perd en cap cas es considerara que s’obre un
nou termini per poder efectuar el pagament més enlla del termini fixat de 20 dies per a la presentaci6 de sol-licituds
per ser admeés en aquestes proves selectives.

D’acord amb el que estableix I'article 12 de la Llei 8/1989, de 13 d’abril, de taxes i preus publics, procedira la
devolucio de les taxes que s’haguessin exigit quan no es realitzi el seu fet imposable per causes no imputables al

subjecte passiu. Per tant, no procedira la devolucié del pagament de la taxa pels drets d’examen en els suposits
d’exclusio de les proves selectives per causa imputable a I'interessat. Per tant, el suposit tradicional de desistiment
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o d’exclusio per no complir els requisits o no aportar els documents exigits en la convocatoria no donara lloc a la
devoluci6 dels drets d’examen.

4.7. La sol-licitud de participacié en aquesta convocatoria comporta l'autoritzacié perqué I'drgan convocant,
mitjangant la Plataforma d'integracié i col-laboracié administrativa (PICA) i en nom de la persona participant, faci
les consultes de les dades del document d'identificacié, de les dades del Registre Central de Penats i dels
documents que permeten, si escau, I'exempcié de la taxa d'inscripci6.

No obstant aix0, la persona participant pot fer constar, a I'apartat corresponent de la sol-licitud de participacio,
I'oposicié expressa a la consulta de les dades i dels documents esmentats anteriorment. En aquest cas, haura
d'aportar, dins el termini de presentacié de sol-licituds de participacié, el document d'identificacié (DNI/NIE) i els
documents justificatius que permeten I'exempcié de la taxa d'inscripcio. Pel que fa al certificat del Registre Central
de Penats, I'naura d'aportar quan el tribunal qualificador ho requereixi.

5. PRESENTACIO DE MERITS:

Les sol-licituds de la presentacio de mérits en el procés selectiu —acompanyades de la documentaci6 justificativa
dels mérits a valorar- la podran presentar les persones aspirants gue hagin superat la fase d'oposici6 al registre de
I’Ajuntament de Manlleu durant dels cinc dies naturals seglients a comptar des de 'endema de la publicacié de
la puntuacié final de la fase d’oposici6 o proves al tauler electronic municipal d’anuncis, mitjangant model
normalitzat per I'’Ajuntament, en la forma que es preveu en el punt 4.3 anterior.

La presentacié dels merits haura de realitzar-se electronicament i s’haura de fer a través de la seu electronica
“L’Ajuntament a un clic”. Caldra seleccionar I'apartat “convocatories restringides”, caldra escollir la convocatoria a
la qual es volen presentar els merits i seguidament caldra seleccionar “tramitar”. Aquest apartat permetra iniciar la
tramitacié i adjuntar en un Unic pdf tota la documentacio relativa a cadascun dels apartats a valorar.

6. REALITZACIO DE LES PROVES:

6.1. Les proves selectives es duran a terme en un termini maxim de sis mesos des de la data de publicacié
d’aquestes bases selectives.

6.2. Les proves selectives es duran a terme, sempre que sigui possible, una a continuacié de l'altra, de manera
que en un mateix dia es podran portar a terme fins a un maxim de dues proves (amb la totalitat d’exercicis que
inclogui cadascuna d’elles), continuant el procés el dia habil immediatament seglent al de la finalitzacié d’aquestes,
sempre i quan el tribunal no acordi una proposta diferent per rad del nombre o dificultat dels exercicis a corregir.

6.3. L'ordre d'actuacié de les persones participants en les proves de la fase d'oposici6 s'inicia per la primera persona
participant el primer cognom de la qual comenci per la lletra “C”, de conformitat amb el sorteig public realitzat el dia
6 de setembre de 2017.

6.4. La data, I'hora i el lloc de realitzacié de la segona prova i segiients els determinara el tribunal qualificador i es
publicaran juntament amb els resultats de la prova anterior.

6.5. Les persones participants, per realitzar les proves de la fase d'oposici6, s'han d'identificar mitjangant la
presentacié del DNI, del passaport o del permis de conduir, originals, i la seva presentacié podra ser exigida pel
tribunal qualificador en tot moment. La manca de presentaci6 d'aquesta documentacié comporta I'exclusié
automatica de la persona participant de la convocatoria.

6.6. Per a cadascuna de les proves es fara una unica crida. Les persones participants que no compareguin a la

crida del tribunal qualificador per a la realitzacié de les proves en el lloc, la data i I'hora assenyalats seran excloses
automaticament de la convocatoria.
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Per a les proves que consten de diversos exercicis o subproves, I'absencia o retard en aquests suposara I'exclusié
automatica de la convocatoria.

7. DESIGNACIO DEL TRIBUNAL QUALIFICADOR:

El Tribunal qualificador estara integrat per cinc persones designades per la corporacio i formades per un president i
vocals amb la seglient distribucié:
Presidéncia:

- Un/a funcionari/aria o personal indefinit fix de la corporacié.
Vocalies:

- Un/a funcionari/aria o personal indefinit fix designat a proposta de I'Escola d’Administracié Publica de
Catalunya.

- Dos funcionaris/aries o personal indefinit fix de qualsevol Administracié publica.

- Un/a funcionari/aria de la Corporacié, que actuara com a secretari/a del Tribunal.

El Tribunal ha d’estar integrat, a més, pels membres suplents respectius que han de ser designats conjuntament amb
els titulars.

La designacié del Tribunal es fara publica juntament amb la resolucié de I'Alcaldia que fixara les persones admeses i
excloses.

El Tribunal pot disposar la incorporacié a les seves tasques de técnics i técniques especialistes per a totes o algunes
proves, els quals actuaran amb veu pero sense vot per debatre, en les sessions del Tribunal, les qliestions que se’ls
sotmetin relatives a la seva competéencia.

El regim de constitucié i funcionament del Tribunal s’ajustara a les previsions efectuades per la Llei 40/2015, d’1
d’octubre.

8. LLISTA DE PERSONES APROVADES | PROPOSTA DE NOMENAMENT:

Acabada la qualificacié del concurs, el Tribunal publicara els resultats globals dels/de les aspirants aprovats/des
en el tauler electronic d’anuncis de I'’Ajuntament. La persona aspirant que hagi obtingut la major puntuacions i, per
tant, superat el procés selectiu, sera la persona proposada pel Tribunal per ser nomenada com a funcionaria de
carrera.

9. RECURSOS:

Contra la convocatoria i aquestes bases, les persones interessades poden interposar, potestativament, recurs de
reposicié en el termini d'un mes a comptar de I'endema de la seva publicacié o notificacié, davant I'Alcaldia, d'acord
amb els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comd de les
administracions publiques, i I'article 77 de la Llei 26/2010, del 3 d'agost, de régim juridic i de procediment de les
administracions publiques de Catalunya, o bé directament recurs contenciés administratiu, en el termini de dos
mesos a comptar de I'endema de la seva publicacié al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona, d'acord amb
I'article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdicci6é contenciosa administrativa, davant el Jutjat
contenciés administratiu de Barcelona, en els termes regulats en la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la
jurisdiccié contenciosa administrativa.
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En el cas que es formuli recurs potestatiu de reposicié, no es podra interposar el recurs contencidés administratiu
fins que sigui resolt expressament o es produeixi la desestimacié presumpta del recurs interposat.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit del Tribunal qualificador, si aquests Ultims decideixen
directament o indirectament el fons de I'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar la convocatoria o
produeixen indefensié o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, les persones interessades poden
interposar, en el termini d'un mes a comptar de I'endema de la seva publicacié o notificacié, recurs d'algada davant
I’Alcaldia, d'acord amb l'article 121 de la Llei 39/2015, esmentada.

Igualment, les persones interessades poden interposar qualsevol altre recurs que considerin convenient per a la
defensa dels seus interessos.
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ANNEX |

PROGRAMA | TEMARIS

Tema 1.
Tema 2.
Tema 3.
Tema 4.
Tema 5.
Tema 6.

Tema?.

Tema 8.

Tema 9.

Tema 10.

Tema 11.

Tema 12.
Tema 13.

Tema 14.

Tema 15.

Tema 16.

e  Subapartat 1.1.

La Constitucié6 de 1978. Principis Generals, amb referencia especial als drets i deures
fonamentals de la persona.

L’Estatut d’Autonomia de Catalunya.

La Generalitat de Catalunya i els seus organs de govern.

El procediment administratiu: concepte, principis i importancia. ElI procediment administratiu
comu: regulacio.

La funcié publica local i la seva organitzacié. Drets i deures dels funcionaris publics. Régim
d’'incompatibilitats del personal al servei de les administracions publiques. Situacions
administratives dels funcionaris.

L’Administracié publica: principis constitucionals informadors.

L’organitzacio territorial de I'estat: L’Administracié local. Ens que l'integren. La Llei de bases del
régim local. La regulacié del régim local a Catalunya.

L’estructura del procediment administratiu: iniciacié, ordenacié, instruccié i finalitzacié. Els
terminis administratius: regulacié.

e Subapartat 1.2.

Les politiques publiques en mateéria d’igualtat: El Pla intern d’igualtat dona-home de I'’Ajuntament
de Manlleu 2018-2021.
https://transparencia.manlleu.cat/files/doc22561/pla-intern-2018-2021.pdf

El procediment administratiu: concepte, principis generals i importancia. El procediment
administratiu comu regulat a la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu
de les Administracions Publiques.

La practica de les notificacions a la Llei 39/2015, d’1 d’octubre: mitjans i terminis. La notificacio
electronica: mitjans i requeriments. Publicacié.

El funcionament electronic del sector public a la Llei 40/2015, d’1 d’octubre.

Els interessats a la Llei 39/2015: la capacitat d’obrar, la representacié i el concepte d’interessat i
la pluralitat d’interessats.

La competéncia administrativa a la Llei 40/2015, d’1 d’octubre: concepte i alteracions. El principi
de jerarquia. Delegacié. Avocacié. Encomana de gesti6. Delegacié de signatura. Supléncia.
L’abstencié i la recusacio6.

El capitol VI del Titol Ill de I'Estatut basic de 'empleat public: Drets i deures dels empleats publics
i Codi de Conducta.

El Full de Ruta de I'Agenda 2030 de Manlleu i els Objectius de desenvolupament sostenible: ODS
prioritzats, actuacions previstes i model de governanga.

2. Prova de coneixements especifics:

Tema 17.
Tema 18.

Tema 19.
Tema 20.

‘m_

e Subapartat 2.1.

El servei de policia local (I): Concepte i descripci6 del servei: objectius i funcions.

El servei de policia local (ll): Principis basics d’actuacié. Adequacié a I'ordenament juridic.
Relacions amb la comunitat. Responsabilitat en la custddia dels detinguts. Dedicacié professional.
Secret professional. Responsabilitat. Col-laboracié amb altres cossos i serveis.

El servei de policia local (ll1): Estructura i organitzaci6. Régim d’accés al cos de Policia Local.

El servei de policia local (IV): Regim estatutari i régim disciplinari. Especial incidencia del
Reglament organic del cos de la Policia Local de Manlleu.
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Tema 21.

Tema 22.

Tema 23.

Tema 24.

Tema 25.

Tema 26.

Tema 27.

Tema 28.

Tema 29.

Tema 30.

Tema 31.

Tema 32.

Tema 33.

Tema 34.

Tema 35.

Tema 36.

Tema 37.

Tema 38.
Tema 39.

Tema 40.

‘m_

El Text refés de la Llei de transit, circulacié de vehicles a motor i seguretat viaria. Normes sobre
parades i estacionaments. Immobilitzacié de vehicles.

Procediment sancionador en materia de transit, circulacié de vehicles a motor i seguretat viaria.
Iniciacié. Tramitacié. Execucié de sancions. Recursos.

Les formes de I'activitat administrativa. Formes de gesti6 dels serveis publics. La gestié directa.
La gesti6 indirecta.

Model de seguretat a I’Ajuntament de Manlleu. Distribucié de competéncies entre els diversos
cossos i forces de seguretat. La coordinacié de les policies locals i la col-laboracié amb els altres
cossos policials.

L’acte administratiu. Concepte, elements, actes nuls i anul-lables. La motivacié i la forma. El silenci
administratiu.

Revisié dels actes en via administrativa. Revisié d’ofici. Revocacioé dels actes administratius. Els
recursos administratius: objecte i classes. Recurs ordinari i recurs de revisié. Les reclamacions
previes a I'exercici d’accions civils i laborals.

La responsabilitat de les administracions publiques. Responsabilitat patrimonial. L’accié de
responsabilitat. La responsabilitat de les autoritats i del personal al servei de les administracions
publiques.

La contractacié administrativa en I'ambit local. Principis basics de la Llei de contractes de les
administracions publiques. Els procediments d’adjudicaci6 i les formes d’adjudicaci6. Drets i
deures del contractista i de I'’Administracio

e Subapartat 2.2.

El sistema educatiu: estructura i caracteristiques generals. Marc legislatiu. Els centres educatius
de Manlleu.

L’accés a I'educacié com a dret fonamental. Les Oficines Municipals d’Escolaritzacié: funcions i
caracteristiques.

L’accés a les places escolars dels centres del Servei d’'Educacié de Catalunya. Procés de
preinscripcié escolar.

L’accés a les places escolars del Servei d’Educacié de Catalunya. Gestié de la matricula viva a
Manlleu.

L’abandonament escolar prematur i les noves oportunitats educatives. Recursos per a joves que
abandonen. El sistema educatiu a Manlleu (ENOM). La formacié de persones adultes.

Els consells escolars: consell escolar de centre i consell escolar municipal. Regulacio, funcions i
composici6.

La ciutat educadora. El Projecte Educatiu de Ciutat de Manlleu. La xarxa internacional de ciutats
educadores.

Els Plans Educatius d’Entorn. Obijectius, linies d’intervencio, agents implicats, actuacions,
estructura organitzativa. Principals actuacions del Pla Educatiu d’Entorn de Manlleu.

Educacioé fora escola: activitats extraescolars i activitats d’estiu. L'Educacié 360. El projecte
d’extraescolars de Manlleu. L’estiu enriquit a Manlleu.

El Pla d’Absentisme de Manlleu. Conceptes, objectius, agents implicats i circuits d’actuacié.

La segregacio escolar: concepte de segregacié escolar. Mesures contra la segregacioé escolar.
L’exemple de Manlleu. Taula per I'Escolaritzacio Inclusiva i Equilibrada de Manlleu.

L’educacié de 0 a 3 anys. Les escoles bressol municipals de Manlleu. Procediment d’admissi6 a
les escoles bressol municipals. Sistema de tarifacié social a les escoles bressol municipals de
Manlleu.

B 12618

manlleu, capital del Ter Plaga Fra Bernadi, 6 * 08560 Manlleu * Tel. (93) 850 66 66 * Fax (93) 850 79 70 * www.manlleu.cat * NIF: P0811100-G

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 12-18 https://bop.diba.cat

CVE 202210125008

Data 22-9-2022

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



9

Ajuntament
de Manlleu

‘m_

ANNEX Il

CODI | DENOMINACIO DEL LLOC: GESTOR/A OME | EDUCACIO
(Codi 10.207 de la RLT)

FUNCIONS BASIQUES DEL LLOC DE TREBALL:

1.Coordinar les tasques de I'Oficina Municipal d’Escolaritzacié en el procés de preinscripcié i de matricula ordinaria
i viva als centres escolars realitzant I'assignacié dels alumnes als centres, atenent les necessitats educatives
d’alumnes amb necessitats especials, etc. Fer una

i entrevista a les families com una prevaloracié de I'alumnat que s’ha d’escolaritzar. Aixi com convocar i assistir a
les reunions informatives d’Infantil 3 i 1r ’'ESO.

2. Gestionar la convocatoria, participar i actuar com a secretaria als Consells Escolars Municipals, a la Comissié
Representativa i Institucional del Pla Educatiu d’Entorn i a la Taula per a I'Escolaritzacié Inclusiva i Equilibrada.

3.Gestionar la convocatoria, preparar la sessio i actuar com a secretaria de la Comissié de Garanties d’Admissio,
de la Comissié de Participacio en la Programacié de I'Oferta Educativa.

4. Assignar i validar alumnes conjuntament amb la inspecci6é educativa a la base de dades del Departament
d’Educacio.

5. Participar a la Taula de Planificacié de I'Oferta Educativa del Departament d’Educacioé de la
Generalitat de Catalunya.

6. Elaborar, implementar i actualitzar el cataleg de serveis educatius de la ciutat.

7. Controlar el procediment de beques i prestacions escolars (menjador escoles bressol, llibres, casals d’estiu, etc)
que es gestionen des de I'Area de Serveis a les Persones i Promocié Econdmica.

8. Elaborar informes técnics i plecs de clausules relacionats amb la matéria propia de la seva
competencia.

9. Gestionar i mantenir bases de dades necessaries per a I'aplicacid de programes depenents
del seu ambit d’actuacio.

10. Impulsar i fer el seguiment d’expedients sobre temes del seu ambit d’actuacio.

11. Participar en el procés de subvencions a les associacions en 'ambit de 'Area de Serveis a les Persones i
Promocié Econdmica, fent la gesti6 de les justificacions.

12. Preparar informes, propostes de decrets i acords dels drgans de govern en relacié al seu ambit de treball.

13. Col-laborar en la realitzacié d’estudis socials i econdmics que contribueixin a interpretar la realitat educativa de
la ciutat.

14. Subministrar informacié i dades socio-economiques que permetin I'actualitzacié en tot moment de la planificacié
estrategica pel que fa a les politiques educatives de la ciutat.

15. Realitzar tasques administratives derivades de I'ambit, com ara preparar memories, transcriure cartes, notes i
convenis amb entitats educatives, donar suport en I'elaboracié de pressupostos, etc.
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16. Informar i atendre al public, telefonicament i personalment, en totes aquelles gliestions relatives a la
programacio i a les activitats educatives i de I'Area de Serveis a les Persones i Promocié Economica.

17. Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, empreses, etc) en el desenvolupament
de les seves tasques.

18. Coordinar-se amb Serveis Socials, I'Equip d’Assessorament Psicopedagogic (EAP) i la Inspeccié del
Departament d’Educacié de la Generalitat de Catalunya, aixi com amb Promocié Economica per coordinar el pas
del jovent de I'escola al mén laboral.

19. Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern (la corporacié en general) com a nivell extern (institucions i
usuaris en general) proporcionant informacio sobre la matéria de la seva especialitat.

20. Col-laborar activament en el desplegament dels projectes corporatius d’administracio electronica (I’Ajuntament
a un clic, FIRMADOC, MOU-TE, etc.) i de I'oficina sense paper accessible 7/24 a través de la web municipal
(expedient electronic, document electronic amb signatura digital, notificacié electronica, etc.) en tota la tramitacié
municipal, per facilitar la relacié entre I'’Ajuntament i la ciutadania i en el foment de I'e-govern.

21. Col-laborar activament en la recollida d’informacié a través de les aplicacions corporatives (SITUAM, PACMAN,
webs municipals, etc.) i tractament de dades obtingudes en el seu ambit d’actuacié amb georeferenciacié quan
sigui possible i amb formats estandards, per tal de permetre obtenir una analisi de dades del funcionament dels
serveis inclosos en el seu ambit d’actuacio i facilitar la seva posterior obertura com a dada oberta, quan s’escaigui,
facilitant aixo la presa de decisions per part de la corporacié i 'accés obert a totes les dades publiques per part de
la ciutadania.

22. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips relacionats amb la
seva activitat, d’acord amb els procediments establerts i la normativa vigent en materia de prevencié de riscos
laborals.

23. Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures técniques i organitzatives establertes per
la corporacié i complir amb la normativa vigent en matéria de proteccié de dades de caracter personal, aixi com
mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacié a aquestes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la
seva relacié laboral amb la corporaci6.

24. Altres funcions similars o equivalents a les enumerades anteriorment.
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ANNEX lll: CURRICULUM VITAE

Europass
curriculum vitae

Informacioé personal

Cognom(s) / Nom(s

Adrecga(es)

Telefon(s)

Fax(os)

Correu(s) electronic(s)
Data de naixement
Nacionalitat(s)

Sexe

Treball desitjat /
camp professional

Experiencia laboral

Dates
Lloc o carrec ocupats

Tasques i responsabilitats
principals

Nom i adreca del empresari
Tipus d’empresa o sector

Educacio / formacio
rebuda

Dates
Titol obtingut

Principals matéries o capacitats
professionals apreses

Nom i tipus de centre on ha
impartit 'ensenyanca

) manlleu, capital del Ter |aga Fra Bernadi, 6 * 08560 Manlleu * Tel. (93) 850 66 66 * Fax (93) 850 79 70 * www.manlleu.cat * NIF: P0811100-G

Adjunteu una fotografia.

Cognom(s) Nom(s)
Numero, adrega, codi postal, localitat, pais

Mobil:

Ressenyes separades de cada lloc de treball rellevant, comencgant per el més
recent.

Ressenyes separades de cada curs realitzat, comengant per el més recent.
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Nivell assolit en una classificacié
nacional o internacional

Pagina 1 — Curriculum vitae de

Cognom(s) Nom(s)

Capacitats
personals

competencies

Llengua(es) materna(es)

Altre(s) idioma(es)

Idioma

Idioma

Capacitats i competéncies

socials

Capacitats
organitzatives

Capacitats
técniques

Capacitats
informatiques

Capacitats
artistiques

competencies

competencies

competencies

competéencies

Altres capacitats i competéncies

Permis(os)de conduir

Indiqueu la llengua materna (si t¢ més d'una llengua materna, indiqueu
cadascuna)

(*) Nivell del Marc Europeu Comu de Referéncia (MECR)
Descriviu tals competéncies i indiqueu on les va obtenir.

Descriviu tals competéncies i indiqueu on les va obtenir

Descriviu tals competéncies i indiqueu on les va obtenir.

Descriviu tals competéncies i indiqueu on les va obtenir

Descriviu tals competéncies i indiqueu on les va obtenir

Descriviu tals competéncies i indiqueu on les va obtenir.

Descriviu tals competéncies i indiqueu on les va obtenir.
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Informacié addicional

Annexos

Pagina 2 — Curriculum vitae de
Cognom(s) Nom(s)

L'alcalde
Alex Garrido i Serra
Manlleu, 15-09-2022
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