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ANUNCI

CONVOCATORIA PER A L’ACCES DE CATORZE PLACES DEL LLOC DE TREBALL DE
SUPORT ADMINISTRATIU

CODI CONVOCATORIA: EFC0O2211

Es fan publiques les bases especifiques, aprovades per la Junta de Govern Local d'aquest Ajuntament en
sessi6 de data 30 de novembre de 2022, i la convocatoria aprovada pel Decret num. 2022LLDC003851, de
data 12 de novembre de 2022, del tinent d’alcaldia delegat de Recursos humans de I'Ajuntament de Barbera
del Vallés, del procés de seleccié de personal, per a I'accés, en propietat, de catorze places vacants de
personal funcionari de I'escala d'administracié general, subescala auxiliar, del grup C i subgrup C2, adscrites
al lloc de treball de Suport Administratiu, i previstes a la corresponent oferta publica extraordinaria per a
I'estabilitzacié de I'ocupacié temporal, d'acord amb el que preveu la Llei 20/2021, de 28 de desembre, de
Mesures urgents per a la reduccié de la temporalitat en I'ocupacioé publica.

Les presents bases especifiques resten condicionades a la manca de presentacié d’al-legacions, en el
termini legalment establert.

BASES ESPECIFIQUES

1a.- OBJECTE

1.1. Es objecte d’aquestes bases la regulacié del procés de seleccié de personal, mitjiangant el sistema
de concurs oposicio per torn lliure, per a I'accés, en propietat, de catorze places vacants de personal
funcionari de I'escala d'administracié general, subescala auxiliar, del grup C i subgrup C2, adscrites al lloc de
treball de Suport Administratiu i previstes a la corresponent oferta publica extraordinaria per a l'estabilitzacio
de I'ocupacio temporal, d'acord amb el que preveu la Llei 20/2021, de 28 de desembre, de Mesures urgents
per a la reduccio de la temporalitat en I'ocupacio publica.

1.2. Les catorze places vacants objecte d'aquesta convocatoria figuren incloses a la pertinent oferta
publica extraordinaria amb el seu corresponent codi i resulten ser les seguents: F025, F026, F029, F033,
F036, F038, F039, F046, F047, F052, F138, F169, F170 i F195.

1.3. L'esmentat lloc de treball tindra assignades les retribucions i jornada de treball que corresponen
d'acord amb la Relacié de llocs de treball de I'Ajuntament de Barbera del Vallés, els acords i convenis
subscrits amb la representacio del personal municipal i la legislacié vigent.

1.4. Aquesta convocatoria es regira per les presents bases especifiques i per les Bases generals
reguladores dels processos selectius per a la cobertura definitiva de les places vacants de personal
funcionari i de personal laboral de I'Ajuntament de Barbera del Vallés incloses a l'oferta publica
extraordinaria de 2022 per a l'estabilitzacié de I'ocupacié temporal, aprovades en sessio de la Junta de
Govern Local d'aquest Ajuntament de data 19 d’octubre de 2022 i publicades al Butlleti Oficial de la
provincia de Barcelona de data 2 de novembre de 2022.
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2a.- CARACTERISTIQUES DEL LLOC DE TREBALL | TIPUS DE RELACIO

2.1. Ellloc de treball de Suport Administratiu té les seglients caracteristiques especifiques, d'acord amb
la Relacié de llocs de treball de I'Ajuntament de Barbera del Vallés.

Denominacio: Suport Administratiu

Codi del lloc de treball: 10.008

Area d'adscripcié: Unitats d’Actuacié Municipal

Classificacio: F

Subgrup: C2

Nivell de complement de desti: 14

Complement especific mensual: Segons Relacié de Llocs de Treball vigent
Jornada: Ordinaria

Sistema de seleccio: Concurs Oposicio

2.2 Eltipus de relacié sera mitjangant nomenament de personal funcionari

3a. - FUNCIONS A DESENVOLUPAR

3.1. Les funcions a realitzar pel personal adscrit al lloc de treball de Suport Administratiu son les que
corresponen d’acord amb la Relacié de llocs de treball de 'Ajuntament de Barbera del Valles, i que, a
titol enunciatiu, son, entre d’altres:

Preparar i recopilar documentacio i introduir dades en la base de dades de la Corporacio.
Recopilar els antecedents documentals, la informacio i la normativa de referéncia encomanada
pel seu superior jerarquic.

Introduir dades a la base de dades de la Corporacio i realitzar treballs de comprovacio i
verificacio de dades.

Comprovar tota la documentacié que entra a I'ambit i derivar a la signatura de la persona
responsable de determinades actuacions administratives.

Realitzar calculs simples, registres estadistics, i emprar qualsevol aplicacid informatica per tal
de donar resposta a les necessitats de I'ambit competencial.

Atendre i derivar les trucades telefoniques i el correu electronic de I'ambit competencial i
prendre nota dels missatges rebuts.

Redactar documents administratius (decrets, dictamens, ...) d'acord amb la normativa general i
especifica, aixi com d’altres documents necessaris per la gestio i el seguiment de I'activitat del
seu ambit.

Dur a terme les fotocopies de I'ambit competencial i compulsa de documents varis.

Atendre al public, personal o telefonicament, resolent i tramitant les quiestions que presenti o
concertant entrevista amb la persona responsable corresponent.

Prestar suport administratiu i operatiu de manera polivalent dins I'ambit, en aquelles tasques
puntuals que en les quals sigui necessari.

Ordenar, classificar i arxivar el conjunt de documents rebuts i generats per 'ambit (expedients,
convenis de col-laboraci6, documents de caire normatiu com decrets, dictamens o d’altres).
Preparar transferéncies de documentacié a I'arxiu definitiu.

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 matéria de prevencié de riscos laborals.

Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les mesures técniques i
organitzatives necessaries per donar compliment a la normativa vigent en la matéria, aixi com
mantenir el deure de secret i confidencialitat (que es mantindran una vegada acabada la seva
vinculacié amb la Corporacio).

I, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.
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4a.- REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

A més dels requisits generals detallats a I'apartat 3.1. de la base Tercera de les Bases generals reguladores
dels processos selectius per a la cobertura definitiva de les places vacants de personal funcionari i de
personal laboral de I'Ajuntament de Barbera del Vallés incloses a I'oferta publica extraordinaria de 2022 per
a l'estabilitzacié de l'ocupacié temporal, les persones aspirants hauran de reunir els seguents requisits
especifics:

4.1. Titulacio: Estar en possessio del titol de Graduat/da en Educacié Secundaria Obligatoria, d’Educacio
General Basica, de Batxillerat elemental, de Técnic/a en cicles formatius de grau mitja, de Formacio
professional de 1r grau o qualsevol altra titulacio equivalent o de nivell superior.

4.2. Llengua catalana: Certificat de nivell de suficiencia de catala (C1).

4.3. Llengua castellana: Nivell superior (per a les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola).

4.4, Satisfer la taxa que fixin les ordenances fiscals vigents que es troben publicades a la web municipal,
en el seglent enllag: https://www.bdv.cat/21-taxa-expedicio-de-documents-
administratius#Article%207 Estaran exemptes d’aquesta taxa, les persones aspirants que acreditin
un grau de discapacitat igual al previst a la legislacio estatal i les persones aspirants que estiguin en
situacio legal d’atur en el moment de la presentacio de la corresponent proposicio per prendre part
en el procés. No procedira la devolucié de la taxa ni la baixa de I'autoliquidacio practicada en els
suposits de no presentacidé o d’exclusio de la convocatoria per causa imputable a la persona
interessada.

Tots els requisits s’han de complir el darrer dia de presentacié de sol-licituds.

5a.- FORMA | TERMINI DE PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

5.1. Les sol‘licituds per prendre part en el procés selectiu es presentaran en model normalitzat,
degudament complimentat, i en la forma que estableix la base Quarta de les esmentades Bases generals
reguladores dels processos selectius per a la cobertura definitiva de les places vacants de personal
funcionari i de personal laboral de I'Ajuntament de Barbera del Vallés incloses a l'oferta publica
extraordinaria de 2022 per a I'estabilitzacié de I'ocupacié temporal, en el termini de 20 dies habils a comptar
des de I'endema de la publicacié de la corresponent convocatoria en el DOGC.

6a.- PROCES SELECTIU

6.1. El procediment de selecci6 es portara a terme pel sistema de seleccid per concurs oposicio regulat a
la base Vuitena de les Bases generals reguladores dels processos selectius per a la cobertura definitiva de
les places vacants de personal funcionari i de personal laboral de I'Ajuntament de Barbera del Vallés
incloses a l'oferta publica extraordinaria de 2022 per a I'estabilitzacié de I'ocupacié temporal, i consistira en
la superacio dels exercicis previstos a la fase d'oposicio i en la valoracié dels meérits conforme s'estableix a
la fase de concurs.

7a.- PROGRAMA DE TEMES
Tema 1

El régim de sessions i acords dels organs del govern local. Actes, certificacions, comunicacions,
notificacions i publicacio d'acords.
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Tema 2

L’acte administratiu: concepte, classes i elements. Requisits: motivacio, notificacio i publicacié. L'eficacia de
I'acte administratiu. La invalidesa de I'acte administratiu: nul-litat de ple dret i anul-labilitat.

Tema 3

El procediment administratiu: concepte i fases. La iniciacié del procediment: classes, subsanacio i millora de
sol-licituds. Presentacio de sol-licituds, escrits i comunicacions. Ordenacié. Instruccio: intervencio de les
persones interessades, proves i informes.

Tema4

Terminacié del procediment. L’obligacio de resoldre. La terminacié convencional del procediment. La falta de
resolucio expressa: el regim del silenci administratiu. El desistiment, la renuncia i la caducitat.

Tema b

Les persones interessades en el procediment: classes de persones, la capacitat d’obrar, pluralitat de
persones interessades. La practica de les notificacions: mitjans, terminis, comput. La notificacio electronica:
mitjans i requeriments . Publicacio.

Tema 6

Els recursos administratius: principis generals, objecte, caracteristiques dels recursos, classes de recursos.
Actes susceptibles de recurs administratiu. Tramitacio dels recursos.

Tema7?

El Pressupost local. Concepte. Principis pressupostaris. Contingut. Elaboracio, aprovacio i execuci6 del
Pressupost.

Tema 8

Politiques d’igualtat de génere. La Llei Organica 3/2007, de 22 de marg, per a la igualtat efectiva de dones i
homes. La Llei 17/2015, de 21 de juliol, d’'igualtat efectiva de dones i homes.

El que es fa public per a coneixement general.
Barbera del Vallés, a 14 de desembre de 2022

El secretari general accidental
José Antonio Martinez Martinez
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