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d'Olesa de Montserrat

ANUNCI

Pel qual es fa public que per la Junta de Govern Local, en sessi6é ordinaria celebrada el
dia 15 de novembre de 2022, s’han aprovat les bases especifiques i la convocatoria del
procés selectiu per proveir en propietat UNA placa d’ADMINISTRATIVA INNOVACIO |
QUALITAT / ALCALDIA, escala d'administracié general, sots escala administrativa, del
grup de classificacié C1, de la plantilla de personal funcionari de I'Ajuntament d’Olesa de
Montserrat, i dotada/es econdomicament dins del Pressupost municipal per a 2022.

L’'ordenancga fiscal numero 26 que regula la taxa dels drets d’examen fixa un import de
13,60 € en base al grup en qué s’enquadra la plaga grup de classificacio C1.

Les persones que presentin documentacié de l'institut Nacional d’Ocupacio i/o del Servei
Catala d’'Ocupacio, de la qual s’acrediti i constati la situacié de desocupacio, tindran una
bonificacio del 100% de la taxa, segons l'article 7 de I'ordenanca fiscal nimero 26 que
regula les taxes de drets d’examen de I'any 2022.

Contra aquest acord podeu interposar recurs de reposicié davant de I'alcalde en el termini
d’'un mes a comptar des de I'endema de la seva publicacié, o bé directament recurs
contenciés administratiu en el termini de dos mesos a comptar des de I'endema de la
seva publicacié.

Contra la desestimacié expressa o presumpta del recurs de reposicié podreu interposar
recurs contenciés administratiu en el termini de dos mesos a comptar des de 'endema de
la notificacié de la seva desestimacio, quan aquesta sigui formulada de forma expressa, o
en el termini de sis mesos a comptar des de I'endema del dia en qué el recurs de
reposicid s’hagi d’entendre desestimat per silenci administratiu (silenci que es produeix
pel transcurs d’'un mes a comptar des de I'endema de la interposicié de I'esmentat recurs
sense que n’hagi notificat la resolucid).

No obstant aixd, podeu interposar qualsevol altre recurs que considereu convenient.

“PROCES SELECTIU 22-C/PAMO_OOP-EOQT221-31
Primera.- Objecte

Es objecte de les presents bases reqular el procés selectiu per proveir en propietat UNA
placa/es d’Administrativa Innovacio i Qualitat / Alcaldia, escala d'administracio
general, sotsescala administrativa, enquadrada dins del grup C1 de la plantilla de
personal funcionari de I'’Ajuntament d’Olesa de Montserrat, mitjancant procediment
d'estabilitzacié d'ocupacié temporal, d’acord amb els preceptes establerts a la Llei
20/2021, de 28 de desembre, art. 2, disposicio addicional 1a, inclosa/es en [oferta
d’ocupacié publica de I'any 2021, publicada en el DOGC num. 8601 de data 8 de febrer
de 2022, que es regira per les seglients bases:

Descripcid del lloc de treball;

Denominacio: Administrativa Innovacio i Qualitat / Alcaldia

Grup de classificacio: C1

Reégim: personal Funcionari

Retribucid bruta Salari base C1; CD Nivell de desti: 16; CE anual: 3.319,54 €

Funcions: Les propies del lloc de treball i especificament les corresponents a la fitxa de
lloc de treball que a continuacio es relacionen:

FUNCIONS GENERIQUES:
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e Realitzar la redaccio, transcripcio i copia de documents utilitzant les aplicacions
informatiques adients.

e Realitzar calculs, comprovar i mecanitzar dades i, en general, utilitzar en un nivell
d’usuari qualsevol aplicacié informatica adient per tal de donar resposta a les
necessitats de la unitat.

e Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a
I'execucio dels tramits i expedients de 'ambit.

e Fer-se carrec de la tramitacio i seguiment dels expedients que i siguin
encomanats, aixi com dels contactes amb tercers delegats pel seu cap que
aquests requereixin.

e Atendre al public i al personal de I’Ajuntament, resolent aquelles qlestions per les
que estigui facultat/ada, canalitzant les peticions d’informacié vers la persona
adequada dins del departament.

e Registrar, classificar, distribuir i arxivar documents i correspondencia.

e Mantenir, custodiar i actualitzar tots els arxius i registres al seu carrec.

o Veltllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els
equips relacionats amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccio
posats a la seva disposicio, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencio de riscos laborals.

o Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole
técnica i organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent
en materia de proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure
de secret i confidencialitat en relacio a les mateixes, que subsistira fins i tot una
vegada acabada la seva relacid laboral/funcionarial amb la Corporacioé

e |, en general, altres de caracter similar que Ii siguin atribuides.

Segona.- Requisits generals de participacio

Per tal de ser admesa als procediments selectius, la persona aspirant ha de reunir, a la
data de finalitzacié del termini per a la presentacié d’instancies, els requisits generals que
s'assenyalen en les bases generals de les processos selectius d’estabilitzacié de
I'ocupacié temporal de I’Ajuntament d’Olesa de Montserrat.

Tercera.- Requisits especifics

A més de les condicions generals, exposades a la base general segona, les persones
aspirants hauran de:

a) Estar en possessio de la titulacio académica minima de Titol de Batxiller, FP I,
tecnic o equivalent.

En cas que la titulacido esmentada hagi estat obtinguda a I'estranger, caldra que
préviament hagi estat concedida la corresponent homologacio, o el
reconeixement de la titulacio per exercir la professio objecte de la convocatoria i
Ss’haura d’aportar el titol academic traduit per intérpret jurat i el document
d’equivaléncia o homologacio expedit pel Ministeri d’Educacio i Ciéncia o aquell
al qui correspongui

b) Estar en possessio del certificat de nivell de suficiencia C1 de la Junta permanent
del Catala, o d’algun dels certificats o titulacions equivalents, d’acord amb el
Decret 161/2002, d’11 de juny, sobre l'acreditacié del coneixement del catala i
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l'aranes en els processos de seleccié de personal i de provisié de llocs de treball
de les administracions publiques de Catalunya, que s’haura d’'aportar en el
moment de presentar la instancia.

Les persones aspirants que no acreditin documentalment els coneixements de
llengua catalana hauran de superar una prova especifica de catala, amb caracter
obligatori i eliminatori, que es qualificara com a apte/a o no apte/a.

Quarta.- Presentacio de sol-licituds.

Les persones interessades en prendre part en la convocatoria hauran de fer-ho constar
mitiancant el model normalitzat de sol-licitud i declaracié responsable, que es pot obtenir
a I'Oficina d’Atencié Ciutadana (OAC) i a la corresponent oferta publicada a la Seu
Electronica del web municipal. Les instancies es presentaran mitiangant registre
d’entrada, bé presencialment sol-licitant cita previa a 'OAC, bé telematicament mitjan¢ant
registre electronic.

En cas de presentar la sol-licitud per correu administratiu hauran d'estar al que preveuen
les bases generals dels processos selectius d’estabilitzacio.

4.1 Documents a adjuntar: Per ser admeses i, si escau, participar en les proves selectives
corresponents, les persones aspirants manifestaran a les sol-licituds de participacié que
reuneixen totes i cadascuna de les condicions exigides a les bases generals, referides
sempre a la data d’expiracié del termini de presentacio d’instancies.

Documents especifics:

— Titol de Batxiller, FP ll, tecnic o equivalent o justificant d’haver abonat la taxa pels
drets d’expedici6 juntament amb el certificat acreditatiu d’haver finalitzat els
estudis corresponents.

— Les persones aspirants amb discapacitat que precisin adaptacions de temps i/o
mitians per a la realitzacio de les proves selectives, a més a més d’indicar-ho a
I'apartat corresponent de la sol‘licitud identificant el tipus d’adaptacions preteses,
hauran d’adjuntar copia del certificat medic acreditatiu de la necessitat de
I'adaptacié/ns sol-licitada/es.

— Justificant d’haver abonat la taxa per drets d’examen.
— Curriculum vitae.
4.2 Pagament de la taxa per drets d’examen:

Per ser admeses als processos selectius, les persones aspirants hauran d’abonar 'import
de la taxa de drets d’examen, d’acord amb el que preveu l'ordenanca fiscal nimero 26 de
I’Ajuntament d’Olesa de Montserrat, en les condicions exigides a l'apartat 3.6 de les
bases generals:

EPIGRAFS IMPORT
GRUP C - SUBGRUP C1 13,60 €

Pel que fa a les sol-licituds presentades pel canal telematic o altres formes previstes per
la llei, s’estableix la tramitacio de la taxa pel procediment segiient:
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La persona candidata ha de tramitar la sol-licitud d’autoliquidacio de la taxa a través de
l'apartat Tramits de la Seu Electronica del web municipal. Les persones que es trobin
exemptes de pagament per trobar-se en situacio d’atur en el moment de la sol-licitud,
hauran de descarregar-se igualment I'autoliquidacio aplicant la reduccio, amb la qual cosa
generara una autoliquidaci6 amb import 0,00€. La no tramitacié de la corresponent
autoliquidacio, aixi com la manca de pagament de la taxa, suposaran l'exclusié de la
persona aspirant.

Cinquena.- Admissio de les persones aspirants

Haura de ser d’acord al disposat a les bases generals reguladores dels processos
d’estabilitzacioé de I'ocupacié temporal i a la normativa d’aplicacio.

Sisena.- Tribunals qualificadors

Tant la designacio i la composicié dels Tribunals Qualificadors com el procediment
d’actuacié i I'adopcié d’acords, aixi com la resta de qliestions que poguessin sorgir,
S’ajustaran en tot moment al previst a les bases generals i a la normativa vigent.

Setena.- Procés selectiu

D’acord amb [l'establert en l'article 2 i a I'apartat 3 de la Disposicié addicional primera de
la Llei 20/2021, el sistema de seleccio sera el de concurs-oposicio lliure per via
d’estabilitzacié de I'ocupacio temporal, d’acord amb el segiient procediment:

7.1. Fase d’oposicio.

La fase d’oposicié constara de les proves que s’indiquen a continuacio, I'ordre dels quals
sera lliurement acordat pel tribunal i que es podran dur a terme de manera consecutiva en
una unica sessio:

a) Prova tedrica: coneixements comuns i especifics.

Consistira a respondre per escrit un quiestionari que constara de 40 preguntes
amb respostes alternatives relacionades amb el contingut dels temaris de I'annex
l.

El termini maxim sera de 60 minuts.

La valoracio d’aquesta prova sera entre 0 i 10 punts. La valoracié de cada
resposta correcta sera de 0,25 punts, i la de cada resposta incorrecta de —0,05
punts. La resposta en blanc o no contestada no penalitza.

Aquest exercici no tindra caracter eliminatori.

b) Prova practica: cas practic.

Consistira a respondre per escrit un o diversos casos practics relacionats amb les
funcions del lloc a proveir.

Es valorara la sistematica en el plantejament i formulacié de conclusions, aixi com
el coneixement i 'adequada aplicacio de la normativa vigent.
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El termini maxim sera de 90 minuts.

La valoracié d’aquesta prova sera entre 0 i 20 punts. Aquest exercici no tindra
caracter eliminatori.

c) Entrevista competencial.

Aquesta prova, no eliminatoria en tots els casos, consistira en la realitzacié d’'una
entrevista per avaluar I'experiéncia teorica i practica i les aptituds de les persones
aspirants en el desenvolupament de I'activitat propia del lloc de treball.

Es podra valorar, entre d’altres:

o

o

o

Aptituds d’adaptacié, aprenentatge, autocontrol, iniciativa, recerca de
solucions.

Compromis amb l'organitzacio i disponibilitat.

Capacitat analitica i de gestié de conflictes.

Aptituds personals per a desenvolupar una activitat de cara al public en els
parametres habituals de [latenci6 al ciutada (capacitat empatica,
confidencialitat, maneig de situacions urgents i de situacions conflictives, etc.).

Gestio del temps i organitzacio de la feina.

Capacitat de resiliencia.

Capacitat de treball de forma autonoma i també en equip.

La valoracioé d’aquesta prova sera entre 0 i 5 punts.

El resultat final de la fase d’oposicié sera la suma de les puntuacions obtingudes en el
conjunt de les proves obligatories, i quedaran eliminades les persones aspirants que
obtinguin una puntuacio total inferior als 17,5 punts.

7.2 Fase de concurs

Consistira en valorar determinades condicions de formacio, merits i nivells d’experiencia,
adients amb les caracteristiques de la placa convocada, sempre que siguin al-legats i
acreditats documentalment per les persones aspirants, d’acord amb el barem seglient:

A) Per experiéncia professional, fins a un maxim de 20 punts, a rao de:

— 0,40 punts per mes treballat o fraccié6 proporcional a I'Ajuntament d’Olesa de
Montserrat en funcions equiparables a les del lloc a proveir

— 0,10 punts per mes treballat o fraccié proporcional a altres administracions
publiques en funcions equiparables a les del lloc a proveir

— 0,05 punts per mes treballat o fraccio proporcional en qualsevol altre lloc de treball
dins de I'’Ajuntament d’Olesa de Montserrat
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B)

L’experiéncia s’acredita amb I'informe de vida laboral, emes dins el mes anterior a
la finalitzacié del termini de presentacié d’instancies.

A més, 'experiencia professional en les administracions o empreses del sector public
s’ha d’acreditar mitjangant certificacio de I'organ competent amb indicacié expressa
de l'escala i subescala o categoria professional, funcions, periode de temps, regim de
dedicacio i experiencia adquirida.

No caldra acreditar documentalment I'antiguitat i els serveis prestats a I’Ajuntament
d’Olesa de Montserrat i s’admetran i valoraran sobre la base de les dades incloses als
expedients personals de les persones aspirants.

Per cursos i activitats formatives que tinguin relacio directa amb les funcions a
desenvolupar en el lloc de treball, fins a un maxim de 2 punts:

— De durada inferior a 12 hores, 0,10 punts per curs o activitat.
— De durada entre 12i 40 hores, 0,20 punts per curs o activitat.
— De 41 a 100 hores, 0,30 punts per curs o activitat.

— De 101 a 200 hores, 0,40 punts per curs o activitat.

— De més de 200 hores, 0,50 punts per curs o activitat.

Només es tindran en compte els certificats i diplomes d’activitats formatives emesos
en els dltims deu anys.

— Titulacié de nivell superior a l'exigit en coneixement de la llengua catalana, fins a
un maxim de 0,50 punts.

— Acreditacié de competéncies en tecnologies de la informacié i la comunicacio
(ACTIC o equivalent), fins a un maxim de 0,50 punts.

= Certificat nivell mitja: 0,25 punt.
= Certificat nivell avangat: 0,50 punts.
L’acreditacié de la formacié es fara mitjangant la certificacié, amb especificacié de

I’entitat organitzadora, denominacié del curs i durada del curs en hores o en crédits.

En el cas d’acreditacions on la durada estigui expressada en credits, s’aplicara
I'equivalencia de 1 ECTS = 25 hores.

No seran objecte de valoracié les activitats formatives respecte de les quals no
s'acrediti el nombre d'hores, ni tampoc els titols que s'exigeixin com a requisit per a
l'accés a cada convocatoria.

C) Per titulacions academiques (excepte la que dona accés al lloc de treball) superiors o

complementaries a l'exigida per a la plaga a proveir, que sigui rellevant i/o estigui
relacionada amb les tasques propies del lloc, fins a un maxim d’1 punt.
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Vuitena.- Relacio ordenada de candidats/es i proposta de contractacio o
nomenament

Un cop finalitzat el procés de seleccio, el tribunal qualificador elevara la relacio de
persones que hagin superat el procés selectiu segons les bases generals.

Novena.- Presentacio de documentacio

En el termini de vint dies naturals, a comptar de I'endema d’aquell en qué es fes publica
la relaci6 definitiva d’aspirants aprovats lloc web de I'’Ajuntament, els aspirants proposats
aportaran els documents que es relacionen a les bases generals.

Les persones aspirants que tinguin la condici6 d’empleades publiques quedaran
exemptes de justificar les condicions i els requisits ja demostrats i que no requereixin
actualitzacié. Hauran de presentar una certificacié de I'Administracié Publica de queée
depenguin que acrediti la seva condicié i d’altres de qué no hi hagi constancia al seu
expedient personal.

Desena.- Adjudicacio de destinacions, Nomenament

Adjudicacio de destinacions, le formalitzacio de contracte s’ajustaran en tot moment al
previst a les bases generals i a la normativa vigent.

Onzena.- Periode de practiques

Les persones aspirants nomenades com a funcionaries en practiques o amb un contracte
laboral fix hauran de superar, com a part del procés selectiu, un periode de practiques
d’una durada de 2 o 6 mesos, en funcio del grup de classificacio o titulacio i regulat per
I’Acord de condicions vigent de I'’Ajuntament d’Olesa de Montserrat, a comptar des del dia
seglient a la data de la presa de possessio o contracte laboral. El periode de practiques
es realitzara, com a minim, sota la supervisié d’un/una tutor/a, d’igual o superior grup de
classificacio, que li sera assignat/da a cada persona. Ella tutor/a vetllara perqué se li
assignin funcions corresponents al lloc de treball que es proveeix i al grup de classificacio
de la plaga a la qual ha optat i en fara el seguiment i posterior avaluacio.

El comput del periode de practiques quedara interromput durant el termini de baixa per
IT, vacances, permis per naixement de fill, maternitat/adopcio o acolliment, lactancia
compactada, llicencia per matrimoni o parella de fet o en general, qualsevol altre permis o
situacio que interrompi el treball efectiu durant més de deu dies laborables, i es reprendra
en acabar la situacio que ha generat la interrupcio.

La qualificacid de no apte/a suposara l'exclusié del procés selectiu. La qualificacio
d’apte/a suposara elevar proposta per al seu nomenament com a funcionari/aria de
carrera.

Les persones candidates qué, anteriorment i sense solucio de continuitat, hagin ocupat
llocs de treball de les mateixes caracteristiques mitjiancant prestacio de serveis a
I'’Ajuntament d’Olesa de Montserrat, se’ls computara el temps treballat a efectes de
compliment del periode de prova.
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Dotzena. Borsa de treball

Els aspirants que haguessin participat en el procés selectiu de concurs-oposicio, i que
complint amb els requisits establerts en la convocatoria, haguessin assolit el nivell minim
suficient exigit ordenats segons la puntuacio obtinguda en el procés, passaran a formar
part de la Borsa de treball passaran a formar part de la Borsa de treball.

Els aspirants que no vulguin formar part de les llistes d’espera hauran de presentar un
escrit de rentncia davant I’Administracié convocant.

El funcionament de les borses de treball es regira segons les bases generals.
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ANNEX I.- TEMARI

1) La Constitucio espanyola de 1978: estructura, contingut i principis. El titol preliminar:
principis generals.

2) L’Estatut d’autonomia de Catalunya. Estructura i contingut essencial. Drets, deures i
principis rectors.

3) L'organitzacié municipal de I'’Ajuntament d’Olesa de Montserrat. Organs necessaris:
l'alcalde, els tinents d’alcalde, el Ple i la Junta de Govern Local. Organs
complementaris: comissions informatives i altres organs. Régim de sessions i acords
dels organs col-legiats locals.

4) Registre general d'entrada i sortida de documents. Requisits formals del registre de
documents. Requisits en la presentacio de documents. Comunicacions i notificacions.

5) Documents administratius més habituals: la instancia, el certificat, I'anunci, l'informe,
la resolucid i la notificacio.

6) Drets dels ciutadans. Dret d'accés a arxius i registres. Proteccio de dades de caracter
personal. La Llei d'accés electronic dels ciutadans als serveis publics.

7) Les administracions publiques i la societat de la informacio. Processos de
modernitzacio de les administracions publiques.

8) L’Administracié electronica: gestors d’expedients. Signatura electronica i certificat
digital.

9) L’acte administratiu. Concepte. Elements. Classes. Requisits: la motivacio i la forma.

10) Terminis del procediment administratiu: comput, ampliaci6 i tramitacié d’urgencia.

11) Concepte d'interessat. La representacio davant I'administracié publica. Requisits de
la presentacié de documents | sol-licituds. La notificacid i la publicacid.

12) Estructura pressupostaria. Classificacié organica, economica i funcional. L’aplicacio
pressupostaria.

13) El personal al servei de les administracions publiques. Concepte i classes. Reégim
juridic aplicable al personal al Servei de les entitats locals. Classes de personal.

14) Sistema retributiu dels empleats publics.

15) El concepte d'informatica. Elements que configuren un ordinador. Sistema operatiu.
Ofimatica: concepte i aplicacions. Full de calcul. Gréfics. Sistemes de tractament de
textos. Bases de dades i telematica.

Miquel Riera Rey
Alcalde

Olesa de Montserrat, 19 de desembre de 2022
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