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Anunci de I’Ajuntament de Castellcir, relatiu a I'aprovacié de les bases
especifiques reguladores de la convocatoria per a I'estabilitzaci6 de 5
places vacants a la plantila de personal funcionari i laboral, pel
procediment de concurs-oposici6 o concurs de merits de torn lliure,
incloses a I’Oferta Publica d’Estabilitzacio

Per Decret d'alcaldia ndmero 357/2022, de 22 de desembre de 2022, es va resoldre
aprovar les bases i la convocatoria per a I'estabilitzacié de 5 places vacants de la plantilla
del personal funcionari i laboral, pels procediments de concurs oposicié o concurs de
meérits, en torn lliure, a 'empara de l'article 2.1 i Disposicié Addicional Segona de la Llei
20/2021, de 28 de desembre, de mesures urgents per a lar educcié de I'ocupacié publica.

Les sol-licituds per prendre part en aquests processos de seleccié s'han de presentar dins
el termini improrrogable de 20 dies naturals a comptar des de I'endema la publicaci6é de
I'anunci de les convocatories al DOGC, si es tracta de places de personal laboral; i des de
I'endema de I'Ultima publicacié de I'anunci de les convocatories al DOGC o al BOE, si es
tracta de places de personal funcionari. Els successius anuncis relatius a aquestes
convocatories, quan procedeixi de conformitat amb les bases aprovades, es faran publics a
través de la seu electronica de la corporacio.

Contra aquest acord, que posa fi a la via administrativa, es pot interposar recurs potestatiu
de reposici6 davant I'drgan que I'ha adoptat, en el termini d'un mes comptat des de I'endema
de la seva publicaci6 al DOGC o0 es pot interposar directament recurs contencios
administratiu davant el Jutjat Contenciés Administratiu de Barcelona, en el termini de dos
mesos comptats I'endema de la seva publicacié al DOGC. Contra la desestimacié presumpta
del recurs potestatiu de reposicio, que s’entendra produida un cop transcorregut un mes
comptat des de I'endema a la seva interposicié sense que se n’hagi notificat la resolucié
expressa, es pot interposar recurs contenciés administratiu a partir del dia segient a aquell
en que s’hagi produit la desestimacié presumpta. Igualment les persones interessades
podran interposar qualsevol altre recurs que considerin convenient per a la defensa dels
seus interessos.

Les bases de la convocatoria son les que s’adjunten a continuacio.

L’Alcalde,
Eduard Guiteras Paré
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ANNEX BASES ESPECIFIQUES

O

I. ARQUITECTE MUNICIPAL g
PRIMERA. Objecte de la convocatoria g
e}
L'objecte d'aquestes bases és la regulacio dels aspectes que han de regir la convocatoria §
excepcional i el procés de seleccié de personal funcionari de carrera d'aquest Ajuntament pel =
sistema de concurs oposicio per torn lliure, emparats en l'article 2 de la Llei 20/2021, de 28 o
de desembre de mesures urgents per a la reduccié de la temporalitat en I'ocupacié publica 3
per a la seglent plaga: 1 placa de la escala administracié especial, subescala técnic/a 2
superior, denominacié Arquitecte, amb retribucié de grup de titulaci6 corresponent a &
grup/subgrup Al segons l'article 76 de la Llei 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el -
text refés de I'Estatut Basic de 'Empleat Pablic, amb complement de destinacié 21. §
(o]
—
SEGONA. Contingut funcional g
&
NATURALESA LLOC DE TREBALL | CLASSIFICACIO %J
Classe de personal Funcionari/a de carrera
Sistema de seleccié Concurs-oposicio N
Escala i subescala Administracié especial Técnica 8
Jornada Parcial (8 hores setmanals) g
Grup i subgrup Al E
Complement de desti 21 8

Les funcions del lloc de treball, en general, sén les propies per les quals la titulacié habilita.
Entre d'altres:

- Dur a terme la redaccid, projeccio i la supervisié dels plans urbanistics, aixi com
encarregar-se del seu desenvolupament pel que fa a la coordinacié i definicié
d’estrategies amb els redactors externs, si és el cas, del Pla d'Ordenacié Urbanistica
Municipal.

- Redactar projectes d'urbanitzacid, estudis de detall i altra documentacié relacionada
amb la planificacié urbanistica del municipi.

- Dirigir projectes d'obres municipals aixi com la seva realitzacié efectiva, verificant el seu
nivell de qualitat.

- Controlar la realitzacié d'obra privada que es realitza en el terme municipal.

- Informar sobre el compliment en els projectes d'obres majors aixi com fer el seguiment
dels expedients i diferents régims d'autoritzacions.

- Informar les llicencies d'edificacid, de comunicacions de primera ocupaci6, divisié
horitzontal, aixi com la part urbanistica de les llicéncies d’activitats.

- Elaborar informes tecnics sobre expedients d'infraccié urbanistica, sobre convenis
d'obres, sobre companyies de serveis, de ruina d'obres il-legals, etc., aixi com fer-se
carrec de la seva revisio técnica i documental.
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- Elaborar propostes en materia de planificacié de zones urbanes, de disseny dels espais
del paisatge, de mobilitat, projectar nou equipament public, aixi com realitzar propostes
de desenvolupament urbanistic.

- Elaborar i redactar la proposta de convenis urbanistics amb propietaris de sol privat en
el desenvolupament del Pla d'Ordenacié Urbanistica Municipal.

- Fer el seguiment dels projectes de reparcel-lacié, aixi com elaborar els informes que
siguin necessaris en els diferents tramits d’aquests projectes.

- Coordinar amb les companyies subministradores, les obres a realitzar per aquestes en
el terme municipal aixi com supervisar el seu planejament.

- Realitzar informes i cédules de qualificaci6 urbanistica i certificats, com ara el
d'aprofitament urbanistic, entre d’altres.

- Elaborar els plecs de condicions tecniques aixi com supervisar els serveis externalitzats
d’acord amb els objectius fixats en aquests plecs.

- Supervisar i coordinar els treballs de les empreses adjudicataries en I'elaboracié de
projectes d'obres municipals.

- Informar, assessorar i orientar en matéria urbanistica i d'obres tant a la propia area com
a la resta de 'organitzacid i I'equip de govern.

- Atendre i assessorar al public, personalment i telefonicament, resolent aquelles
questions per les que estigui facultat/da.

TERCERA. Requisits especifics

Addicionals als requisits exigits a les Bases generals que regulen els processos de
seleccid de 'Ajuntament de Castellcir per a la reduccié de la temporalitat, les persones
aspirants han de complir els requisits segiients el darrer dia del termini de presentacié de
les sol-licituds:

a) Estar en possessié del titol de llicenciat en arquitectura o de grau en arquitectura amb el
master universitari en aquesta mateixa especialitat, que habiliti per a I'exercici de la
professié d’arquitecte de conformitat a la resolucié de 28 de juliol de 2010, de la secretaria
general d’Universitats, per la que es publica I'acord del Consell de Ministres de 23 de juliol
de 2010, pel que s’estableixen les condicions a les que s’han d’adequar els plans d’estudis
conduents a l'obtencié de titols que habilitin per a I'exercici de la professié regulada
d’arquitecte.

En el cas que es presentin titulacions obtingudes a I'estranger, s’haura d’acreditar la
homologacié del titol a I'Estat espanyol, d’acord amb la normativa vigent en aquesta
matéria.

b) Posseir el certificat de coneixements de nivell suficiéncia de catala C1 de la Secretaria
de Politica Linglistica o equivalent.

QUART. Procediment de seleccié
El sistema de seleccié és el de concurs oposicid.
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4.1. FASE D'OPOSICIO. Valoracio fins a 60 punts.

Fase prévia de coneixement de llengiies, en cas de que hi hagi persones aspirants que
hagin
de fer aquestes proves. Tal i com s’estableix a les bases generals.

La no superacié de la prova comporta I'exclusié del procés en tractar-se d’'un requisit de
participacio.

4.1.1. Questionari test
Consistent en respondre 40 preguntes d’un qilestionari tipus test, relatives al contingut del
temari indicat al punt cinqué. La qualificacié d’aquest exercici sera de 0 a 20 punts.

4.1.2. Prova practica

La prova consistira en resoldre per escrit un o0 més casos practics relacionats amb el
contingut del temari especific de I'annex. La qualificacié d’aquest exercici sera de 0 a 40
punts. El tribunal podra disposar la lectura de I'exercici per part de les persones
candidates, i podra efectuar les preguntes que consideri adients.

La duracio de les proves sera determinada pel Tribunal.
4.2. EASE DE CONCURS. Fins a un maxim de 40 punts.
4.2.1. Experiencia professional: fins a un maxim de 36 punts.

Es comptabilitzara com a mes un periode ininterromput de 30 dies, independentment de la
jornada de treball, i no es tindran en compte fraccions inferiors excepte quan apliquin els
criteris de desempat.

- Per serveis prestats a I’Ajuntament convocant com a personal funcionari interi o
personal laboral temporal en places que siguin del mateix grup/subgrup de
classificacié i del mateix cos, escala, categoria o equivalent a la convocada, a rad
de 0,50 punts per cada mes treballat.

- Per serveis prestats com a personal funcionari interi o personal laboral temporal en
el mateix grup o escala, en la mateixa placa i/io categoria profesional objecte de la
convocatoria en qualsevol altra administracié puablica i empreses del sector public,
arao de 0,15 punts per mes treballat.

- Experiéncia en el sector privat en I'exercici de funcions analogues o equivalents als
de la placa a cobrir, a raé de 0,05 punts per cada mes treballat.

Per acreditar I'experiéncia com a empresaris/aries individuals i professionals cal aportar
I'alta/baixa de la declaracié censal/lAE per justificar si I'activitat és rellevant per a la
convocatoria en curs, les declaracions trimestrals de I'IRPF, I''VA o bé la declaracié anual
dels esmentats impostos per justificar I'existéncia real d’activitat empresarial.

4.2.2. Mérits académics o altres meérits. Fins a un maxim de 4 punts.
Addicionals als meérits indicats al punt 8.1.1 de les bases generals:
Acreditacié de competéncies en tecnologies de la informacié i la comunicacié (ACTIC o

equivalent). Fins a un maxim d'1 punts:
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CINQUE. Temari

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

El municipi: concepte i elements. El terme municipal i les alteracions del terme
municipal.

Les llicéncies i autoritzacions administratives: les seves classes. Régim juridic i
procediment d'atorgament. El condicionament de les llicéncies.

La potestat sancionadora: concepte i significat. Principis de I'exercici de la potestat
sancionadora.

La legislaci6é urbanistica a Catalunya.

El Reial decret legislatiu 7/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el Text refés de
la Llei de sol i rehabilitacié urbana.

Decret legislatiu 1/2010, de 3 d'agost pel qual s’aprova el text refés de la Llei
d'Urbanisme a Catalunya. Finalitats. Estructura i principis informadors.

El régim urbanistic del sol. Classificacié i qualificacidé urbanistica. Drets i deures
dels propietaris. Sol urba, Sol urbanitzable i SOl no urbanitzable.

Planejament urbanistic. Instruments de planejament urbanistic general i derivat.
Classes i determinacions.

Formulacié i tramitaci6 de les figures de planejament urbanistic. Competéncies per
a la seva aprovacio.

Gestié urbanistic, sistemes d’'actuacié urbanistica. Tipus. Eleccidé i canvi de
sistema. L'execucié de sistemes no inclosos en poligons ni unitats d'actuacio.
Procediment. Les actuacions aillades en sol urba.

El certificat d’aprofitament urbanistic. Contingut i procediment.

La determinacié del valor del sol a efectes urbanistics i expropiatoris: el valor
cadastral, el valor de mercat, el valor de repercussio.

Actes subjectes a llicencia urbanistica i a comunicacié prévia. Procediment i
tramitacio.

Proteccié de la legalitat urbanistica. Ordres de suspensié d'obres i de llicéncies.
Restauraci6 de la realitat fisica alterada i de l'ordre juridic vulnerat. Disciplina
urbanistica. Infraccions urbanistiques i sancions. Persones responsables.

Deure de conservacio i regim de declaracié de ruina. Ordres d’execucio.

La Llei 38/1999, de 5 de novembre, d'ordenacié de I'edificacié (LOE): els agents de
I'edificacié responsabilitats.

El projecte d'obres locals | Avantprojectes i estudis previs. Contingut del projecte.
Aprovacid, modificacié i revisio dels projectes. Replanteig, direccié de les obres.
Principals caracteristiques de I'ordenacié urbanistica de Castellcir.

Placa de I'Era, 5 - 08183 CASTELLCIR
Tel. 93 866 81 51 - Fax 93 866 64 28
castellcir@diba.cat - www.castelicir.net

CIF PO8054001

Codi Validacié: AXJJQ36T295KH3MGHYEHT7E94L | Verificacid: https://castellcir.eadministracio.cat/

Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 5 de 15

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 5-15

CVE 202210195047

Data 28-12-2022

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



iy

A

ZARN
(")
Vg

AJUNTAMENT
DE

CASTELLCIR

Il. OFICIAL DE MANTENIMENT
PRIMERA. Objecte de la convocatoria

L'objecte d'aquestes bases és la regulacio dels aspectes que han de regir la convocatoria
excepcional i el procés de seleccié de personal laboral fix d'aquest Ajuntament pel sistema
de concurs oposicié per torn lliure, emparats en l'article 2 de la Llei 20/2021, de 28 de
desembre de mesures urgents per a la reduccié de la temporalitat en I'ocupacié publica per a
la seguent placa: 1 placa adscrita als serveis territorials, denominacié Operari de
manteniment (Brigada) amb retribucié de grup de titulacié corresponent a grup/subgrup AP
(Agrupacions professionals) segons l'article 76 de la Llei 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual
s'aprova el text refos de I'Estatut Basic de 'Empleat Public.

SEGONA. Contingut funcional

NATURALESA LLOC DE TREBALL | CLASSIFICACIO

Classe de personal Laboral fix

Sistema de selecci6 Concurs-oposicio

Area Serveis Territorials

Jornada Ordinaria (37,5 hores setmanals)
Grup i subgrup AP

Les funcions del lloc de treball, en general, son les propies per les quals la titulacié habilita.

Entre d’

altres:

Realitzar els treballs vinculats a la neteja, petites reparacions i manteniment basic
tant a la via publica com a les dependéncies municipals i a les zones verdes i
camins.

Donar suport a les tasques més especialitzades de la brigada, portant i traslladant
material, eines, runes, etc.

Col-laborar en les tasques que comporten l'ocupacié de la via publica i el
tancament de carrers aixi com revisar i informar de les incidéncies relacionades
amb la via publica. Realitzar el transport, carrega, descarrega i distribucié de
materials, eines i equipaments propis de la Brigada aixi com carregar, descarregar
i transportar mobiliari i materials entre dependéncies municipals quan sigui
necessari.

Utilitzar les eines manuals i mecaniques aixi com els vehicles assignats requerits
pel desenvolupament dels treballs encomanats, tot tenint cura del seu manteniment
i estat de neteja.

Col-laborar en el muntatge i desmuntatge de la infraestructura necessaria (carpes,
tarimes, trasllat de mobiliari, llums, etc.) pel desenvolupament de festes populars i
altres esdeveniments.

Prestar suport polivalent als altres ambits de treball de la Brigada quan sigui
necessari, aixi com realitzar els treballs assignats en cas d’emergéncies o
catastrofes naturals.

Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament
maaquinaria, eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els
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mitjans i equips de proteccid posats a la seva disposicio, d'acord amb els
procediments establerts i la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos
laborals.

— Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole
tecnica i organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent
en matéria de protecci6 de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure
de secret i confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una
vegada acabada la seva relacid laboral/funcionarial amb la Corporacio.

I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
TERCERA. Requisits especifics

Addicionals als requisits exigits a les Bases generals que regulen els processos de
seleccié de I'Ajuntament de Castellcir per a la reduccié de la temporalitat, les persones
aspirants han de complir els requisits segiients el darrer dia del termini de presentacié de
les sol-licituds:

a) Estar en possessié del certificat d'escolaritat o d'estudis primaris o equivalent o
estar en condicions d'obtenir-la en la data en que finalitzi el termini de presentacio
d'instancies. Aquelles persones que presentin titols considerats equivalents als exigits
hauran d’acreditar I'equivaléncia mitjancant certificacié lliurada pel Ministeri d’Educacio
o el Departament d’Ensenyament de la Generalitat corresponent.

b) Posseir el certificat de coneixements de nivell basic de catala A2 de la Secretaria de
Politica Lingiistica o equivalent.

c) Estar en possessi6 del carnet de conduir B.
QUART. Procediment de seleccié

El sistema de seleccié és el de concurs oposicid.
4.1. FASE D'OPOSICIO. Valoracio fins a 60 punts.

Fase prévia de coneixement de llengiies, en cas de que hi hagi persones aspirants que
hagin
de fer aquestes proves. Tal i com s’estableix a les bases generals.

La no superaci6é de la prova comporta I'exclusié del procés en tractar-se d'un requisit de
participacio.

4.1.1. Questionari test
Consistent en respondre 20 preguntes d’un qiestionari tipus test, relatives al contingut del
temari detallat al punt cinqué. La qualificacié d’aquest exercici sera de 0 a 20 punts.

4.1.2. Prova practica
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La prova consistira en diverses proves practiques relacionades amb les funcions a
desenvolupar en el lloc de treball /o basades en el temari especific que consta en
aguestes bases. La qualificacié d’aquest exercici sera de 0 a 40 punts.

La duracio de les proves sera determinada pel Tribunal.
4.2. FASE DE CONCURS. Fins a un maxim de 40 punts.
4.2.1. Experiéncia professional: fins a un maxim de 36 punts.

Es comptabilitzara com a mes un periode ininterromput de 30 dies, independentment de la
jornada de treball, i no es tindran en compte fraccions inferiors excepte quan apliquin els
criteris de desempat.

- Per serveis prestats a I’Ajuntament convocant com a personal funcionari interi o
personal laboral temporal en places que siguin del mateix grup/subgrup de
classificaci6 i del mateix cos, escala, categoria o equivalent a la convocada, a rad
de 0,40 punts per cada mes treballat.

- Per serveis prestats com a personal funcionari interi o personal laboral temporal en
el mateix grup o escala, en la mateixa placga i/o categoria professional objecte de la
convocatoria en qualsevol altra administracié puablica i empreses del sector public,
arao de 0,12 punts per mes treballat.

- Experiéncia en el sector privat en I'exercici de funcions analogues o equivalents als
de la placa a cobrir, a raé de 0,05 punts per cada mes treballat.

4.2.2. Mérits académics o altres merits. Fins a un maxim de 4 punts.
Addicionals als meérits indicats al punt 8.1.1 de les bases generals:

Disposar del curs basic de prevencid de riscos laborals. Fins a un maxim d'1 punt.

CINQUE. Temari

1. El municipi: concepte i elements. Les competéncies propies en matéria de medi
ambient urba, gestié de residus urbans, abastiment d’aigua, recollida i tractament
d’'aigues residuals. Els serveis minims

2. Conceptes basics de seguretat i salut en el treball i prevencié de riscos laborals.
Equips de proteccio individual. Riscos especifics del lloc de treball.

3. Nocions generals sobre la utilitzacié de maquinaria, d'eines i efectes emprats en
oficis com la construccié, jardineria i/lo lampisteria. Manteniment de maquinaria.
Pautes per a la conservacid, neteja i manteniment de la maquinaria un cop s’ha
utilitzat.

4. Pautes generals per a la senyalitzacié de petites obres de manteniment a la via
publica. Treballs previs a I'execucié de la reparacié referents a la seguretat dels
vianants. Criteris generals de treball i senyalitzacié. Riscos existents en la via
publica.

Placa de I'Era, 5 - 08183 CASTELLCIR
Tel. 93 866 81 51 - Fax 93 866 64 28
castellcir@diba.cat - www.castelicir.net

CIF PO8054001

Codi Validacié: AXJJQ36T295KH3MGHYEHT7E94L | Verificacid: https://castellcir.eadministracio.cat/

Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 8 de 15

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 8-15

CVE 202210195047

Data 28-12-2022

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



iy

A

ZARN
(")
Vg

AJUNTAMENT
DE

CASTELLCIR

Diputacio
Barcelona

5. Coneixements sobre el manteniment d'edificis, instal-lacions i via publica.
Coneixements d’eines i materials propis dels oficis de fuster, paleta, llauner,
jardiner, serraller.

O

. L. , o . . L. IS

6. Fertilitzaci6 de l'arbrat. Criteris generals. Condicions del procés d’execuci6. Poda. -

El tall de la poda. Tipus d'esporga. Condicions del procés d'execuci6. S

7. Neteja viaria manual. Neteja viaria amb maquinaria. Manteniment de la maquinaria §

i els vehicles municipals. Pautes generals per a la conservaci6, neteja i B

. Lo , - . Q

manteniment de la maquinaria un cop s’ha utilitzat. Formigoneres, gavetes, martell =
pneumatic.

8. Coneixements de paleta: Els planols. Lectura d'un planol. Ciment rapid. Us i o)

utilitzacié. Acabats: arrebossats, enguixats, pintures i enrajolats. Patologia de la o

., . . ., — D

construccio. Esquerdes i fissures. Efectes de la humitat en la construccié. Remeis i S
prevencié.

9. Avaries i reparacions més freqlients d'obra, xarxa aigua, lampisteria, pintura, >

electricitat, fusteria, jardineria. B

:
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Ill. OFICIAL DE MANTENIMENT (2 places

PRIMERA. Objecte de la convocatoria

L'objecte d'aquestes bases és la regulacio dels aspectes que han de regir la convocatoria
excepcional i el procés de seleccié de personal laboral fix d'aquest Ajuntament pel sistema
de concurs de mérits, emparats en la Disposicié Addicional Segona de la Llei 20/2021, de 28
de desembre de mesures urgents per a la reduccié de la temporalitat en I'ocupacié publica
per a les seglents places: 2 places adscrites als serveis territorials, denominacié Operari de
manteniment (Brigada) amb retribucié de grup de titulacié corresponent a grup/subgrup AP
(Agrupacions professionals) segons l'article 76 de la Llei 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual
s'aprova el text refos de I'Estatut Basic de 'Empleat Public.

SEGONA. Contingut funcional

NATURALESA LLOC DE TREBALL | CLASSIFICACIO

Classe de personal Laboral fix

Sistema de selecci6é Concurs de mérits

Area Serveis Territorials

Jornada Ordinaria (37,5 hores setmanals)
Grup i subgrup AP

Les funcions del lloc de treball, en general, son les propies per les quals la titulacié habilita.

Entre d’

altres:

Realitzar els treballs vinculats a la neteja, petites reparacions i manteniment basic
tant a la via publica com a les dependéncies municipals i a les zones verdes i
camins.

Donar suport a les tasques més especialitzades de la brigada, portant i traslladant
material, eines, runes, etc.

Col-laborar en les tasques que comporten l'ocupacié de la via publica i el
tancament de carrers aixi com revisar i informar de les incidéncies relacionades
amb la via publica. Realitzar el transport, carrega, descarrega i distribucié de
materials, eines i equipaments propis de la Brigada aixi com carregar, descarregar
i transportar mobiliari i materials entre dependéncies municipals quan sigui
necessari.

Utilitzar les eines manuals i mecaniques aixi com els vehicles assignats requerits
pel desenvolupament dels treballs encomanats, tot tenint cura del seu manteniment
i estat de neteja.

Col-laborar en el muntatge i desmuntatge de la infraestructura necessaria (carpes,
tarimes, trasllat de mobiliari, llums, etc.) pel desenvolupament de festes populars i
altres esdeveniments.

Prestar suport polivalent als altres ambits de treball de la Brigada quan sigui
necessari, aixi com realitzar els treballs assignats en cas d’emergéncies o
catastrofes naturals.

Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament
maaquinaria, eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els
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mitjans i equips de proteccid posats a la seva disposicio, d'acord amb els
procediments establerts i la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos
laborals.

— Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole
tecnica i organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent
en matéria de protecci6 de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure
de secret i confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una
vegada acabada la seva relacid laboral/funcionarial amb la Corporacio.

I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
TERCERA. Requisits especifics

Addicionals als requisits exigits a les Bases generals que regulen els processos de
seleccié de I'Ajuntament de Castellcir per a la reduccié de la temporalitat, les persones
aspirants han de complir els requisits segiients el darrer dia del termini de presentacié de
les sol-licituds:

a) Estar en possessié del certificat d'escolaritat o d'estudis primaris o equivalent o
estar en condicions d'obtenir-la en la data en que finalitzi el termini de presentacio
d'instancies. Aquelles persones que presentin titols considerats equivalents als exigits
hauran d’acreditar I'equivaléncia mitjancant certificacié lliurada pel Ministeri d’Educacio
o el Departament d’Ensenyament de la Generalitat corresponent.

b) Posseir el certificat de coneixements de nivell basic de catala A2 de la Secretaria de
Politica Lingiistica o equivalent.

c) Estar en possessi6 del carnet de conduir B.
QUART. Procediment de seleccié
El sistema de selecci6 és el de concurs de meérits.

En cas de ser necessari, préviament es realitzaran les proves de coneixement de llengties,
en cas de que hi hagi persones aspirants que hagin de fer aguestes proves.

FASE DE CONCURS. Fins a un maxim de 50 punts.
4.2.1. Experiéncia professional: fins a un maxim de 35 punts.

Es comptabilitzara com a mes un periode ininterromput de 30 dies, independentment de la
jornada de treball, i no es tindran en compte fraccions inferiors excepte quan apliquin els
criteris de desempat.

- Per serveis prestats a I’Ajuntament convocant com a personal funcionari interi o
personal laboral temporal en places que siguin del mateix grup/subgrup de
classificaci6 i del mateix cos, escala, categoria o equivalent a la convocada, a rad
de 0,25 punts per cada mes treballat.
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- Per serveis prestats com a personal funcionari interi o personal laboral temporal en
el mateix grup o escala, en la mateixa plaga i/io categoria profesional objecte de la
convocatoria en qualsevol altra administracié puablica i empreses del sector public,
a rad de 0,08 punts per mes treballat.

- Experiéncia en el sector privat en I'exercici de funcions analogues o equivalents als
de la placa a cobrir, a raé de 0,05 punts per cada mes treballat.

4.2.2. Mérits académics o altres meérits. Fins a un maxim de 15 punts.

A) Formacio6 reglada: FP1 o FPGM amb un maxim d’'1 punt.

B) Formaci6 continua. Es valorara fins a un maxim de 14 punts.
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IV. AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

PRIMERA. Objecte de la convocatoria

L'objecte d'aquestes bases és la regulacio dels aspectes que han de regir la convocatoria
excepcional i el procés de seleccié de personal laboral fix d'aquest Ajuntament pel sistema
de concurs de mérits, emparats en la Disposicié Addicional Segona de la Llei 20/2021, de 28
de desembre de mesures urgents per a la reduccié de la temporalitat en I'ocupacié publica
per a la seguent placa: 1 placa adscrita als serveis generals, denominacié Auxiliar
administratiu/iva amb retribucié de grup de titulacié corresponent a grup/subgrup C2 segons
l'article 76 de la Llei 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refés de I'Estatut Basic
de I'Empleat Public.

SEGONA. Contingut funcional

NATURALESA LLOC DE TREBALL | CLASSIFICACIO

Classe de personal Laboral fix

Sistema de selecci6é Concurs de mérits

Area Secretaria

Jornada Ordinaria (37,5 hores setmanals)
Grup i subgrup Cc2

Les funcions del lloc de treball, en general, son les propies per les quals la titulacié habilita.

Entre d’

altres:

Atendre al public personalment i telefdnicament, informant de tots els tramits, ajuts
i gestions que es realitzen per part de la Corporacio, recollint les peticions que
presentin i/o concertant entrevista amb el responsable corresponent o bé derivant
les trucades als diferents departaments, realitzant un primer filtre dels dubtes i/o
peticions de la ciutadania.

Donar informacié general sobre tots els serveis i prestacions municipals.

Iniciar tots aquells tramits municipals que es realitzin | pels quals estigui facultat/da,
i fer el seguiment dels mateixos d'acord amb les directrius i els procediments
establerts.

Efectuar el registre d’entrada i sortida dels diferents documents que es tramiten a
la Corporacié, aixi com realitzar la revisio de la documentacio.

Lliurar i recollir correspondéncia i missatgeria, aixi com documentacié i certificats
diversos (llicéncies, informes, atestats...)

Dur a terme tots els tramits relacionats amb el padr6 municipal (altes, baixes,
estadistics, actualitzacions, bases de dades, etc.).

Obrir i analitzar el correu electronic de la Corporacié i distribuir-lo als departaments
corresponents.

Actualitzar periodicament el panell d'informacié de la Corporacié (fulls informatius,
cartells, anuncis, edictes, etc.)

Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcié aixi com les
dades relatives als indicadors i les incidencies del servei per tal d'elaborar les
estadistiques corresponents.
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— Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta, aixi
com mantenir actualitzat I'arxiu, arxivant i classificant documents i correspondéncia,
i preparar les transferencies per a l'arxiu definitiu segons criteris fixats de gestié
documental.

— Realitzar tasques de suport administratiu.

— Elaborar, transcriure i fotocopiar documentacié administrativa derivada de I'activitat
informativa i d'atencid a la ciutadania.

— 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 prevencio6 de riscos laborals.

— Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d'indole
técnica i organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent
en matéria de proteccioé de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure
de secret i confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una
vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial amb la Corporacio.

I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
TERCERA. Requisits especifics

Addicionals als requisits exigits a les Bases generals que regulen els processos de
seleccié de 'Ajuntament de Castellcir per a la reducci6é de la temporalitat, les persones
aspirants han de complir els requisits segiients el darrer dia del termini de presentacié de
les sol-licituds:

a) Estar en possessié del Graduat en Educacié Secundaria Obligatoria, Graduat Escolar o
equivalent, o estar en condicions d’obtenir-lo en la data en que finalitzi el termini de presentacio
d’instancies.

En el cas que es presentin titulacions obtingudes a [I'estranger, s’haura d'acreditar
I’'hnomologacio del titol a I'Estat espanyol, d’acord amb la normativa vigent en aquesta matéria.

b) Tenir coneixements de llengua catalana de nivell C1. Quedaran exempts de realitzar la
prova de catala els aspirants que acreditin documentalment, dins el termini de presentacio
de les sol-licituds, posseir el certificat de nivell basic de catala (C1), de la Direccié General
de Politica Linguistica del Departament de Cultura, o equivalent o superior, aixi com,
aquells que acreditin que en algun procés de provisio de places de personal, han superat
una prova de coneixements de llengua catalana de nivell de suficiéncia C1 o superior.

QUART. Procediment de seleccié
El sistema de seleccié és el de concurs de merits.

En cas de ser necessari, préviament es realitzaran les proves de coneixement de llengties,
en cas de que hi hagi persones aspirants que hagin de fer aquestes proves.

FASE DE CONCURS. Fins a un maxim de 50 punts.

4.2.1. Experiéncia professional: fins a un maxim de 35 punts.
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Es comptabilitzara com a mes un periode ininterromput de 30 dies, independentment de la
jornada de treball, i no es tindran en compte fraccions inferiors excepte quan apliquin els
criteris de desempat.

- Per serveis prestats a I'’Ajuntament convocant com a personal funcionari interi o
personal laboral temporal en places que siguin del mateix grup/subgrup de
classificacié i del mateix cos, escala, categoria o equivalent a la convocada, a raé
de 0,20 punts per cada mes treballat.

- Per serveis prestats com a personal funcionari interi o personal laboral temporal en
el mateix grup o escala, en la mateixa placa i/o categoria professional objecte de la
convocatoria en qualsevol altra administracié puablica i empreses del sector public,
a rad de 0,08 punts per mes treballat.

- Experiéncia en el sector privat en I'exercici de funcions analogues o equivalents als
de la placa a cobrir, a raé de 0,05 punts per cada mes treballat.

4.2.2. Mérits académics o altres mérits. Fins a un maxim de 15 punts.
A) Formaci6 reglada: amb un maxim d'1 punt.

B) Formacio continua. Es valorara fins a un maxim de 14 punts.
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