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ANUNCI pel qual es fa publica la convocatoria i les bases reguladores comuns dels processos
selectius per la provisié de les places incloses en I'oferta d’ocupacié extraordinaria de I'any
2022, en el marc del procés d’estabilitzaci6 de Pocupacié6 temporal 2022-2024 de
’Ajuntament de Masquefa.

Per Decret d’Alcaldia niim. 2173 de 29 de desembre de 2022, s'ha resolt:

Primer.- Aprovar les bases reguladores comuns dels processos selectius per la provisié de les places
incloses en l'oferta d’ocupacié extraordinaria de I'any 2022, en el marc del procés d’estabilitzacié de
'ocupacié temporal 2022-2024 de I'Ajuntament de Masquefa, segons consta en I’Annex d’aquesta resolucio.

Segon.- Aprovar la convocatoria dels processos selectius per la provisio de les places incloses en I'oferta
d’ocupacié extraordinaria de I'any 2022, en el marc del procés d’estabilitzacié de I'ocupacié temporal 2022-
2024 de I'’Ajuntament de Masquefa, segons consta en ’Annex d’aquesta resolucio.

Tercer.- Publicar la part dispositiva d’aquesta resolucio i el seu Annex al Butlleti Oficial de la Provincia de
Barcelona (BOPB) i al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC) i al tauler d’anuncis de la seu
electronica de ’Ajuntament de Masquefa.

Quart- Disposar que l'inici del termini de presentaciod de les sol licituds per participar en cadascuna de les
places incloses en l'oferta d’ocupacié extraordinaria de I'any 2022, s’iniciara a partir de I'endema de la
publicacié de I'anunci corresponent en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC) o al Butlleti
Oficial de I'Estat (BOE), que es durant a terme durant els anys 2023 i 2024.

Cinque.- Notificar aquesta resolucié al Comité d’Empresa i Junta de personal de I’Ajuntament de Masquefa.

ANNEX:

BASES REGULADORES COMUNS DELS PROCESSOS D’ESTABILITZACIO DE
L’OCUPACIO TEMPORAL 2022-2024

PRIMERA. Objecte i publicitat

Aquestes bases regularan els processos selectius convocats per I'Ajuntament de Masquefa per a
I'estabilitzacio de les places incloses a I'Oferta Publica d’Ocupacié de 2022 aprovada per Decret d’Alcaldia
num. 873 de data 25/05/2022 i publicada al BOPB de 30/05/2022.

El contingut d’aquestes bases i convocatoria es publicara integrament en el BOPB i DOGC i al tauler
d’anuncis de la seu electronica de I’Ajuntament. Aixi mateix la publicacié de les respectives convocatories
es duran a terme durant els anys 2023 i en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC) o al
Butlleti Oficial de I'Estat (BOE), fent constar la referéncia de la publicacié al BOPB i DOGC. Tot aixo sens
perjudici que també es puguin utilitzar altres mitjans de difusio.

El successius actes de tramit del procés selectiu que no sigui perceptiu publicar-los en diaris oficials es
publicaran a la seu electronica de ’Ajuntament de Masquefa i el nomenament com a personal funcionari de
carrera o de personal laboral fix de les persones seleccionades es publicara al BOPB.

SEGONA. Places objecte de cobertura definitiva

Les places a proveir estan distribuides segons corresponguin a un dels dos sistemes de seleccio, concurs-
oposicid o concurs, previstes per a I'estabilitzacié de I'ocupacid temporal a l'article 2 i a les disposicions
addicionals 6 i 8, respectivament, de la Llei 20/2021, de 28 de desembre.
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En l'annex d’aquestes bases s’identifiquen les places amb el tipus de vinculacio, els requisits especifics de
participacio, el tipus de proves, els barems de valoracié de meérits i el lloc de treball vinculat d’acord amb
els instruments de planificacié de I'’Ajuntament de Masquefa.

TERCERA. Requisits generals de participacio

Per tal de ser admes als procediments selectius la persona aspirant a més dels requisits especifics que
s’assenyalen a I'annex d’aquestes bases per cada procés en concret, ha de reunir els requisits segiients:

3.1. Requisits generals

»

Tenir nacionalitat espanyola. Igualment i sempre i quan en el lloc objecte de la convocatoria no
estableixi especificament que implica una participacié directa o indirecta en I'exercici del poder
public o bé es tracti de funcions que tenen per objecte la proteccié dels interessos de les
Administracions publiques, tenir la nacionalitat de qualsevol dels estats membres de la Unio
Europea.

El que s’estableix en el paragraf anterior també sera d’aplicacié al conjuge dels espanyols i dels
nacionals d’altres Estats membres de la Unié Europea, sempre que no estiguin separats de dret, aixi
com als seus descendents i als del seu conjuge, sempre que no estiguin separats de dret, menors de
21 anys o majors d’aquesta edat que visquin al seu carrec.

Quan es tracti de cobrir places vacants de naturalesa laboral també podran ser admesos els
nacionals de paisos diferents als que formen part de la Unié Europea, els quals hauran d’aportar
permis de residencia legal a Espanya, d’acord amb la normativa vigent.

Haver complert 16 anys i no superar 'edat establerta per a la jubilacié forgosa.

No haver estat separat mitjangant expedient disciplinari del servei de cap administracié publica o
dels organs constitucionals o estatutaris de les comunitats autonomes, ni trobar-se en inhabilitacio
absoluta o especial per a ocupacions o carrecs publics per resolucié judicial, per a I'accés al cos o
escala de personal funcionari, o per exercir funcions similars a les que desenvolupaven en el cas del
personal laboral, en el que hagués estat separat o inhabilitat.

En el cas de ser nacional d’'un altre Estat, no trobar-se inhabilitat o en situacié equivalent ni haver
estat sotmeés a sancio disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu Estat i en els mateixos
termes, I'accés a 'ocupacié publica.

Estar en possessio o en condicions d’obtenir el titol académic oficial exigit per a I'ingrés en cada
grup o escala i sots-escala, o bé un de nivell equivalent o superior, d’acord amb el que s’estableix a
annex d’aquestes bases i per cada procediment en concret. En cas que la titulacié esmentada hagi
estat obtinguda a I'estranger, caldra que préviament hagi estat concedida la corresponent
homologacio, o el reconeixement de la titulacid per exercir la professid objecte de la convocatoria
i s’haura d’aportar el titol académic traduit per intérpret jurat i el document d’equivaléncia o
homologacié expedit pel Ministeri competent.

Coneixer la llengua catalana, tant en I'expressié oral com escrita, amb un nivell adequat segons el
perfil lingliistic exigit per a cada plaga en concret, d’'acord amb I'establert a I'annex d’aquestes bases.

Aquest coneixement s’acreditara de la manera segiient:
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e Document que acrediti el coneixement de catala dins de I'ensenyament obligatori, cosa que
resulta de la certificacié que s’ha cursat de manera oficial a Catalunya la matéria de llengua
catalana d’ensenyament obligatori i s’ha obtingut el titol que correspon després de l'any
1992. Aquest certificat I'expedeix qualsevol institut d’educacié secundaria public en la
forma que determina la Direccié General d’'Ordenacié i Innovacié Educativa.

e La documentacid acreditativa d’estar en possessio del certificat de coneixements de llengua
catalana de la Secretaria de Politica Lingliistica, o equivalent, tenint en compte el nivell que
s’exigeixi en cadascuna de les convocatories, segons el segiient:

- A2 basic: nivell basic de catala

- Bl elemental: nivell elemental de catala
- B2: nivell intermedi de catala

- Cl: nivell de suficiéncia de catala

Les persones candidates que no acreditin documentalment els coneixements de llengua catalana
hauran de superar una prova especifica de coneixements de llengua catalana del nivell
corresponent, amb caracter obligatori i eliminatori, la qual es qualificara d’apte o no apte.

També estan exempts de fer la prova de catala les persones candidates que, en algun procés de
seleccio per a l'accés a la condicié de personal funcionari public o personal laboral, en qualsevol
administracié o entitat del sector public institucional, hagin superat una prova o un exercici de
coneixements de llengua catalana del mateix nivell o superior.

Els aspirants admesos en el procés selectiu que no tinguin la nacionalitat espanyola han d’acreditar
el coneixement de llengua castellana, tant en I'expressié oral com en I'escrita, amb un nivell adequat
segons el perfil linglistic exigit per a cada plaga en concret, tal i com es detalla a continuacié:

Grup A: Nivell superior de coneixements de llengua castellana

Grup C: Nivell superior de coneixements de llengua castellana

Agrupacions professions sense requisit de titulacio: Nivell intermedi de coneixements de
llengua castellana

Als efectes de I'exempcio, els aspirants a places corresponents a escales classificades del grup Ao C
hauran d’acreditar documentalment una de les tres opcions seglients:

a) Haver cursat la primaria, secundaria i el batxillerat, si s’escau, a Espanya

b) Diploma d’espanyol (nivell superior) que estableix el Reial Decret 1137/2022, de 31
d’octubre, o equivalent, o certificacié academica que acrediti haver superat totes les proves
dirigides a I'obtencié d’aquest.

c) Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d’idiomes.

Els aspirants que no comptin amb el certificat o titols esmentats, hauran de realitzar una prova de
llengua castellana de caracter obligatori i eliminatori, la qual es qualificara d’apte o no apte. Aquesta
prova consistira en un exercici de comprensio oral i un altre de caracter escrit equivalent al nivell
requerit, d’'acord amb I'establert a 'annex d’aquestes bases i per a cada procés selectiu en concret.
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» Posseir la capacitat funcional per al desenvolupament de les tasques i funcions de la plaga.
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Acreditar, en el seu cas, el pagament de la taxa per participar en el procés selectiu, d’acord amb
'ordenanga fiscal vigent.

La persona aspirant ha de complir els requisits generals i especifics en el dia d’acabament del
termini de presentacié d’instancies i s’han de continuar complint fins a la data de la presa de
possessié com a personal funcionari de carrera o la contractaci6 com a personal laboral fix. El
diploma acreditatiu de la titulacié académica exigible pot ser substituit pel document acreditatiu
d’haver abonat la taxa per a la seva expedicio.

QUARTA. Sol ficituds

»

>

La instancia per sol ficitar prendre part en el procés selectiu, ha d’anar dirigida a la Presidéncia de la
Corporacid, on es fara constar que es compleixen els requisits exigits a la convocatoria, sempre
referits a la data en que finalitza el termini per a la presentacié d’instancies.

Tramitacio de la sol licitud:

El model de sol flicitud estara disponible a I'Oficina d’Atencié Ciutadana (OAC) i a la seu electronica
de I'’Ajuntament (www.masquefa.cat) i es presentara en el registre general de I'’Ajuntament a
I'adrega seglient (c/Major, 93 -08783 de Masquefa).

L’horari d’atenci6 al public és de dilluns a divendres de 9h a 14h i dues tardes setmanals de 17h a
19h.

La sol licitud també es pot presentar per qualsevol dels mitjans que estableix l'article 16.4 de la
LPAC.

En el cas que s’opti per presentar la sol flicitud en altres registres publics habilitats diferents al propi
Ajuntament de Masquefa o a les oficines de Correus, s’haura de trametre via correu electronic a
masquefa@diba.cat el mateix dia, copia de la sol licitud degudament registrada o segellada.

El termini de presentacio de sol licituds sera de vint dies habils comptats a partir de 'endema de la
publicacié de les respectives convocatories en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya
(DOGC) o al Butlleti Oficial de I'Estat (BOE), durant els anys 2023 i 2024.

Les sol licituds han d’anar acompanyades d’una declaracié responsable de complir els requisits de la
convocatories, sempre referides a la data en que finalitza el termini de presentacié d’instancies, aixo
com de la segiient documentacio.

a) Fotocopia de DNI, NIE o passaport en vigor

b) Fotocopia o certificat de la titulacioé requerida

c) Certificat acreditatiu dels coneixements de catala i en el cas de persones aspirants que no tinguin
nacionalitat espanyola, de la certificaci6 de coneixements de castella, establerts per a cada
convocatoria.

d) Resguard acreditatiu del pagament de la taxa per la participacié en el procés, si s’escau.

e) Curriculum vitae i full de relacié6 de mérits d’acord amb el model normalitzat, amb al informacié
seglient:

e Dades personals i de contacte
e Dades i plaga a la qual s’opta
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e Experiencia laboral, amb indicacié dels diversos llocs desenvolupats, temps durant el qual es
van ocupar i detall de les funcions realitzades

e Formacié académica reglada

e Formacié complementaria, amb indicacio del nombre d’hores lectives de cada curs o
seminari

e Competencies digitals i altres merits especifics

Els meérits es justificaran mitjangant fotocopies dels documents que els acreditin, en el moment de la
presentacio de la sol licitud, amb les seglients especificacions:

I) La valoracio dels serveis prestats en I’Administracié publica i ens instrumentals del sector
public, en virtut d’'un nomenament o d’un contracte de naturalesa laboral, es fara a través
de la certificacié6 de la Secretaria o de I'0rgan competent en matéria de personal de
I’Administracié corresponent, dels serveis prestats en |'ens public corresponent, en el qual i
haura de constar de forma clara i expressa el segiient:

- Grup, subgrup, el régim juridic, categoria, especialitat de les funcions, la jornada
desenvolupada i el periode concret de prestacié dels serveis.

2) L’experiéncia laboral en empreses privades i entitats s’acreditara mitjangant informe de
vida laboral expedit per la TGSS, juntament amb el contracte de treball o certificat
d’empresa. L'informe de vida laboral haura d’estar actualitzat dins del darrer mes anterior a
la data de finalitzacié del termini de presentaci6 de sol ficituds.

3) La formacié s’acreditara mitjangant fotocopia de les titulacions o certificats formatius
emesos pel centre corresponent en qué constara la denominacié del centre emissor, el
nombre d’hores, el programa formatiu i I'assisténcia, i 'aprofitament, si s’escau.

» Amb la formalitzacié i presentacié de la sol licitud la persona aspirant dona el seu consentiment al

tractament de les dades de caracter personal que sén necessaries per prendre part en la
convocatoria i per a la resta de la tramitacié del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent.

També accedeix a queé les persones gestores dels processos selectius de I'’Ajuntament de Masquefa i
el Tribunal qualificador puguin accedir a les dades de les Administracions Pabliques per comprovar
d’ofici les acreditacions dels requisits, a través de les plataformes d’intermediacié de dades
mitjangant els serveis de Via Oberta del Consorci AOC.

Aixi mateix, amb la sol licitud, les persones aspirants declaren responsablement que no estan
incloses en cap dels suposits d’incompatibilitat que determina la legislacié vigent, o bé que
sol flicitaran l'autoritzacié de comptabilitat o que exerciran I'opcié que preveu larticle 10 de la Llei
21/1987, de 26 de novembre, d'incompatibilitats del personal al servei de I’Administracié de la
Generalitat, en el cas que siguin nomenades.

Les persones aspirants també declaren responsablement amb la sol licitud que tenen la capacitat
funcional per acomplir les tasques propies de la plaga convocada, i que no estan separades del
servei de cap Administracié Publica ni inhabilitades per ocupar carrecs i desenvolupar funcions
publiques.
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CINQUENA. Admissio de sol licituds

>

Finalitzat el periode de presentacié d’instancies es dictara resolucié mitjangant decret, en el termini
maxim d’'un mes que es publicara al tauler d’anuncis de la seu electronica municipal
(www.masquefa.cat) en la que es declarara aprovada provisionalment la llista de les persones
aspirants admeses i excloses.

En I'esmentada resolucio s’indicara les persones exemptes de realitzar les proves de coneixement
de les llengiies catalana i castellana, la composicié del tribunal de seleccio.

També es determinara la data, I'hora i el lloc de realitzacié de la prova de catala o castella i en el
seu cas, dels exercicis de 'oposicid en els processos selectius que continguin aquesta fase.

Per a I'admissio dels aspirants, es tindran en compte les dades que aquests facin constar a la
sol flicitud, essent de la seva responsabilitat la veracitat de les mateixes.

Els aspirants disposaran d’un termini de deu dies habils a partir de 'endema de la publicacié de la
resolucio indicada per formular davant de la Presidéncia de la Corporacid, les reclamacions o
rectificacions que creguin oportunes, d’acord amb el que disposa l'article 68.1 de la LPAC,
adregades a esmenar els defectes que hagin causat la seva exclusié. Si en aquest termini no s’ha
produit cap reclamacid, al legacié o esmena, la llista passara a ser automaticament definitiva, sense
necessitat de nova publicacio.

Les reclamacions, al legacions o esmenes presentades es resoldran en el termini d’'un mes seglients
a 'acabament del termini previst per a la seva presentacio.

L’Alcaldia estimara o desestimara motivadament les reclamacions formulades en una nova resolucio,
la qual aprovara la llista definitiva de persones admeses i excloses declarant, si s’escau, el
desistiment exprés de la peticié de les persones excloses. Aquesta resolucid es publicara al tauler
d’anuncis de la seu electronica municipal.

No obstant aixo, la publicacié referida podra ser substituida per una notificacid personal a
cadascuna de les persones aspirants, d’acord amb l'article 40 de la LPAC.

Transcorregut aquest periode sense que s’hagi dictar resolucid, les reclamacions, les al legacions o
esmenes s’entendran desestimades.

Es consideraran elevades a definitives les llistes provisionals de persones participants admeses i
excloses, i no s’aprovaran ni es publicaran noves llistes, en el suposit que no es presentin
al fegacions o bé si se’n presenten aquestes no modifiquen la llista provisional.

El fet de figurar en la llista definitiva de candidatures admeses i excloses no implica el
reconeixement de la possessié de tots els requisits exigits per a la contractaci6 o nomenament, el
compliment integre dels quals, sota la seva responsabilitat, hauran d’acreditar les persones aspirants
d’acord amb la base 12a abans del nomenament com a funcionari o de la contractaci6 com a
personal laboral fix.

Qualsevol incompliment dels requisits establerts per aquestes bases i per la resta de la normativa
d’aplicacio donara lloc a la impossibilitat del nomenament o de la contractacio, essent declarades les
persones afectades excloses del procés selectiu.
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>

Els errors materials, de fet i aritmétics en la publicacié de les resolucions i anuncis es poden
esmenar en qualsevol moment d’ofici o a peticié de la persona interessada.

La identificacié de les persones aspirants admeses i excloses, les admeses en cada prova del procés i
les finalment seleccionades es fara mitjangant la publicacié dels quatre dltims digits del DNI, NIE o
passaport, escollits aleatoriament, d’acord amb els criteris establerts en matéria de proteccié de
dades.

SISENA. Tribunals qualificadors

>

Els tribunals qualificadors dels processos selectius estaran constituits per un nombre senar de
membres, no inferior a tres, amb els respectius suplents. En la composicié del tribunal es vetllara
pel compliment del principi d’'imparcialitat i de professionalitat dels seus membres, perqué la meitat
més un dels membres del tribunal tingui la titulacié adequada als diversos coneixements que
s’exigeixen a les proves i perqué tots els vocals tinguin una titulacié académica de nivell igual o
superior a I'exigida a les persones aspirants. Es tendira, també, a la paritat entre home i dona.

La composicié del tribunal vindra determinada de la manera segiient:

e Presidéncia: ho sera un funcionari de carrera de la Corporacié

e Vocals: ho seran funcionaris de carrera o personal laboral fix de les Administracions
Publiques que compleixin els requisits de professionalitat i d'imparcialitat per poder formar
part d’'un organ de seleccié.

e Secretaria: d’entre els vocals es nomenara el secretari del tribunal, que tindra veu i vot. Un
dels vocals i suplent ho sera a proposta de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya.

El tribunal qualificador podra disposar, si aixi ho creu convenient, de la incorporacié de personal
técnic especialista o assessor que col labori en el disseny, administracio i correcciod de les proves.
En cas que en alguna prova participi personal técnic podra emetre els informes que correspongui i
disposara de veu davant de I'organ técnic de seleccid, pero no de vot.

El tribunal no podra constituir-se ni actuar sense I'assisténcia de la meitat de les persones membres,
siguin titular o suplents i, en tot cas, el president i el secretari. Les decisions del tribunal
s’adoptaran per majoria de vots dels aspirants, resolent, en cas d’empat, el vot de qualitat del
president.

El tribunal de seleccié podra excloure del procés selectiu qualsevol persona participant que realitzi
alguna conducta contraria a la bona fe o orientada a desvirtuar els principis d’equitat i igualtat o
altres comportaments que alterin el normal desenvolupament de qualsevol de les fases establertes
en la convocatoria.

El tribunal haura d’observar 'oportuna confidencialitat i el secret professional en tot el que fa
referencia a les qliestions tractades en les reunions que es duguin a terme.

Les indemnitzacions per assisténcia de les persones membres del tribunal s’acreditaran d’acord amb
el que disposi la normativa vigent en cada moment. A aquests efectes, la categoria del tribunal sera
la que correspongui d’acord amb el grup i subgrup de la plaga a cobrir.

SETENA. Seleccio: sistemes i condicions generals

Els sistemes de seleccié son el de concurs oposicié i el de concurs, segons el que es determina en aquestes
bases per cada plaga objecte de convocatoria.
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a) Processos pel sistema de concurs- oposici6:

En els processos selectius que es realitzin pel sistema de concurs oposicid, la puntuacié maxima a assolir és
de 100 punts:

» 60 punts corresponen a la fase d’oposicio
» 40 punts corresponen a la fase de concurs

Les proves selectives de coneixements de les llengiies oficials sén de caracter obligatori per les persones
que no ho poden acreditar. La no superacié d’aquestes proves comporta I'exclusié del procés selectiu, en
tractar-se d’un requisit de participacio.

Les convocatories i acords previs a la realitzacid de les proves han de contenir com a minim els segiients
aspectes en la fase d’oposicio:

e Tipus de proves: tipus test, qliestionaris, desenvolupament de temes, suposits practics, memoria o
treball, tenint en compte que qualsevol de les proves que es determini en les convocatories ha de
tenir relacié amb les funcions propies de les places convocades.

e Sistema d’avaluacié: la puntuacié maxima de la fase d’oposicio és de 60 punts i si fos el cas que es
realitza un tipus test les respostes incorrectes no descompten, en cap cas.

La fase de concurs no tindra caracter eliminatori, sera posterior a la fase d’oposicio i tindra una
valoracié de 40 punts, d’acord amb el que s’estableix en I’Annex d’aquestes bases.

b) Processos pel sistema de concurs

En els processos selectius que es realitzin pel sistema de concurs, aquest consistira Unicament en la
valoracié de merits, amb una puntuacié maxima a assolir de 50 punts:

» 45 punts corresponen a I'experiéncia professional
» 5 punts corresponen a la formacié académica

VUITENA.- Desenvolupament de la fase d’oposicioé en el sistema de concurs oposicio:

En els processos selectius que es realitzin pel sistema de concurs oposici6 la fase d’oposicié es regira per
les seguents previsions:

a) S’haura de vetllar especialment per tal que el contingut de les proves tingui connexié amb les funcions
propies de I'escala, sots escala, classe i categoria a la qual s’accedeixi, aixi com el temari dissenyat per a cada
grup de titulacié que s’aprovi de cada convocatoria.

b) Les proves seran obligatories amb indicacié de la data aproximada a partir de la qual s’iniciaran i fer
constar el sistema de puntuacio.

c) Els exercicis teorics i/o practics es dissenyaran en funcié del temari de les places convocades i es dura a
terme per I’Ajuntament de Masquefa.
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d) El lloc, data i I’'hora del comengament de la prova de catala i castella (si fos necessaria), en el seu cas, i de
la resta de proves de la fase d’oposicio, s’anunciaran amb la publicacié de la resolucié de persones aspirants
admeses i excloses en la forma prevista en la bases.

e) Es podran acumular en una mateixa sessid totes les proves previstes en la fase d’oposicio, inclosa la
prova de catala i castella si s’escau, com a mesura d’agilitzacié del procés de seleccio.

f) Els aspirants seran convocats per a cada exercici en una sola crida. La no presentacié d’un opositor a
qualsevol dels exercicis determinara automaticament la pérdua del seu dret a participar en els exercicis
successius, quedant l'opositor exclos del procediment selectiu, llevat dels casos de forga major,
degudament acreditats i valorats lliurement pel tribunal, el qual podra efectuar una nova crida quan ho
consideri oportd.

g) Durant la realitzacié del procés selectiu els aspirants no podran fer Us de teléfons mobils ni altres mitjans
de comunicacié amb I'exterior, ni podran sortir del recinte on es dugui a terme la prova selectiva durant la
realitzacié d’aquesta. L'incompliment de les normes o bé les actituds de falta de respecte o consideracio
envers la resta de persones aspirants del procés selectiu envers el propi tribunal, comportaran I'expulsio i
exclusio de I'aspirant en qiiestié de forma immediata del procés selectiu, la qual cosa es fara constar de
forma expressa en I'acta emesa pel tribunal.

h) En la configuracié dels barems de mérits del concurs, en ambdos sistemes de seleccid, es tindra en
compte majoritariament I'experiéncia en el cos, escala, categoria o equivalent.

i) La puntuacié maxima de les proves de la fase d’oposicié és de 60 punts. Cap de les proves d’aquesta fase
és eliminatoria.

j) Els aspirants tindran un termini de tres dies habils, a comptar des de 'endema de la publicacié del resultat
de la fase d’oposicio, per presentar al legacions que considerin oportunes.

NOVENA. Desenvolupament de la fase de concurs d’aplicacié al sistema de concurs oposicio i
al sistema de concurs de la convocatoria excepcional

> La fase de concurs consistira en la valoracié de mérits al legats i acreditats documentalment pels
aspirants d’acord amb el barem exposat per a cada plaga en concret, d'acord amb el que s’aprovi de
cada convocatoria.

Es valoraran els mérits al legats per les persones aspirants en base a la documentacié presentada i
reflectida al full de merits i al Curriculum Vitae que acompanya la sol licitud, d’acord amb els
barems que s’indiquen. No es valoraran els meérits al legats que no s’acreditin degudament.

Els meérits es computaran amb referéncia a la data de finalitzacié del termini de presentacié de
sol licituds de manera que no es tindran en compte els obtinguts després d’aquesta data.

» En la configuracié del barem de puntuacié dels mérits es té en compte el segiient:

e Valoraci6 de mérits pel sistema de concurs

En els processos selectius que es realitzin pel sistema de concurs, aquest consistira Unicament en la
valoracié de merits, d’acord amb el barem seglient amb un maxim de 50 punts:

A) Experiéncia professional, punts de la fase de concurs, fins 45 punts, segons el que estableixin de
cada convocatoria.
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B) La formacié académica i altres mérits, amb una puntuacié maxima de 5 punts de la fase on es valora
la formacio reglada diferent i/o superior a I'exigida per accedir al cos, escala, categoria o equivalent,
segons el que s’estableixi de cada convocatoria.

Valoracié de meérits pel sistema de concurs- oposicié

A) Experiéncia professional, amb una puntuacié6 maxima de 40 punts, segons s’estableixi en cada
convocatoria.

B) La formacié académica i altres meérits, que comportara una puntuacié maxima de 10 punts, on es
valora la formacié reglada diferent i/o superior a I'exigida per accedir al cos, escala, categoria o
equivalent, segons el que s’estableixi en cada convocatoria.

» Justificacié de mérits:

Els mérits es justificaran de la forma prevista a la bases, amb les segiients especificacions:

En la valoracié dels merits académics, només tenen validesa els titols, certificats, diplomes i altres
documents expedits per organismes oficials, per qualsevol de les administracions publiques, col legis
professionals o per centres d’ensenyaments oficials autoritzats.

Els diplomes acreditatius de titulacions académiques poden ser substituits pel document acreditatiu
d’haver abonat la taxa académica oficial establerta per a la seva expedicio.

Els certificats o documents acreditatius de [Iespecialitzacié i/o capacitacié professional es
computaran només quan a criteri del tribunal tinguin relacié amb les funcions de la plaga a cobrir
d’acord amb el que s’especifiqui a I'annex per cada plaga en concret i amb la valoracié que regula en
quadre de puntuacié dels mérits de cada convocatoria.

El tribunal desestimara les simples declaracions i els altres justificants que deixin lloc a dubtes sobre
l'autenticitat dels mérits o sobre la seva equivaléncia o prevalenga respecte dels requerits, aixi com
els documents que no continguin informacio suficient per valorar adequadament aquests meérits.

Els aspirants disposen d’un termini de tres dies habils, a comptar des de I'endema de la publicacio
del resultat de la valoracié de mérits, per presentar les al legacions que considerin oportunes.

DESENA. Qualificacio definitiva

A) Processos selectius realitzats pel sistema de concurs- oposicio:

>

El resultat del procés selectiu s’obté de la suma de les puntuacions obtingudes a la fase d’oposicio,
sempre que es superi, i a la fase de concurs.

L'ordre de qualificacié definitiva estara determinat per la suma de les puntuacions obtingudes en el
conjunt dels exercicis de I'oposicio, sempre que es superi aquesta fase i dels punts aconseguits en la
fase de concurs.

Les puntuacions atorgades en els exercicis de la fase d’oposicio i en la fase de valoracié6 de meérits,
aixi com la valoracié final, s’hauran de reflectir a I'acta que estendra la secretaria del tribunal.
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B) Processos selectius realitzats pel sistema de concurs de la convocatoria excepcional:

>

El resultat del procés selectiu s’obté de la suma de les puntuacions obtingudes pels merits
degudament acreditats.

La puntuacié de la valoracié de cadascun dels mérits i la valoracié final s’hauran de reflectir a 'acta
que estendra la Secretaria del tribunal.

ONZENA .- Qualificacio final del procés i criteris de desempat

Qualificacio final

El resultat del procés selectiu s’obté de la suma de les puntuacions obtingudes pels merits degudament
acreditats en el concurs, resultant seleccionada la persona aspirant que obtingui la puntuacié final més alta.

Criteris de desempat

En cas d’empat en el resultat final de la valoracié dels mérits, es seleccionara a la persona aspirant que
obtingui la millor puntuacié en la valoracié agregada de I'experiéncia professional acreditada en els apartats
Al i A2 d’aquestes bases reguladores i si persisteix 'empat, la que obtingui la millor puntuacié en 'apartat

A3.

DOTZENA.- Llista de persones aprovades i proposta de contractacié6 o nomenament

>

Finalitzat el procés selectiu, el tribunal publicara els resultats a la seu electronica per ordre de la
puntuacié obtinguda, de major a menor, i efectuara la proposta de contractacié o nomenament en
favor de les persones aspirants segons correspongui, que hagin obtingut la puntuacié més alta.

El tribunal no pot aprovar ni declarar que han superat les proves selectives un nombre superior
d’aspirants al nombre de places objecte de la convocatoria. La proposta no pot contenir més d’un
aspirant per cada plaga a cobrir.

Quan es produeixin renuncies dels aspirants seleccionats, abans del seu nomenament o
contractacio, I'organ convocant podra requerir del tribunal una relaci6 complementaria dels
aspirants que segueixin a els aspirants proposats, per al seu possible nomenament com a personal
funcionari de carrera o contractacié com a laboral fix, per tal d’assegurar la cobertura de vacants.

TRETZENA. Presentaciéo de documents

>

En el termini de vint dies habils a partir de la publicacié dels resultats del procés selectiu, I'aspirant
o aspirants seleccionats presentaran a I'’Area de Recursos Humans els documents que acreditin que
compleixen les condicions exigides de la base 3a., que son els segiients:

- Fotocopia del DNI, NIE, o passaport en vigor

- Fotocopia de la documentacié que acrediti la nacionalitat, en el cas que els aspirants no tinguin la
nacionalitat espanyola.

Els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola ni la dels altres estats membres de la Unio
Europea ni la dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea
i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors, i es trobin inclosos en
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algun dels suposits previstos a la base 3a., han de presentar la corresponent documentacié expedida
per les autoritats competents que acrediti:

- El vincle parentiu amb el nacional d’un estat membre de la Unié Europea o dels estats als quals, en
virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els sigui
aplicable la lliure circulacié de treballadors.

- Pel que fa als descendents majors de vint-i-un anys, el fet de viure a carrec del nacional d’un estat
membre de la Uni6é Europea o dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per
la Uni6 Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors.

A més, han de presentar una declaracioé jurada o promesa efectuada pel nacional de I'estat membre
de la Uni6 Europea o dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unio
Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors, en la qual
manifesti fefaentment que no esta separat de dret del seu conjuge

o Fotocopia del titol exigit per a I'ingrés en el grup o escala i sots escala o certificacio
academica original o, en tot cas, fotocopia acreditativa d’haver realitzat tots els estudis
necessaris per a la seva expedicio, amb indicacié de la convocatoria en quée es van acabar.
En el cas de presentar la certificacié académica dels estudis realitzats s’haura d’adjuntar la
corresponent homologacié o bé la credencial de reconeixement de la titulacid per a
exercici de la professio corresponent. Si el titol ha estat obtingut a I'estranger, caldra
adjuntar-hi la corresponent homologacié del Ministeri competent.

o Certificat médic oficial acreditatiu de no patir cap malaltia ni defecte fisic i psiquic que
impossibiliti el desenvolupament de les tasques propies del lloc a cobrir, expedit dins els
tres mesos anteriors a la seva presentacio.

Els aspirants amb una discapacitat reconeguda han de presentar dictamen expedit per I'equip
multiprofessional competent, o per I'organ técnic competent, en els termes previstos al Decret
66/1999, de 9 de marg, sobre l'accés a la funcié publica de les persones amb discapacitat i dels
equips de valoracié multiprofessional.

No es podra efectuar nomenament o contractacié de I'aspirant proposat si aquest, dins del termini
indicat i, llevat de casos de forga major, no presenta la documentacié exigida, o si el seu examen
se’n dedueix que hi manca un o més requisits essencials.

Si aixo passa, quedaran anul {ades totes les seves actuacions, sens perjudici de la responsabilitat en
qué hagi pogut incorrer 'aspirant per falsedat en la sol licitud presentada per prendre part en el
procés selectiu.

Si un dels aspirants proposats es declara exclos del procés selectiu, el tribunal formulara una nova
proposta, incloent, si s’escau, el seglient o seglients aspirants que hagin superat el procés selectiu
amb la puntuacié més alta.

CATORZENA. Contractacié6 o nomenament, adscripcio de lloc de treball i presa de possessio

» A la vista de la proposta del tribunal i de la documentacié presentada per I'aspirant, sempre que

siguin conformes amb el que disposen aquestes bases, I'Alcaldia resoldra motivadament el procés
selectiu, contractant o nomenant, segons s’escaigui, els aspirants aprovats.
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El contracte laboral que se subscriura contindra el corresponent periode de prova i el nomenament
que s’efectuara en cas de places reservades a personal funcionari, sera com a funcionari en
practiques en contenir un periode de practiques o bé com a funcionari de carrera, segons
s’escaigui, amb les excepcions previstes a les bases.

La resoluci6 de nomenament o contractacié contindra també [I'adscripcié al lloc de treball que
podra tenir caracter provisional o definitiu, segons el nombre i les condicions de treball de les
destinacions.

Els aspirants nomenats funcionaris disposaran d’'un mes des de I'endema de la publicacié del seu
nomenament al BOPB per fer el jurament o promesa establert en el Decret 359/1986, de 4 de
desembre i prendre possessio , davant del secretari de la corporacid. La manca de jurament o
promesa o de la presa de possessio, llevat dels casos de forga major, comportara la pérdua de tots
els drets.

QUINZENA. Periode de prova o de practiques

»

Es pot preveure la realitzacié d’'un periode de practiques per a les places de personal funcionari i un
periode de prova per a les places de personal laboral en cada cas concret, la qual cosa figura en les
presents bases. En aquest suposit i mentre duri aquest periode, la persona contractada o la persona
nomenada funcionaria en practiques exercira la seva tasca normalment i amb dret a percebre les
retribucions d’acord amb les previsions establertes als vigents instruments de negociacié col ‘lectiva.
El periode de prova o de practiques es realitzara sota la tutoria d’'una persona que sigui funcionaria
de carrera o personal laboral fix designada per I'Alcaldia.

La durada del periode de prova o de practiques sera la que s’assenyala a continuacio, depenent del
grup o categoria professional assimilada a efectes de la titulacié exigida per a l'ingrés en el grup i
subgrup o escala i sots escala en qiestio:

a) Grup A: 4 mesos
b) Grup C: 2 mesos
c) Agrupacions professionals: | mes

Aixo no obstant, el periode de prova o de practiques es podra suprimir, o la seva durada es
reduira, quan la persona hagi ocupat préviament, a través d’una contractaci6 o nomenament
temporal, en la mateixa plaga o equivalent de la corporacié convocant, pel temps treballat a efectes
de compliment del periode de prova o de practiques.

Durant aquest periode la persona designada tutora tindra cura que l'aspirant adquireixi la formacio
practica i que assumeixi progressivament les funcions que li han de correspondre.

Una vegada finalitzat aquest periode, la persona designada tutora emetra el seu informe, en el qual
haura de fer constar expressament si els aspirants han superat el periode de prova o de practiques.
Els qui el superin seran nomenats funcionaris de carrera o formalitzaran el contracte laboral fix.

En cas contrari seran declarats no aptes per resoluci6 motivada de la Presidéncia, amb tramit
d’audiéncia prévia amb vista de l'informe del tutor, i perdran en conseqiiéncia tots els drets per al
nomenament com a funcionari de carrera i per a la contractacié com a personal laboral fix.

El nomenament com a funcionari de carrera i/o la contractaci6 com a personal laboral fix, es
publicara al BOPB.
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SETZENA. Mesures d’agilitzacié del processos d’estabilitzacio

a) Terminis ordinaris:

Presentacio de sol licituds: 20 dies

Aprovacio provisional de la llista d’admesos i exclosos: | mes
Presentaci6 d’al legacions: 10 dies

Aprovacié definitiva de la llista d’'admesos i exclosos: | mes
Presentaci6 de la documentacié un cop superat el procés: 20 dies
Termini de presa de possessio: | mes

De manera motivada i per agilitzar I'execucié de procés selectiu, I'ens convocant pot acordar reduir els
terminis ordinaris a la meitat.

b) Acumulacié de proves:

Es podran acumular en una mateixa sessio les proves que es determinin, si s’escau.

DISSETENA. Régim d’impugnacions, al iegacions i incidéncies

> El tribunal queda facultat per interpretar i resoldre els dubtes que es presentin en I'aplicacié

d’aquestes bases i per prendre els acords que siguin necessaris per al desenvolupament del procés
selectiu.

Contra I'acord d’aprovacié d’aquestes bases i de les convocatories que esgoten la via administrativa,
les persones interessades poden interposar recurs contencids administratiu davant de la jurisdiccio
contenciosa administrativa, en el termini de dos mesos comptats a partir de I'endema de la
publicacié integra al BOPB.

Aixi mateix, poden interposar potestativament recurs de reposicio, previ al recurs contencios
administratiu, davant I'organ que ha pres I'acord en el termini d’'un mes a comptar de I'endema de la
seva publicacié, o qualsevol altre recurs que considerin convenient per a la defensa dels seus
interessos.

Contra les resolucions definitives de I'Alcaldia, les persones interessades podran interposar recurs
potestatiu de reposicio dins el termini d’'un mes a comptar de I'endema de la publicacié o
notificacié, o directament recurs contenciés administratiu davant de la jurisdiccié contenciosa
administrativa en el termini de dos mesos a comptar de I'endema de la notificacié o de la publicacio
a la seu electronica.

Contra els actes de tramit del tribunal de seleccié que decideixin directament o indirectament el
fons de I'assumpte, determinin la impossibilitat de continuar en el procés selectiu, produeixin
indefensid o perjudici irreparable a drets o interessos legitims, les persones interessades poden
interposar recurs d’alcada davant I'Alcaldia, en el termini d’'un mes a comptar de I'endema de la
publicacié de 'acte a la seu electronica de la Corporacié.

DIVUITENA. Tractament de dades personals

Les dades personals dels aspirants es tractaran d’acord amb allo establert a la legislacid sobre proteccié
de dades personals i transparencia.

Identificacio del tractament: convocatories de seleccié de personal
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AJUNTAMENT peravica pe MASQUEFA

Responsable del tractament: Ajuntament Masquefa

Finalitat del tractament: la gestio dels processos selectius i de recursos humans de I'Ajuntament de
Masquefa.

Legitimacio: Missio realitzada en interés public

Destinataris: no es preveu la cessié de dades a tercers ni transferéncies internacionals de dades, tret
que hi hagi una obligaci6 legal.

Drets de les persones interessades: Sol flicitar I'accés, rectificacié o supressié de dades, i la limitacié o
oposicio del tractament. Cal utilitzar la segiient adrega de contacte de [I'’Ajuntament
(www.masquefa.cat).

DINOVENA. Normativa d’aplicaci6

A aquestes bases els sera d’aplicacié la Llei 20/2021, de 28 de desembre, de mesures urgents per ala
reduccié de la temporalitat en I'ocupacioé publica; el Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre,
que aprova el Text Refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Puablic; el Decret Legislatiu /1997, de
31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en un text Unic dels preceptes de determinats textos legals
vigents a Catalunya; el RDL 2/2015, de 23 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de
I'Estatut dels Treballadors; el Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament de
personal al servei de les entitats locals; la Llei 30/1984, de 2 d’agost, de mesures per a la reforma de la
Funcié Publica; el DL 2/2003, de 28 d’abril, pel que s’aprova el Text refés de la Llei municipal i de régim
local de Catalunya, i altra normativa que resulti d’aplicacio.

ANNEX I: Places objecte d’ estabilitzacio

A) Identificacié de les places a estabilitzar que es convoquen pel sistema de CONCURS-
OPOSICIO (article 2 Llei 20/2021, de 28 de desembre):

Convocatoria estabilitzacio:

Placa ADMINISTRATIU
Vinculacié Personal Funcionari
Grup/subgrup C/ ClI
Escala/Sots escala Administracioé general/Administrativa
Complement desti 16
Num. Places I
Sistema Concurs-oposicio. Torn lliure
Periode practiques Si
REQUISITS ESPECIFICS
Titulacio Batxillerat, formacio professional de 2n grau, o equivalent, haver superat les
proves d’accés a la universitat per a majors de 25 anys
Nivell llengua catalana Cl
Placa AUXILIAR ADMINISTRATIU
Vinculacié Personal Funcionari
Grup/subgrup c/C2
Escala/Sots escala Administracio general/Auxiliar
Complement desti 12
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Num. Places

Sistema

Periode practiques
REQUISITS ESPECIFICS
Titulacié

Nivell llengua catalana

3
Concurs-oposicio. Torn lliure
Si

Graduat en ESO, Graduat Escolar, Formacio professional de primer grau o
titulacié superior i/o equivalent
BI

Placa

Vinculacié

Grup/subgrup
Escala/Sots escala
Complement desti

Nuam. Places

Sistema

Periode practiques
REQUISITS ESPECIFICS
Titulacié

Nivell llengua catalana

ARQUITECTE TECNIC
Personal funcionari

AIA2

Administracié Especial/Técnica
20

I

Concurs-oposicio. Torn lliure
Si

Grau en Arquitectura Tecnica i Edificacio, Grau en Enginyeria de
I'Edificacio, Arquitecte Tecnic o Aparellador, o Titulacié equivalent
Cl

Placa

Vinculacié
Grup/subgrup
Escala/Sots escala
Complement desti
Num. Places

Sistema

Periode practiques
REQUISITS ESPECIFICS
Titulacié

Nivell llengua catalana

ENGINYER TECNIC
Personal funcionari

A/A2

Administracié Especial/Técnica
20

I

Concurs-oposicio. Torn lliure
Si

Grau en Enginyeria, llicenciat en enginyeria o titulacié equivalent
Cl

Placa

Vinculacié

Grup/subgrup
Escala/Sots escala
Complement desti

Nuam. Places

Sistema

Periode practiques
REQUISITS ESPECIFICS

TECNIC SUPERIOR SERVEIS ECONOMICS
Personal funcionari

A/AI

Administracié Especial/Comeses especials

26

I

Concurs-oposicio. Torn lliure

Si
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Titulacié

Nivell llengua catalana

Llicenciat o graduat en Economia, graduat o llicenciat universitari en
Direccié i Administracié d’Empreses, o qualsevol altre estudi de grau

equivalent
Cl

Placa

Vinculacié

Grup/subgrup
Escala/Sots escala
Complement desti

Nuam. Places

Sistema

Periode practiques
REQUISITS ESPECIFICS
Titulacio

Nivell llengua catalana
FASE OPOSICIO
Primera prova

TECNIC MIG SERVEIS ECONOMICS
Personal funcionari

A/A2

Administracié Especial/Comeses especials
20

I

Concurs-oposicio. Torn lliure
Si

Diplomatura en ciéncies empresarials, primer cicle en la llicenciatura en
economia, primer cicle en llicenciatura en administracié d’empreses o
grau en economia o administracié d’empreses, o equivalent

Cl

Coneixements de llengiies oficials (de caracter obligatori per les
persones que no ho poden acreditar). La no superacié6 de la prova
comporta I'exclusié del procés en tractar-se d’un requisit de participacio

Placa

Vinculacié

Grup/subgrup
Escala/Sots escala
Complement desti

Nuam. Places

Sistema

Periode practiques
REQUISITS ESPECIFICS
Titulacio

Nivell llengua catalana

TECNIC MIG RECURSOS HUMANS
Personal funcionari

A/A2

Administracié Especial/Comeses especials
20

I

Concurs-oposicio. Torn lliure
Si

Grau en Relacions Laborals, graduat social, diplomatura en Relacions
Laborals, i/o superior o equivalent
Cl

Placa

Vinculacié
Grup/subgrup
Complement desti
Nuam. Places
Sistema

OFICIAL |a BRIGADA OBRES | SERVEIS
Personal laboral

cic2

14

I

Concurs-oposicio. Torn lliure
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Periode practiques
REQUISITS ESPECIFICS
Titulacié

Nivell llengua catalana

Si

Graduat en ESO, Graduat Escolar, Formacié professional de primer grau

o titulacid superior i/o equivalent
A2

Placa

Vinculacié

Grup/subgrup
Complement desti

Num. Places

Sistema

Periode practiques
REQUISITS ESPECIFICS
Titulacié

Nivell llengua catalana

OPERARI BRIGADA OBRES | SERVEIS
Personal laboral

Agrupacions Professionals (AP)

10

I

Concurs-oposicio. Torn lliure

Si

Graduat en ESO, Graduat Escolar, Formacioé professional de primer grau
o titulacié superior i/o equivalent
A2

https://bop.diba.cat | () Biputscts
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B) Identificacio de les places a estabilitzar que es convoquen pel sistema de CONCURS e la
convocatoria excepcional (DA 6 i 8 Llei 20/2021 ,de 28 de desembre)

Convocatoria excepcional d’estabilitzacio:

Placa

Vinculacié

Grup/subgrup
Escala/Sots escala
Complement desti

Nuam. Places

Sistema

Periode practiques
REQUISITS ESPECIFICS
Titulacio

Nivell llengua catalana

ADMINISTRATIU

Personal funcionari

C/ CI

Administracié general/Administrativa
16

I

Concurs. Torn lliure
Si

Batxillerat, formacié professional de 2n grau, o equivalent, haver superat
les proves d’accés a la universitat per a majors de 25 anys
Cl

Placa

Vinculacié
Grup/subgrup
Escala/Sots escala
Complement desti
Nuam. Places
Sistema

ARQUITECTE SUPERIOR
Personal funcionari

A/AI

Administracié Especial/Teécnica
22

I

Concurs. Torn lliure
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Periode practiques
REQUISITS ESPECIFICS
Titulacié

Nivell llengua catalana

Si

Titol d’Arquitecte Superior
Cl

Placa

Vinculacié
Grup/subgrup
Escala/Sots escala
Complement desti
Num. Places

Sistema

Periode practiques
REQUISITS ESPECIFICS
Titulacié

Nivell llengua catalana

TECNIC MIG SERVEIS PERSONALS
Personal funcionari

A/A2

Administracié Especial/Comeses especials
20

I

Concurs. Torn lliure
Si

Grau universitari, diplomatura universitaria o equivalent
Cl

Placa

Vinculacié
Grup/subgrup
Escala/Sots escala
Complement desti
Num. Places

Sistema

Periode practiques
REQUISITS ESPECIFICS
Titulacié

Nivell llengua catalana

TECNIC MIG MEDI AMBIENT
Personal funcionari

A/A2

Administracié Especial/Comeses especials
20

I

Concurs. Torn lliure

Si

Enginyeria o titulacié universitaria superior i/o equivalent
Cl

Placa

Vinculacié
Grup/subgrup
Escala/Sots escala
Complement desti
Num. Places

Sistema

Periode practiques
REQUISITS ESPECIFICS
Titulacié

Nivell llengua catalana
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Placa

Vinculacié

Grup/subgrup
Complement desti

Num. Places

Sistema

Periode practiques
REQUISITS ESPECIFICS
Titulacié

Nivell llengua catalana

TECNIC MIG PROMOCIO ECONOMICA
Personal laboral

A/A2

20

I

Concurs. Torn lliure

Si

Grau universitari o diplomatura en Empresarials, Ciéncies Politiques,

Relacions laborals, superior i/o equivalent
Cl

Placa

Vinculacié

Grup/subgrup
Complement desti

Nuam. Places

Sistema

Periode practiques
REQUISITS ESPECIFICS
Titulacio

Nivell llengua catalana

AUXILIAR ADMINISTRATIU
Personal laboral

c/ic2

12

I

Concurs. Torn lliure

Si

Graduat en ESO, Graduat Escolar, Formacié professional de primer grau

o titulacié superior i/o equivalent
Bl

Placa

Vinculacié

Grup/subgrup
Complement desti

Num. Places

Sistema

Periode practiques
REQUISITS ESPECIFICS
Titulacio

Nivell llengua catalana

INFORMADOR/DINAMITZADOR JUVENIL
Personal laboral

C/ Cl

14

I

Concurs. Torn lliure

Si

Batxillerat, formacié professional de 2n grau, o equivalent, haver superat
les proves d’accés a la universitat per a majors de 25 anys
Cl

Placa

Vinculacié
Grup/subgrup
Complement desti
Nuam. Places
Sistema

TECNIC AUXILIAR SERVEIS PERSONALS
Personal laboral

C/ClI

14

I

Concurs. Torn lliure
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Periode practiques
REQUISITS ESPECIFICS
Titulacié

Nivell llengua catalana

Si

Cicle formatiu de grau mitja, batxillerat, superior i/o equivalent
Cl

Placa

Vinculacié

Grup/subgrup
Complement desti

Nuam. Places

Sistema

Periode practiques
REQUISITS ESPECIFICS
Titulacio

Nivell llengua catalana

OPERARI BRIGADA OBRES | SERVEIS
Personal laboral

Agrupacions Professionals (AP)

10

7

Concurs. Torn lliure

Si

Certificat d’escolaritat, superior i/o equivalent
A2

Placa

Vinculacié

Grup/subgrup
Complement desti

Num. Places

Sistema

Periode practiques
REQUISITS ESPECIFICS
Titulacié

Nivell llengua catalana

CONSERGE ESCOLES
Personal laboral
Agrupacions Professionals (AP)
12

I

Concurs. Torn lliure

Si

Certificat d’escolaritat, superior i/o equivalent
A2

Placa

Vinculacié

Grup/subgrup
Complement desti

Num. Places

Sistema

Periode practiques
REQUISITS ESPECIFICS
Titulacié

Nivell llengua catalana

CONSERGE CASAL D’AVIS
Personal laboral

Agrupacions Professionals (AP)
12

I

Concurs. Torn lliure

Si

Certificat d’escolaritat, superior i/o equivalent
A2

SEGONA.- Requisits i condicions de les persones aspirants
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moment de finalitzar el termini d’inscripcié i mantenir-los fins al moment de la presa de possessié o
contractacié de la placa adjudicada.

Respecte als requisits especifics de cada grup, subgrup, cos i escala de les places de funcionaris i categories
laborals s’estableixen en I'annex d’aquestes bases.

TERCERA.- Presentacio de sol ficituds

Les sol licituds es presentaran tal i com s’estableix en aquestes bases reguladores.

La taxa de drets d’examen per accedir a les places que es convoquen sén les que consten regulades a
I’Ordenanga Fiscal nim. 14 “Taxa per expedicié de documents administratius” de I’Ajuntament.

QUARTA.- Tribunal qualificador

El tribunal es determinara en el decret d’admesos i exclosos que resulti de cadascuna de les convocatories
i es regulara tal i com estableixen aquestes bases reguladores, a la base 6a.

CINQUENA.- Procediment de seleccié

> Processos pel sistema de concurs:

En els processos selectius que es realitzin pel sistema de concurs, aquest consistira Unicament en la
valoracié de meérits, d’acord amb el barem seglient amb un maxim de 50 punts:

A) Experiéencia professional, punts de la fase de concurs, fins 45 punts, segons detall:

a.l) Experiéncia en places de I’Ajuntament de Masquefa que siguin del mateix grup/ subgrup de titulacié i del
mateix cos, escala, categoria o equivalent al de la plaga convocada, 0,70 punts per mes treballat.

a.2) Experiéncia en places de I'Ajuntament de Masquefa que siguin d’un grup,/ subgrup de titulacié i d’'un
cos, escala, categoria o equivalent, d’'una categoria immediatament inferior al de la plaga convocada, 0,20
punts per mes treballat.

a.3) Experiéncia en places de qualsevol altre Administracié Publica i del Sector Public que siguin del mateix
grup,/subgrup de titulacié i amb les funcions corresponents a les del cos, escala, categoria o equivalent al de
la plaga convocada, 0,15 punts per mes treballat.

a.4) Experiéncia en el sector privat en I'exercici de les funcions analogues o equivalents a les de les places a
cobrir, 0,10 punts per mes treballat.

B) La formacié académica i altres mérits, amb una puntuacié maxima de 5 punts de la fase on es valora la
formacié reglada diferent i/o superior a I'exigida per accedir al cos, escala, categoria o equivalent, segons el
detall:

Formacio Grup A Grup C Grup C

Agrupacions

(AliA2)

(Cl i C2) Administracio i
serveis

(C1 i C2) Oficis

Professionals (AP)

Formacio
reglada

Altre grau, llicenciatura o
diplomatura: 0,50 punts
Postgrau i/o Master: | punt

Batxillerat o FPGS: 0,5 punts
Grau o diplomatura: 0,75
punts

Altre titol de FP (FPI o
FPGM): 0,25 punts
FPGS: 0,5 punts

FP | o FPGM: 0,5
punts

Batxillerat i/lo CFGS:
0,75 punts
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Formacio
continua (*)

Fins a 20h: 0,70 punts
Més 20h a 50h: 0,80 punts
Més de 50h: | punt

Fins a 20h: 0,70 punts
Més 20h a 50h: 0,80 punts
Més de 50h: | punt

Fins a 20h: 0,70 punts
Més 20h a 50h: 0,80 punts
Més de 50h: | punt

Fins a 20h: 0,70 punts
Més 20h a 50h: 0,80
punts

Més de 50h: | punt

ACTIC o Fins 0,50 punts segons detall: Fins 0,50 punts segons detall: | Fins 0,15 punts segons Fins 0,15 punts segons
equivalent Basic: 0,15 punts Basic: 0,15 punts detall: detall:

Mig: 0,25 punts Mig: 0,25 punts Basic: 0,05 punts Basic: 0,05 punts
(fins 0,15 0 | Avancgat: 0,50 punts Avancgat: 0,50 punts Mig: 0,10 punts Mig: 0,10 punts
0,50 punt, Avancgat: 0,15punts Avancgat: 0,15punts
segons
detall en
cada grup)
Altres Fins 0,5 punts Fins 0,5 punts
meérits a - Carnet de conduir classe | - Carnet de conduir
concretar B classe B

- Certificats Fins a | punt

d’especialitzacio ilo
capacitacié professional: |
punt

- Certificat llengua
catalana superior a
Pexigit: 0,5 punts

- Carnet fitosanitaris
- Certificats
d’especialitzacio ilo
capacitacio
professional: | punt

- Certificat llengua
catalana superior a
Pexigit: 0,5 punts

» Processos pel sistema de concurs- oposicio:

Fase oposicio:

La fase d’oposicid tindra una valoracié total de seixanta (60) punts. El contingut de les proves estara
relacionat amb les funcions propies del lloc de treball vinculat a la plaga convocada i es valorara el grau
d’experiéncia professional en el desenvolupament de dites funcions.

> Proves de coneixements de llengiies oficials:

I. Prova de coneixements de la llengua catalana

Si alguna persona no acredita els coneixements de llengua catalana del nivell que es fa constar en les
caracteristiques de la plaga que es convoca i que figura en aquestes bases, haura de realitzar la prova
corresponent.

Aquesta prova tindra caracter eliminatori i es qualificara com a APTE o NO APTE. Restaran excloses del
procés les persones que no la superin.

2. Prova de coneixements de la llengua espanyola

Si alguna persona no acredita els coneixements de llengua castellana del nivell que es fa constar en les
caracteristiques de la plaga que es convoca i que figura en aquestes bases, haura de realitzar la prova
corresponent.
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Aquesta prova tindra caracter eliminatori i es qualificara com a APTE o NO APTE. Restaran excloses del
procés les persones que no la superin.

> Prova de coneixements professionals:

Grup A (Subgrup Al i A2) personal técnic

La prova consistira en la realitzacié d’'una prova teorica i una prova practica del temari que s’estableix en
’Annex establert per cada subgrup/categoria professional.

Grup C (Subgrup CIl i C2) personal d’administracié i serveis: places auxiliar administratiu i
administratiul

La prova consistira en la realitzacid d’'una prova teorica i una prova practica del temari que s’estableix en
’Annex establert per cada subgrup/categoria professional.

Grup C (Subgrup Cl i C2) personal d’oficis: oficial 1a/2a

Exercici obligatori i no eliminatori per a totes les persones aspirants, que consisteix en la realitzacié d’una
prova practica en base a les funcions requerides a les bases d’aquesta convocatoria.

S’ha d’anar amb roba de treball ja que es dura a terme una prova practica en alguna instal {acié municipal i
es facilitara als aspirants el material i les eines manuals i mecaniques necessaries per a la realitzacié de la
prova.

El temari esta especificat per cada subgrup en I’Annex d’aquestes bases.
Grup AP (Subgrup AP) personal d’oficis: operari

Exercici obligatori i no eliminatori per a totes les persones aspirants, que consisteix en la realitzacié d’'una
prova practica en base a les funcions requerides a les bases d’aquesta convocatoria.

S’ha d’anar amb roba de treball ja que es dura a terme una prova practica en alguna instal lacié municipal i
es facilitara als aspirants el material i les eines manuals i mecaniques necessaries per a la realitzacié de la
prova.

El temari esta especificat per cada subgrup a I’Annex d’aquestes bases.
e Fase concurs
La fase de concurs tindra una valoracio total de quaranta (40) punts.
A) Experiéncia professional, amb una puntuacié maxima de 30 punts, segons el detall:

a.l) Experiéncia en places de I’Ajuntament de Masquefa que siguin del mateix grup/ subgrup de titulacié i del
mateix cos, escala, categoria o equivalent al de la plaga convocada, 0,70 punts per mes treballat.

a.2) Experiéncia en places de 'Ajuntament de Masquefa que siguin d’un grup,/ subgrup de titulacié i d’un
cos, escala, categoria o equivalent, d’'una categoria immediatament inferior al de la plaga convocada, 0,20
punts per mes treballat.

a.3) Experiéncia en places de qualsevol altre Administracié Publica i del Sector Public que siguin del mateix
grup,/subgrup de titulacid i amb les funcions corresponents a les del cos, escala, categoria o equivalent al de
la plaga convocada, 0,15 punts per mes treballat.
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a.4) Experiéncia en el sector privat en I'exercici de les funcions analogues o equivalents a les de les places a

cobrir, 0,10 punts per mes treballat.

B) La formaci6 académica i altres mérits, que comportara una puntuacié maxima de 10 punts, on es valora
la formacio reglada diferent i/o superior a I'exigida per accedir al cos, escala, categoria o equivalent, segons

el detall:
Formacio Grup A Grup C Grup C Agrupacions
(Al'iA2) (Cl i C2) Administracio i (Cl i C2) Oficis Professionals (AP)
serveis
Formacio Altre grau, llicenciatura o Batxillerat o FPGS: 0,5 punts | Altre titol de FP (FPI o FP 1 o FPGM: 0,5
reglada diplomatura: 0,50 punts Grau o diplomatura: 0,75 FPGM): 0,25 punts punts
Postgrau i/o Master: | punt punts FPGS: 0,5 punts Batxillerat i/lo CFGS:
0,75 punts
Formacio Fins a 20h: 0,70 punts Fins a 20h: 0,70 punts Fins a 20h: 0,70 punts Fins a 20h: 0,70 punts
continua (*) | Més 20h a 50h: 0,80 punts Més 20h a 50h: 0,80 punts Més 20h a 50h: 0,80 punts | Més 20h a 50h: 0,80
Més de 50h: | punt Més de 50h: | punt Més de 50h: | punt punts
Més de 50h: | punt
ACTIC o Fins 0,50 punts segons detall: Fins 0,50 punts segons detall: | Fins 0,15 punts segons Fins 0,15 punts segons
equivalent Basic: 0,15 punts Basic: 0,15 punts detall: detall:
Mig: 0,25 punts Mig: 0,25 punts Basic: 0,05 punts Basic: 0,05 punts
(fins 0,15 0 | Avancgat: 0,50 punts Avancgat: 0,50 punts Mig: 0,10 punts Mig: 0,10 punts
0,50 punt, Avancgat: 0,15punts Avancgat: 0,15punts
segons
detall en
cada grup)
Altres Fins 0,5 punts Fins 0,5 punts
meérits a - Carnet de conduir classe | - Carnet de conduir
concretar B classe B
- Certificats Fins a | punt
d’especialitzacio ilo - Carnet fitosanitaris
capacitacio professional: | | - Certificats
punt d’especialitzaci6 i/lo
capacitacio
- Certificat llengua professional: | punt
catalana superior a
Pexigit: 0,5 punts - Certificat llengua
catalana superior a
Pexigit: 0,5 punts
ANNEX 2:
A) TEMARIS GENERALS

Temari grup A: subgrup Al

I. Els drets i deures fonamentals i principis generals en la Constitucié Espanyola i en 'Estatut d’Autonomia
de Catalunya.
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2. L'organitzacié territorial de I'Estat: especial referéncia a I'’Administracié Local. Ens que la integren.
Normativa reguladora del régim local a Catalunya.

3. El municipi. Concepte i elements. L’organitzacié municipal. Organs necessaris i organs complementaris a
la normativa de régim local. El funcionament dels organs col legiats. Les competéncies municipals. Els
serveis municipals de prestacié obligatoria.

4. El procediment administratiu comu. L'acte administratiu: requisits de validesa i d’eficacia. Les garanties i
les fases del procediment. La invalidesa dels actes: nul litat de ple dret i anul{abilitat. Els recursos
administratius: objecte i classes.

5. Els drets de les persones en les relacions amb les Administracions Publiques. El dret i I'obligacio de
relacionar-se electronicament amb les Administracions Publiques.

6. El funcionament electronic del sector public. La seu electronica, tramits i serveis. L’expedient
administratiu electronic. Eines i serveis del Consorci AOC d’us habitual en les administracions publiques
catalanes. El concepte d’interoperabilitat i les plataformes d’intermediacié de dades.

7. La transparéncia dels poders publics i el dret d’accés a la informacié publica. La publicitat activa. El portal
de transparencia. El Codi etic del servei public de Catalunya. El bon govern. Del govern obert: principis
generals i participacio ciutadana. Sistema de garanties.

8. La proteccio de dades i garanties dels drets digitals. Objecte, ambit d’aplicacié i principis. L’exercici dels
drets d’accés. Responsable i encarregat del tractament. Delegat de proteccié de dades. La garantia dels
drets digitals: en especial el dret de rectificacié a Internet i el dret a I'actualitzacié d’informacions en mitjans
de comunicacio digitals.

9. El régim juridic del personal al servei de les Entitats locals de Catalunya. Classes de personal. L’accés a
I'ocupacié publica: principis i sistemes de seleccio. Els drets i deures dels empleats publics.

10. Seguretat i salut en el treball. Normativa reguladora de la prevencié dels riscos laborals. Els serveis de
prevencié de riscos: modalitats.

Temari grup A: subgrup A2

I. Els drets i deures fonamentals i principis generals en la Constitucié Espanyola i en I'Estatut d’Autonomia
de Catalunya.

2. L’organitzacio territorial de I'Estat: especial referéncia a I'’Administracié Local. Ens que la integren.
Normativa reguladora del régim local a Catalunya.

3. El municipi. Concepte i elements. L’organitzacié municipal. Organs necessaris i organs complementaris a
la normativa de régim local. El funcionament dels organs col legiats. Les competéncies municipals. Els
serveis municipals de prestacié obligatoria.

4. El procediment administratiu comd. L’acte administratiu: requisits de validesa i d’eficacia. Les garanties i
les fases del procediment. La invalidesa dels actes: nul litat de ple dret i anul labilitat. Els recursos
administratius: objecte i classes.

5. Els drets de les persones en les relacions amb les Administracions Puabliques. El dret i I'obligacio de
relacionar-se electronicament amb les Administracions Publiques.
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6. El funcionament electronic del sector public. La seu electronica, tramits i serveis. L’expedient
administratiu electronic. Eines i serveis del Consorci AOC d’us habitual en les administracions publiques
catalanes. El concepte d’interoperabilitat i les plataformes d’intermediacié de dades.

7. La transparéncia dels poders publics i el dret d’accés a la informacié publica. La publicitat activa. El portal
de transparéncia. El Codi étic del servei public de Catalunya. El bon govern. Del govern obert: principis
generals i participacio ciutadana. Sistema de garanties.

Temari grup C, subgrup Cl i C2 (personal d’administracio i serveis)

|. Els drets i deures fonamentals de les persones i principis generals en la Constitucié Espanyola i en
IEstatut d’Autonomia de Catalunya.

2. El municipi. Concepte i elements. L'organitzacié municipal. Les competéncies municipals. Els serveis
municipals de prestaci6 obligatoria.

3. El procediment administratiu comu. L’acte administratiu. Les garanties i les fases del procediment. Els
drets de les persones en les relacions amb les Administracions Publiques. El dret i I'obligacio de relacionar-
se electronicament amb les Administracions Publiques.

4. La seu electronica, tramits i serveis. L’expedient administratiu electronic. Eines i serveis del Consorci
AOC d’Gs habitual en les administracions publiques catalanes. El concepte d’interoperabilitat i les
plataformes d’intermediacié de dades.

Temari grup C, subgrup Cl i C2 (personal d’oficis)

I. El municipi. L’organitzacié municipal. Els servies minims obligatoris.

2. La prevenci6 de riscos laborals. Criteris preventius aplicables a les tasques i funcions propies de personal
d’oficis

Temari agrupacions professionals

I. La prevencid de riscos laborals. Criteris preventius aplicables a les tasques i funcions propies
d’agrupacions professionals (operaris i/o conserges)

B) TEMARIS ESPECIFICS
Temari grup A: subgrup Al: técnic superior serveis economics

I. El pressupost general de les entitats locals: concepte i contingut. Especial referéncia a les bases
d’execucio del pressupost. L’elaboracié i aprovacié del pressupost general. La prorroga
pressupostaria.

2. L’estructura pressupostaria. Els crédits del pressupost de despeses: delimitacio, situacio i nivells de
vinculacié juridica.

3. Les modificacions de creédit: classes, concepte, finangament i tramitacio.

4. L’execucié del pressupost de despeses i d’ingressos: les seves fases. La tramitacid anticipada de
despeses.

5. Els pagaments a justificar. Les bestretes de caixa fixa. Les despeses de caracter plurianual.
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6.

7.

8.

Els projectes de despesa. Les despeses amb finangament afectat: especial referéncia a les desviacions
de finangcament.

El principi d’anualitat pressupostaria. Les despeses de caracter anual.

La liquidacié del pressupost. Tramitacio. Els romanents de crédit. El resultat pressupostari:
concepte, calcul i ajustaments. El romanent de tresoreria: concepte i calcul.

9. Analisi del romanent de tresoreria per a despeses amb finangament afectat i el romanent de

10.

13.

14.

15.

tresoreria per a despeses generals.

Estabilitat pressupostaria i sostenibilitat financera (l). Principis generals. Objectius d’estabilitat
pressupostaria, de deute public i de la regla de la despesa per a les corporacions locals: establiment
i consequiéncies associades al seu incompliment.

. La funcié interventora: ambit subjectiu i modalitats. Les objeccions i 'omissio de fiscalitzacio

. El control financer, d’eficacia i d’eficiencia. L’auditoria com a forma d’exercici del control financer.

El Pla anual de Control Financer i el Pla d’accio.

El control intern de lactivitat economicofinancera de les entitats locals i els seus ens dependents.
Concepte, principis i regulacio.

El control extern de I'activitat economicofinancera de les entitats locals. El tribunal de comptes:
organitzacio i funcions. La jurisdiccié comptable. La Sindicatura de comptes de Catalunya.

Els ingressos de les administracions locals. Classificacio. Especial referéncia als impostos. Taxes i
preus publics: principals diferéncies.

Temari grup A: subgrup A2: enginyer técnic

Major.

El procediment administratiu: Concepte, principis i importancia. El procediment administratiu comu:
regulacié. L'estructura del procediment administratiu: incoacié, ordenacid, instruccid i finalitzacio.
Els terminis administratius: regulacié i jurisprudeéncia.

El servei public: concepte i evolucié. Formes de gestid dels serveis publics. El domini public i privat
de ’Administracio: régim juridic i naturalesa. Us del domini public.

La contractacié administrativa: concepte i fonts. Classificacié dels contractes i regim juridic. Formes
d’adjudicacié. Drets i obligacions del contractista i de I’Administracio.

Els projectes d’obres. Avantprojectes i estudis previs. Estructura del projecte. Memoria, planols i
plecs de condicions. El plec de clausules administratives, generals i particulars. Pressupostos, estat
d’amidaments. Informes de projectes.

El reglament d’obres, activitats i Serveis dels ens locals. Llicéncies i d’altres actes de control
preventiu. El procediment per a I'atorgament de llicéncies. Dendncies. Procediment sancionador.

Contractes d’obres, contractes de serveis i subministraments. Procediments de contractacio i
tramitacio. Procés de licitacio. Plecs de condicions i criteris de valoracio.
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7.

9.

Proteccid contra incendis. Propagacié interior, propagacié exterior, evacuacio, deteccid, control i
extincio, intervencio dels bombers, resisténcia al foc. Codi técnic de I'edificacid, documents basics
SI1, SI2, SI3, SI4, SI5 i SI6. Reglament d’Instal lacions de Proteccié contra incendis.

El reglament de seguretat contra incendis en els establiments industrials (RSCIEI). Ambit d’aplicacié.
Tipologia dels edificis. Requisits constructius dels establiments segons la tipologia.

Sistemes de climatitzacié (calefaccid i aire condicionat) aplicats als diferents edificis municipals.
Tipus de calefaccid. Objecte de la calefaccié i condicions a complir. Ventilacié i qualitat de laire
interior. Normativa d’aplicacié. El manteniment. Coeficient de transmissié térmica global d’edificis.
Reglament d’Instal 1acions Termiques als edificis.

. Mesures d’eficiéncia energetica, d’estalvi i altres criteris ambientals a incorporar als diferents edificis

i instal lacions municipals. Criteris generals per a l'estalvi energétic en els edificis i en les
instal lacions publiques. L’energia reactiva. Codi técnic de I'edificacié: Document basic HE estalvi
d’energia i seccié HE | limitacié de la demanda energética. Auditories energétiques.

Temari grup A: subgrup A2: arquitecte técnic

Decret Legislatiu 1/2010, de 3 d’Agost , pel qual s’aprova el text refés de la Llei d’'Urbanisme: Regim
urbanistic i classificacio del sol. Régim urbanistic dels fora d'ordenacié i de volum disconforme.

Decret Legislatiu 1/2010, de 3 d’Agost , pel qual s’aprova el text refés de la Llei d’Urbanisme:
Llicéncies urbanistiques. Actes subjectes a llicencia urbanistica. Actes subjectes a comunicacié
previa. Regim juridic de les llicencies urbanistiques. Caducitat de les llicencies urbanistiques.
Procediment per a I'atorgament de les llicéncies urbanistiques. La comunicacié prévia i la declaracio
responsable.

Decret Legislatiu 1/2010, de 3 d’Agost , pel qual s’aprova el text refés de la Llei d’Urbanisme:
Deures legals d'Us, conservacié i rehabilitacié. Ordres d'execucio.

Decret Legislatiu 1/2010, de 3 d’Agost , pel qual s’aprova el text refés de la Llei d’'Urbanisme:
Primera ocupacié: Naturalesa i procediment per I'atorgament (llicéncia i comunicacié prévia).

Decret 64/2014, de 13 de maig, pel qual s'aprova el Reglament sobre proteccié de la legalitat
urbanistica: Proteccié de la legalitat urbanistica. Obres sense llicencia. Mesures provisionals.
Contingut de l'informe d'inspeccié técnica. Procediment de restauracié. Régim de la declaracié de
ruina. Procediment d’ordres d’execucio i efectes.

Reglament d’Obres, Activitats i Serveis (Decret 179/1995): Formacié dels projectes d'obres locals
ordinaries. Avantprojectes i bases técniques. Contingut del projecte. Documentacié per altres tipus
d'obres.

Llei 38/1999, de 5 de novembre, d’'Ordenacié de I'Edificacio: La direccié de les obres. Concepte
legal de direccioé facultativa. Competeéncia i responsabilitat. Tasques a desenvolupar per la direccio
facultativa.

Llei 9/2017, de 8 de novembre, de contractes del sector public: Régim juridic dels contractes del
Sector Public. Tipus de contractes administratius. El contractista: capacitat, solvencia i classificacio.
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9.

10.

Llei 9/2017, de 8 de novembre, de contractes del sector public: Procediments de contractacio,
formes i criteris d'adjudicacio.

Llei 9/2017, de 8 de novembre, de contractes del sector public Execucié dels contractes d'obres.
Fases: lliurament, recepcio, certificacié final, liquidacio i devolucié de garanties. Amidament general
de l'obra.

Temari grup A: subgrup A2: placa técnic mig serveis economics

Els projectes de despesa. Les despeses amb finangament afectat: especial referencia a les desviacions
de financament

El pressupost general de les Entitats Locals: concepte i contingut. Especial referéncia a les bases
d'execucié del pressupost. L'elaboracié i aprovacié del Pressupost General. La prorroga
pressupostaria.

El romanent de tresoreria: concepte i calcul. Analisi de I'excés de finangament afectat i del
romanent de tresoreria per a despeses generals.

L'execucié del pressupost de despeses i d'ingressos: fases. Organs competents. Els pagaments a
justificar. Les bestretes de caixa fixa. Les despeses de caracter plurianual. La tramitacié anticipada
de despeses.

Comptabilitzacié6 de les operacions d'execucié del pressupost de despeses. Tancament del
pressupost de despeses. Comptabilitzacions de les operacions dels pressupostos tancats.
Comptabilitzacié de les operacions d'exercicis posteriors.

Les modificacions del pressupost (I): credits extraordinaris, suplements de credit i transferéncies de
credit.

Les modificacions del pressupost (ll): ampliacions de credit, generacions de credit i incorporacions
de romanents.

Estabilitat pressupostaria (I): La Llei Organica d'Estabilitat Pressupostaria i Sostenibilitat financera i
el seu desenvolupament normatiu; principi d’estabilitat pressupostaria, principi de sostenibilitat
financera i regla de la despesa.

Estabilitat pressupostaria (Il): Mesures correctives en situacions de desequilibri. Destinacié del
superavit pressupostari i inversions financerament sostenibles.

. Comptabilitat de costos a I'administracié local. Concepte de cost i classificacio. Sistemes de calcul

de costos.

Temari grup A: subgrup A2: placa técnic mig recursos humans

I. Planificacié dels recursos humans: plantilla de personal. Definicié. Naturalesa juridica. Contingut.
Procediment, negociacio i aprovacié. Modificacié

2. Organs selectius: classes, composici6 i funcionament. Especialitat i idoneitat
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3. L'oferta publica d’ocupacié. Abast, contingut i tramitacié. Naturalesa juridica

4. Classes de personal al servei de les Administracions publiques segons el TREBEP. Causes de pérdua de la
condicié de funcionari de carrera.

5. El personal de les entitats locals: personal funcionari, personal laboral

6. Seleccid: principis constitucionals. Requisits d’accés. Apreciacié dels requisits. La publicitat. Procediments
selectius. Sistemes de seleccio

7. Llicéncies i permisos dels empleats publics.

8. Relacions de Llocs de Treball. Elaboracié de la relacié de llocs de treball. Definicio, naturalesa juridica.
Caracter i contingut basic

9. Retribucions del personal funcionari: retribucions basiques, retribucions complementaries, transitories.
10. Situacions administratives dels funcionaris publics: servei actiu, serveis especials, serveis a altres

administracions.

Temari grup C, subgrup CI (personal d’administracié i serveis): administratiu

I. La notificacio. La practica de la notificacié en paper i a través de mitjans electronics.

2. Els actes administratius. Motivacié i forma. Eficacia dels actes. Executivitat dels actes. Notificacid i
publicacié.

3. L obligacié de resoldre. El silenci administratiu

4. Els recursos administratius: objecte i classes. Recurs d’algada, recurs potestatiu de reposicio i
extraordinari de revisio

5. El procediment administratiu: concepte i principis generals. Fases del procediment administratiu comd.

6. Procediment administratiu local. El registre d’entrada i sortida de documents. Requisits en la presentacié
de documents. Comunicacions i notificacions.

7. La potestat sancionadora. Principis generals: legalitat, tipicitat, irretroactivitat. Procediment sancionador:

principis

Temari grup C, subgrup C2 (personal d’administracio i serveis): auxiliar administratiu

I. Concepte i contingut dels documents propis de I'administracié: dictamens, decrets, propostes de
resolucid, convenis, notificacions, informes, etc.

2. L'acte administratiu: concepte, classes i elements. Requisits dels actes administratius: motivacio,
notificacio i publicacio.
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3. El dret administratiu general. Fonts de dret administratiu: especial referéncia a la llei i als reglaments. La
potestat reglamentaria a I'esfera local; ordenances, reglaments i bans. Procediment d’elaboracié i aprovacié

4. Atencio al public. Acollida i informacio al ciutada. Els serveis d’informacié administrativa

5. Concepte de document, registre i arxiu. Funcions del registre i I'arxiu

6. El procediment administratiu: concepte i principis generals. Fases del procediment administratiu comu.
7. L'organitzacié administrativa: principis basics. Els organs administratius: concepte i classes

Temari grup C, subgrup C2 (personal d’oficis) : oficials la

|. Els carrers i les places del municipi. Ubicacié dels seus principals edificis publics i altres llocs d’intereés.
2. Coneixements de materials, eines i petita maquinaria de la construccio.

3. Tipus de maons i dimensions aproximades dels mateixos.

4. Arrebossats, enrajolats de parets, enguixats, estucs.

5. Conceptes sobre I'elaboracié d'asfalts, morters, ciments i formigons

Temari grup C, subgrup C2 (personal d’oficis) : oficial 2a

I. Comptadors: tipus i muntatge. Quadres eléctrics: classificacio, elements, aparells de comandament i
maniobra, aparells de mesura. Quadres de distribucié. Quadres d’enllumenat. Quadres de forga.

2. Il luminacié. Conceptes basics de luminotécnia, il luminacié d’interiors, il luminacié d’exteriors.

3. Instal {acions de calefaccio i agua calenta sanitaria: calderes, canonades, radiadors, termostats i elements
de regulacio.

4. Localitzaci6 i reparacié d’avaries en instal lacions i els seus elements d’aigua i gas.

5. Nocions basiques del funcionament d’instal facions eléctriques, calefaccio, aire condicionat, aerotérmia,
plaques solars, parallamps, alarmes.

Temari grup AP -Agrupacions Professionals : operari

I. Técniques de neteja. Utillatge, instruments, eines i maquines d’is comu en les tasques de neteja.

2. Productes quimics a la neteja. Propietats dels diversos productes. La desinfeccio. Identificacio dels perills
en 'Gs de productes.
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3. Procediments per a la neteja de terres. Productes d’us habitual. Escombrat de terres. Utilitzacié d’eines
manuals.

ANNEX 3:

A) Funcions places a estabilitzar que es convoquen pel sistema de concurs de la convocatoria
excepcional (DA 6 i 8 Llei 20/2021 ,de 28 de desembre)

Administratiu

» Gestionar, controlar i tramitar administrativament els expedients de I'ambit d’adscripcio i fer el
seguiment dels mateixos d'acord amb les directrius i els procediments establerts pels superiors.

» Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles qliestions relacionades amb l'area
d’adscripcio.

» Elaborar operacions de comptabilitat (ingressos, despeses, comptabilitzacié de nomines, transferéncies,
etc.).

» Realitzar gestions administratives comptables (entrar factures a la base de dades, imputar despeses per
arees, desglossaments de factures, etc).

» Comptabilitzar assentaments comptables de tot tipus.

» Dur a terme modificacions de pressupost.

» Fer liquidacions (plusvalues, ingressos de dret public i altres tributs) aixi com mantenir contactes amb
les entitats bancaries per dur a terme les tasques encomanades.

» Gestionar les altes-baixes i modificacions d’unitats fiscals (ninxols, guals, lloguers...).

» Preparar documentacié relacionada amb I'assisténcia a judicis (informes, delegacié de poders, etc.) en
temes relatius al seu ambit d’adscripcio.

» Mantenir actualitzat l'arxiu, arxivant i classificant documents i correspondéncia, i preparar les
transferéncies per a I'arxiu definitiu segons criteris fixats de gestié documental.

» Fer Gs els diferents equips d’oficina d'acord amb les seves aplicacions per tal de donar resposta a les
necessitats de I'ambit d’adscripcio.

» 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.

» |, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

Arquitecte Superior

>
>

Dur a terme el planejament estratégic i urbanistic del municipi.

Redactar i coordinar els equips redactors de projectes d’urbanitzacié i millora urbana (via publica i
camins rurals) aixi com de projectes municipals (equipaments escolars, biblioteca, etc.).

Elaborar informes técnics en 'ambit de la seva especialitat (per projectes d’obres majors (obra nova i
legalitzacio), per llicéncies i reparcel 1acié urbanistica, etc.).

Fer el seguiment dels expedients d’'obres majors i els corresponents a la seguretat d’edificis.

Informar en relacio a la concessié de llicéncies d’obres majors.
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Realitzar visites d’inspeccié d’obres en curs fent I'informe que d’elles es derivi.
Inspeccionar faganes i habitatges per tal de detectar possibles patologies d’edificis.
Col 1aborar en la realitzacié de la proposta de pressupost anual dels Serveis Territorials.

Realitzar I'atencié al ciutada en els aspectes propis de la seva competéncia aixi com dur a terme el
seguiment de queixes i suggeriments relatius al seu ambit d’actuacio.

Elaborar els plecs de condicions técniques aixi com supervisar i fer el seguiment de I'execucié de
projectes d’obres contractats externament.

Mantenir els contactes necessaris amb d’altres entitats, ajuntaments i arees o departaments del mateix
ajuntament, per tal de realitzar adequadament les tasques assignades.

Informar, assessorar i orientar tant al propi ambit com a la resta de I'organitzacid, aixi com a entitats
externes.

Informar periodicament als responsables politics de la gestié que es porta a terme des de les matéries
de la seva competencia.

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
prevencio de riscos laborals

, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

Tecnic mig serveis personals

>

A\

Col 1aborar en la realitzacié de la proposta de pressupost anual de 'ambit d’Educacié i Cooperacid aixi
com vetllar per la correcta aplicacio dels circuits de compres.

Elaborar informes técnics, projectes i estudis en I'ambit de la seva especialitat.

Planificar, organitzar, dinamitzar i fer el seguiment de les activitats, projectes, programes i serveis de
I'ambit d’Educacié i Cooperacié.

Avaluar sistematicament I'execucié de les activitats per tal d’establir millores en I'execucié futura dels
programes d’actuacié i plasmar la valoracié en la memoria anual.

Participar en les diferents comissions de treball interdepartamental que s’impulsin des de I’Ajuntament.

Cercar finangament extern per impulsar projectes i actuacions en I'ambit d’Educacié i la Cooperacid
aixi com elaborar els documents necessaris per sol flicitar, acceptar i justificar les subvencions.

Coordinar els programes transversals, gestionant directament els espais operatius de treball.
Assessorar als superiors jerarquics i a 'equip de govern en tot allo que sigui de la seva competéncia.

Informar, assessorar i orientar en relacié en matéria d’educacio i cooperacié tant al propi ambit com a
la resta de I'organitzacio aixi com a entitats externes.

Realitzar I'atencié al ciutada en els aspectes propis de la seva competéncia aixi com dur a terme el
seguiment de queixes i suggeriments relatives a I'ambit.

Mantenir contactes amb representants d’entitats, associacions, empreses i organismes de I'ambit
educatiu i la cooperacio, aixi com mitjans de comunicacié per tal de difondre les activitats planificades.

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

Elaborar els continguts de cartells, diptics, triptics, etc. que difonen i informen sobre les activitats del
seu ambit d’actuacio i supervisar-ne el resultat final.
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»

Assistir als Consells Escolars de les escoles i a les comissions d’escolaritat, si s’escau, aixi com fer de
Secretari/aria al Consell Escolar Municipal.

Vetllar pel manteniment dels centres educatius i per la construccié dels nous.
Participar en diferents reunions quan aixi sigui requerit (escoles, AMPEs, regidors, SSTT...)

Planificar els cursos escolars (inscripcions, matricules, calendari, zonificacié escolar, etc.) aixi com
planificar, coordinar i avaluar la formacié d’adults.

Fer el seguiment continuat del Servei Municipal d’Atencié a la Petita Infancia i Familia aixi com portar a
terme les inspeccions establertes.

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
prevencio de riscos laborals.

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

Técnic mig medi ambient

>

Y

Y V V V

YV V.V V VY YV WV V V V

A\

Elaborar informes técnics en I'ambit de la seva especialitat.

Avaluar sistematicament I'execucié de les activitats per tal d'establir millores en I'execucié futura dels
programes d’actuacié i plasmar la valoracié en la memoria anual.

Participar en les diferents comissions de treball interdepartamental que s'impulsin des de I'Ajuntament.
Cercar finangament extern per impulsar projectes i actuacions en 'ambit mediambiental.
Coordinar els programes transversals, gestionant directament els espais operatius de treball.

Informar, assessorar i orientar en relacié a 'ambit mediambiental tant al propi ambit com a la resta de
I'organitzacio aixi com a entitats externes.

Col 1aborar en la realitzacio de la proposta de pressupost anual dels Serveis Territorials.
Realitzar 'atencio al ciutada en els aspectes propis de la seva competéncia.
Tramitar les denudncies relacionades amb I'ambit de medi ambient.

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

Elaborar ordenances mediambientals, implantar-les i supervisar [Iaplicaci6 de les ordenances
mediambientals vigents.

Gestionar els vectors mediambientals del municipi aixi com gestionar i coordinar les campanyes
d’educacio i comunicacié ambiental.

Realitzar el seguiment i I'analisi dels indicadors ambientals aixi com realitzar propostes de millora en la
gestié6 mediambiental municipal.

Dur a terme el disseny i execucié de nous projectes mediambientals.
Analitzar els canvis en la legislacié ambiental i vetllar per la seva aplicacié al municipi.
Fer el seguiment i control de la gesti6 de residus municipals.

Dur el control dels resultats de les analisi de les diferents xarxes d’aigua potable del municipi, de la
realitzacié del control de plagues en els diferents edificis municipals.

Revisar I'eco auditoria municipal i indicar al/la regidor/a de Medi Ambient les incidéncies observades.
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Mantenir contacte amb els agents forestals del Pla de Vigilancia contra incendis aixi com revisar i
actualitzar el Pla d’Actuacié Municipal en cas d’emergéncia per incendi.

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.

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

Tecnic auxiliar de biblioteca

>

YV V VYV V YV V VYV V

A\

>

Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles qliestions relacionades amb I'ambit
d’adscripcio.

Catalogar i descatalogar llibres.

Realitzar les visites per a grups escolars.

Donar suport als usuaris d’Internet i sistemes audiovisuals.

Ordenar el material de la biblioteca segons catalogacié i mantenir actualitzada i ordenada I'area de
diaris i revistes.

Preparar guies, dossiers i infformacio selectiva segons necessitats de la biblioteca.
Vetllar pel bon funcionament de les sales i tenir cura del material.
Dur a terme la gestié de préstecs i realitzar els processos relatius a la gestié de documents.

Donar suport a la gestio general de la biblioteca, a les tasques administratives del centre aixi com a les
activitats culturals i de dinamitzacié del servei (conta contes, tallers, etc.)

Mantenir actualitzat I'arxiu, arxivant i catalogant documents i correspondencia, i preparar les
transferéncies per a I'arxiu definitiu segons criteris fixats de gestié6 documental.

Fer Us dels diferents equips d'oficina d'acord amb les seves aplicacions per tal de donar resposta a les
necessitats de 'ambit d’adscripcié.

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
prevencio de riscos laborals.

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

Teécnic mig promocié economica

>

Col {aborar en la realitzacié de la proposta de pressupost anual de I'ambit de Promocié Economica aixi
com vetllar per la correcta aplicacio dels circuits de compres.

Elaborar informes tecnics, projectes i estudis en 'ambit de la seva especialitat.

Planificar, organitzar, dinamitzar i fer el seguiment de les activitats, projectes, programes i serveis de
'ambit de Promocié Economica.

Avaluar sistematicament I'execucié de les activitats per tal d’establir millores en I'execucié futura dels
programes d’actuacié i plasmar la valoracié en la memoria anual.

Participar en les diferents comissions de treball interdepartamental que s'impulsin des de I’Ajuntament.

Cercar finangament extern per impulsar projectes i actuacions en I'ambit de Promocié Economica aixi
com elaborar els documents necessaris per sol licitar, acceptar i justificar les subvencions.

Coordinar els programes transversals, gestionant directament els espais operatius de treball.
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Assessorar als superiors jerarquics i a 'equip de govern en tot allo que sigui de la seva competéncia.

Informar, assessorar i orientar en relacié en matéria de Promocié Economica tant al propi ambit com a
la resta de I'organitzacié aixi com a entitats externes.

Realitzar I'atencié al ciutada en els aspectes propis de la seva competéncia aixi com dur a terme el
seguiment de queixes i suggeriments relatives a I'ambit.

Mantenir contactes amb representants d’entitats, associacions, empreses i organismes de I'ambit de
Promocié Economica, aixi com mitjans de comunicacio per tal de difondre les activitats planificades.

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

Elaborar els continguts de cartells, diptics, triptics, etc. que difonen i informen sobre les activitats del
seu ambit d’actuacio i supervisar-ne el resultat final.

Representar técnicament a I’Ajuntament en el Pacte Territorial de Promocié Economica de I'Anoia.

Gestionar la borsa de treball aixi com informar, assessorar i orientar els usuaris del Servei d’Ocupacié
Municipal de manera individualitzada.

Informar, assessorar i col faborar amb les empreses usuaries del Servei d’Ocupacié Municipal.

Planificar, executar, fer seguiment i avaluar diferents programes dins I'ambit de la Promocié Economica
aixi com redactar, organitzar i crear nous projectes, activitats i serveis relacionats amb aquests
programes.

Dur a terme seleccié de personal per a I’Ajuntament.
Dissenyar, impartir i avaluar sessions grupals relacionades amb I'ambit de I'Ocupacio.

Recollir i fer tractament de la informacié del territori per a la redaccié d’informes sobre Promocio
Economica.

Fer prospeccié d’empreses aixi com dinamitzar el teixit empresarial del municipi.
Assessorar i atendre a les empreses aixi com dissenya’ls-hi materials i organitzar xerrades i jornades.
Dinamitzar el Viver d’Empreses Masquef@ctiva.

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
prevencio de riscos laborals.

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

Auxiliar administratiu

>

Y

Atendre al public personalment i telefonicament, informant dels diferents tramits que es gestionen per
part de '’Ajuntament, resolent i tramitant les qliestions que presentin i/o concertant entrevista amb el
responsable corresponent o bé derivant les trucades als diferents departaments, aixo és, realitzar un
primer filtre dels dubtes i/o peticions dels ciutadans.

Atendre consultes de WPT (padrons, taxes, impostos, multes, etc.).
Donar informacié municipal.

Iniciar i/o tramitar totalment tots aquells tramits municipals pels quals estigui facultat/ada, i fer el
seguiment dels mateixos d'acord amb les directrius i els procediments establerts pels superiors.

Efectuar el registre d’entrada i sortida dels diferents documents que es tramiten a I'’Ajuntament aixi
com dur a terme el seu arxiu i lliurar el llistat quinzenal als regidors, facilitant aquesta informacié per al
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Lliurar i recollir correspondéncia i missatgeria, aixi com documentacié i certificats diversos (llicencies,
informes, atestats...).

Gestionar el padré municipal d’habitants (altes, baixes, canvis de domicilis, modificacié de dades,
volants, certificats, consultes, etc.).

Signar certificats d’empadronament i compulses de documents externs per delegacio de ellla
Secretari/aria — Interventor/a.

Compulsar documentacié diversa.

Gestionar I'expedient de bonificacio de les tarifes de subministrament d’aigua de les families que
acreditin la condicié de familia nombrosa mitjangant carnet lliurat per la Generalitat de Catalunya (altes,
baixes, renovacions, propostes d’acord de la Junta de Govern Local, certificacions, notificacions, etc.).

Elaborar i gestionar la tramitacio de les llicéncies de guals, reserves d’espais, ocupacié de la via publica,
talls de carrers, etc.

Realitzar I'atencié a estrangers per reagrupaments familiars (trasllat de documentacio a serveis técnics
per informar, transcripcié de 'informe i tramit).

Elaborar notes informatives, certificats de béns, etc. aixi com les ordres de treball de les queixes
efectuades pels vilatans.

Realitzar la venda de les targetes dels FFCC aixi com controlar existéncies, comandes, ingressos i
transferéncies.

Gestionar cobraments (autoliquidacions, multes, carta pagaments i rebuts diversos) aixi com emetre
rebuts de preu public (cursos, tallers, sortides, etc.) de llicéncies d’activitats i altres.

Obrir i analitzar el correu electronic de I'ajuntament (masquefa@diba.cat) i distribuir-lo als
departaments corresponents.

Redactar cartes de pagament per avals bancaris.
Efectuar pagaments mitjangant vals de caixa i ordres de pagament.
Efectuar el quadre de caixa diari i mensual.

Iniciar, cobrar i instruir guals, reserves d’espai, mobilitat reduida, ocupacié de via publica, i talls de
carrers, aixi com iniciar i finalitzar fraccionaments de rebuts en terminis.

Dur el control dels llistats de pagament mensuals i trucar als usuaris per a que vinguin a cobrar.
Actualitzar periodicament el panell d’informacié de I'’Ajuntament.

Informar i anotar les comandes de gasoil entre vilatans i 'empresa subministradora aixi com oferir als
vilatans el veri per a les rates.

Gestionar i tramitar el procés de recepcio i lliurament dels nous DNI, en col laboracié amb el cos de
policia nacional.

Tramitar les queixes de I'oficina del consumidor a I'’Agéncia Catalana del Consum i derivar-les al Servei
d’Assessorament Juridic aixi com elaborar la memoria anual de les mateixes.

Coordinar les reunions de I'Area de la Salut aixi com gestionar convenis i acords en aquesta materia.
Obrir i tancar les portes d’accés fora d’hores d’atencio al public.
Donar suport al Registre Civil i a altres departaments, quan aixi li sigui requerit.

Mantenir actualitzat l'arxiu, arxivant i classificant documents i correspondéncia, i preparar les
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transferéncies per a I'arxiu definitiu segons criteris fixats de gestié documental.

Fer Us els diferents equips d’oficina d'acord amb les seves aplicacions per tal de donar resposta a les
necessitats de I'ambit d’adscripcio.

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.

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

Informador/dinamitzador juvenil

>

>

Atendre les consultes presencials, per teléfon i altres mitjans del punt d’informacié juvenil Rojo Punt
Jove aixi com les consultes presencials al Punt de dinamitzaci6 als centres d’ensenyament de secundaria
(PIDCES) de la S.E.S Masquefa.

Gestionar els serveis complementaris que disposa el punt d’'informacié juvenil (connexié a Internet,
calaix de sastre i viatgeteca).

Rebre, classificar i difondre informacié relativa al Punt d’Informacié Juvenil i del PIDCES.

Elaborar els continguts de cartells, diptics, triptics, etc. que difonen i informen sobre les activitats del
seu ambit d’actuacio i supervisar-ne el resultat final.

Fer el manteniment i actualitzacié del contingut del web del Punt d’Informacié Juvenil.
Dinamitzar I'espai d’oci preventiu “Zona Lliure” vetllant pel seu bon us.

Dissenyar, conjuntament amb el/la Técnic/a de Joventut i Participacié Ciutadana, les activitats a
desenvolupar en I'espai d’oci preventiu i en el PIDCES.

Fer recerca d’informacié especialitzada sobre el consum de drogues, habits saludables i sexualitat.

Ser referent per als joves del municipi de les accions que les institucions, les entitats i altres organismes
duen a terme i que van dirigides a aquest col ‘lectiu.

Elaborar, conjuntament amb el/la Técnic/a de Joventut i Participacié Ciutadana la memoria anual de
'ambit de Joventut.

Informar, assessorar i orientar tant al propi ambit com a la resta d’arees i departament de I’Ajuntament.

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
prevencio de riscos laborals.

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

Técnic auxiliar serveis personals

Y V V V

A\

Coordinar i dinamitzar la programacié de Radio Masquefa i tots els seus col laboradors.
Programar la graella i coordinar els continguts dels programes de Radio Masquefa.
Vetllar pel manteniment de les instal {acions i del material entrant i sortint de Radio Masquefa.

Cobrir actes, realitzar guions i entrevistes aixi com redactar i locutar els informatius de Radio
Masquefa.

Mantenir contactes amb representants d’entitats, associacions, empreses i organismes aixi com amb
d’altres mitjans de comunicacié per tal de difondre les activitats planificades i de programar les
col 1aboracions a Radio Masquefa.
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» 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
prevencio de riscos laborals.

» |, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

Operari brigada obres i serveis/paletal/parcs i jardins/neteja via publica
Operari obres i serveis

» Realitzar treballs de suport als oficials de 'ambit en treballs propis d’obres i serveis.

» Col laborar en els treballs de manteniment assignats: paleta, pintura, soldadura, fusteria, electricitat,
lampisteria, serralleria, mecanica, etc.

» Executar treballs amb eines.
» Col aborar en la col focacié de les senyals de transit.

» Utilitzar les eines manuals i mecaniques aixi com els vehicles assignat requerits pel desenvolupament
dels treballs encomanats i tenir cura del seu manteniment i estat de neteja.

» Informar al superior de les possibles deficiencies detectades a la via publica, mobiliari urba,
instal 1acions, zones verdes, etc.

» Prestar suport polivalent en totes aquelles activitats de la Brigada en que sigui necessari aixi com
realitzar els treballs assignats en cas d’emergéncies o catastrofes naturals.

» Colaborar en el muntatge i desmuntatge de la infraestructura necessaria (carpes, tarimes, trasllat de
mobiliari, equips de llum i so, etc.), per al desenvolupament d’esdeveniments culturals i de caire festiu.

» Omplir el full de treball diari informant de les feines i hores realitzades i les possibles deficiéncies
detectades.

» Recollir o notificar la recollida al superior de senyals trencades, papereres caigudes o qualsevol altre
obstacle que destorbi a la via publica.

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

» |, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

Operari paleta

» Col1aborar en les feines assignades per I'Oficial 1® vinculades a la construccid, reparacié i manteniment:
col locar mobiliari urba, senyals de transit, fer arquetes, voreres, encofrats, asfaltar, aixi com feines de
neteja de desguassos de fontaneria, lampisteria, etc.

» Utilitzar les eines manuals i mecaniques aixi com els vehicles assignat requerits pel desenvolupament
dels treballs encomanats i tenir cura del seu manteniment i estat de neteja.

A\

Executar treballs amb eines i estris propis de treballs de construccio.
» Informar al superior de les possibles deficiéncies detectades a la via publica.

» Prestar suport polivalent en totes aquelles activitats de la Brigada en que sigui necessari aixi com
realitzar els treballs assignats en cas d’emergéncies o catastrofes naturals.
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» Col laborar en el muntatge i desmuntatge de la infraestructura necessaria (carpes, tarimes, trasllat de
mobiliari, equips de llum i so, etc.), per al desenvolupament d’esdeveniments culturals i de caire festiu.

» Recollir o notificar la recollida al superior de qualsevol obstacle que destorbi a la via pablica.

» Omplir el full de treball diari informant de les feines i hores realitzades i les possibles deficiencies
detectades.

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

» |, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

Operari parcs i jardins

» Realitzar treballs de suport als oficials de I'ambit en treballs propis de jardineria.

» Realitzar els treballs basics de neteja i manteniment necessaris dels espais enjardinats (condicionar i
abonar la terra, preparar les llavors, sembrar, treure les males herbes, retallar arbustos, cavar, plantar,
regar, segar, desbrossar, etc.).

» Executar treballs amb maquinaria.

» Informar al superior de les possibles deficiencies trobades en els parcs i jardins municipals aixi com en
la via publica.

» Utilitzar les eines manuals i mecaniques aixi com els vehicles assignat requerits pel desenvolupament
dels treballs encomanats i tenir cura del seu manteniment i estat de neteja.

» Prestar suport polivalent en totes aquelles activitats de la Brigada en que sigui necessari aixi com
realitzar els treballs assignats en cas d’emergéncies o catastrofes naturals.

» Col laborar en el muntatge i desmuntatge de la infraestructura necessaria (carpes, tarimes, trasllat de
mobiliari, equips de llum i so, etc.), per al desenvolupament d’esdeveniments culturals i de caire festiu.

» Omplir el full de treball diari informant de les feines i hores realitzades i les possibles deficiencies
detectades.

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

» |, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

Operari neteja via publica:

» Realitzar treballs de neteja de carrers, mobiliari urba i de les instal lacions municipals acompanyant a la
maquina escombradora.

» Fer servir les eines manuals i mecaniques requerides pel desenvolupament dels treballs encomanats, aixi
com tenir cura del seu manteniment.

» Prestar suport polivalent en totes aquelles activitats de la Brigada en que sigui necessari aixi com
realitzar els treballs assignats en cas d’emergéncies o catastrofes naturals.

» Col laborar en el muntatge i desmuntatge de la infraestructura necessaria (carpes, tarimes, trasllat de
mobiliari, equips de llum i so, etc.), per al desenvolupament d’esdeveniments culturals i de caire festiu.
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>

Omplir el full de treball diari informant de les feines i hores realitzades i les possibles deficiéncies
detectades.

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

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

Conserge escoles

>

YV V.V V VY

A\

A\

>

Obrir i tancar les portes d’accés d’acord amb I'horari escolar i les activitats organitzades per
'Ajuntament dins de I'horari laboral, collaborant per al bon desenvolupament de les entrades i
sortides.

Controlar I'entrada de les persones alienes al centre, atendre les seves demandes i orientar-les cap a
on han de dirigir-se.

Custodiar les claus de I'edifici que li siguin confiades per la direccié del centre i I’Ajuntament.

Vigilar i custodiar els locals, aules, oficines i altres dependéncies del centre.

Fer acomplir la normativa de I'escola en relacié al manteniment de la instal faci6.

Controlar diariament les condicions de les instal 1acions i equipaments i comunicar a direccié qualsevol
incidencia.

Donar suport al personal docent del centre en aquelles tasques per a les que estigui facultat/ada (fer

fotocopies, plastificacions, enviar faxos, etc.).

Tenir cura dels espais del centre (neteja de patis, papereres i contenidors) i col {aborar amb el
conserge de manteniment en tasques de manteniment de les joguines i de les instal lacions (electricitat,
fontaneria, pintura, fusteria, calefaccio, etc.).

Supervisar les tasques dutes a terme per les empreses de manteniment de les instal {acions.

Atendre les trucades telefoniques del centre aixi com els serveis que es presenten al recinte escolar:
proveidors, manteniment, menjador, personal de neteja, etc.

Reposar el material dels lavabos (paper, sabo, tovalloles, etc.) aixi com reposar paper a les aules.

Rebre i repartir la correspondencia i el material i mobiliari necessari per al bon funcionament de les
activitats escolars.

Realitzar encarrecs externs per a 'escola.
Avisar als responsables quan els alumnes es facin mal.

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

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

Conserge Casal d’Avis

»

Vigilar i custodiar les dependéncies del Casal d”Avis.
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YV V.V V VYV

A\

Controlar I'entrada de persones al centre, atendre les seves demandes i orientar-les cap a on han de
dirigir-se.

Obrir i tancar les portes d’accés d’acord amb I'horari establert i les activitats que es realitzin,
col 1aborant per al bon desenvolupament de les entrades i sortides.

Custodiar les claus de I'edifici que li siguin confiades per la direccié del Casal i I’Ajuntament.

Netejar les instal acions del Casal d’Avis.

Fer acomplir la normativa en relacié al manteniment de les instal lacions

Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles qliestions relacionades amb I'ambit
d’adscripcio.

Supervisar les dependéncies i equipaments i comunicar les anomalies observades al responsable del
Casal d’Avis.

Controlar les condicions de les instal lacions i comunicar al responsable del casal d’Avis qualsevol
incidencia.

Anar a buscar els diaris a la llibreria aixi com reciclar els diaris del dia anterior.

Rebre i repartir la correspondéncia i el material i mobiliari necessari per al bon funcionament de les
activitats.

Mantenir I'arxiu de documentacio i realitzar tasques de suport administratiu per la bon funcionament
del centre.

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

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

B) Identificacio de les places a estabilitzar que es convoquen pel sistema de concurs- oposicié
(article 2 Llei 20/2021, de 28 de desembre)

Administratiu

» Dur a terme la gestio, control i tramitacié administrativa dels expedients de I'ambit d’adscripcio i fer el
seguiment dels mateixos d'acord amb les directrius i els procediments establerts pels superiors.

» Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles qliestions relacionades amb I'ambit
d’adscripcio.

» Donar suport administratiu a tot el cos de la Policia Local, aixo és: introduir totes les incidéncies i
serveis al programa informatic de la policia, enviar faxos, fer fotocopies, realitzar recerca d’informacio,
controlar el registre d’entrades i sortides, etc.

» Remetre les denuncies a la Prefectura Provincial de transit i els permisos de conduir a la “Jefatura
Provincial de Trafico”.

» Realitzar oficis de Citacions Judicials i notificacions a ciutadans i agents.

» Realitzar el registre de control de claus dels edificis i instal lacions municipals.
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A\

>

Gestionar I'agenda del/la Sergent - Cap de la Policia Local.

Elaborar estadistiques mensuals.

Preparar documentacié relacionada amb I'assisténcia a judicis en els temes relatius a al seu ambit
d’adscripcio.

Mantenir actualitzat l'arxiu, arxivant i classificant documents i correspondéncia, i preparar les

transferéncies per a I'arxiu definitiu segons criteris fixats de gestié documental.

Fer Us els diferents equips d'oficina d'acord amb les seves aplicacions per tal de donar resposta a les
necessitats de I'ambit d’adscripcié.

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.

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

Auxiliar Administratiu

>

>

Col laborar en la gestid, control i tramitacié administrativa dels expedients de I'area d’adscripci6 i fer el
seguiment dels mateixos d'acord amb les directrius i els procediments establerts pels superiors.

Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles qliestions relacionades amb l'area
d’adscripcio.
Fer les tasques propies derivades de la recepcié de I'Area de Serveis Personals, aixo és: donar
informacié de I'Area, fer el registre entrada i sortida i el registre d’instancies, donar hora de visita per
als técnics de l'area, fer la compulsa de documents, preparar el correu, fer inscripcions a cursos i
activitats, etc.

Donar suport administratiu a tots els ambits que formen part de I'’Area de Serveis Personals (redactar
documents, enviar faxos, realitzar fotocopies, buscar informacié per Internet, mantenir actualitzades les
diferents BBDD, controlar la cessié d’instal lacions municipals, de la camera de fotos, preveure el
calendari de festes i 'agenda esportiva, etc.).

Dur el control i la reposicié del material d’oficina.

Mantenir actualitzat l'arxiu, arxivant i classificant documents i correspondéncia, i preparar les
transferéncies per a l'arxiu definitiu segons criteris fixats de gestié documental.

Fer s els diferents equips d’oficina d'acord amb les seves aplicacions per tal de donar resposta a les
necessitats de 'ambit d’adscripcié.

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
prevencio de riscos laborals.

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

Arquitecte técnic

>

Informar de les llicéncies d’obres menors (tanques, murs, edificacions auxiliars, moviments de terres en
sol urba, tendals, barbacoes, reformes, manteniment, etc.), aixo inclou la tramitacié de I'expedient aixi
com les inspeccions oportunes.

Elaborar informes técnics en I'ambit de la seva especialitat (prorrogues de llicencies d’obres majors i
menors, retorn de fiances d’obres majors i menors, llicéncies de primera ocupacio, certificats
urbanistics, reagrupaments familiars, requeriment a comunitat de propietaris per deficiéncies, etc.).
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>

Realitzar I'atencio ciutadana en els aspectes propis de la seva competéncia com és informar de llicéncia
d’obres menors aixi com donar informacié urbanistica i altres consultes relacionades amb edfificis,
expedients en tramit, etc.

Fer seguiment dels expedients en tramit i/o sol licituds, aixi com estar al dia de les noves normatives,
ordenances i figures urbanistiques.

Realitzar visites d’inspeccions d’obres en curs quan sigui necessari.
Fer el seguiment de les obres municipals.

Fer seguiment dels expedients d’obres menors aixi com informar en relacié a la concessio de llicéncies
d’obres menors.

Dur a terme els expedients propis de la disciplina urbanistica.

Elaborar amidaments i pressupostos.

Participar en les diferents comissions de treball interdepartamental que s’impulsin des de I’Ajuntament.
Col laborar en la realitzacié de la proposta de pressupost anual dels Serveis Territorials.

Informar, assessorar i orientar tant al propi ambit com a la resta de I'organitzacié aixi com a entitats
externes.

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

Assessorar tecnicament la Brigada Municipal dins les linies aprovades per I'equip de govern i en
congruéncia amb els objectius propis de I'area.

Planificar i supervisar I'acompliment de les mesures preventives en matéria de prevencié de riscos i
salut laboral tant de les activitats realitzades directament per |'ambit com les externalitzades, en els
terminis legalment establerts.

Acomplir les directrius sobre prevencié de riscos i salut laboral, verificar I'aplicacié de les mesures
preventives i I'is correcte dels materials, equips i productes, d'acord amb els procediments establerts i
la normativa vigent en mateéria de prevencié de riscos laborals.

A les obres de construccié: verificar I'acompliment de la legislacié vigent, comunicant qualsevol
incidéncia a l'autoritat competent. ( Llei PRL 31/1995 disp.adic. 14%; Real Decret 171/2002 disp.addc 1?)
i/o actuar com a coordinador en matéria de seguretat i salut (si ha estat designat pel promotor de
l'obra). Com a coordinador en l'execucié de l'obra les funcions seran: planificar i temporalitzar els
treballs; coordinar I'aplicacié de la normativa per part dels contractistes, subcontractistes i treballadors
autonoms; aprovar el pla de seguretat i salut; organitzar la coordinacié d'activitats empresarials; adoptar
les mesures necessaries per accedir a I'obra ( Real Decret 1627/1997, de 24 d'octubre).

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.

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

Enginyer técnic

>

Elaborar informes técnics en I'ambit de la seva especialitat (llicencies ambientals i d’activitats, llicéncies
d’ocupacio de via publica, llicéncies per a la instal 1acié i funcionament de les grues per obres, atraccions
i parades ambulants, adequacié a la LIIA dels Annexos I, Il i lll, dentncies per soroll, fums, olors, etc.)
aixi com realitzar les inspeccions corresponents que poden iniciar expedients sancionadors (activitats,
grues, terrasses, sorolls, fums, etc.).
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Y

>

Realitzar els controls inicials de les diferents tipologies de llicéncies Ambientals i d’Activitats mitjangant
la inspeccio corresponent als establiments de referéncia.

Elaborar documents técnics que serviran com a models per a la tramitacio de llicencies Ambientals i els
controls i revisions periodics, d’'acord amb les determinacions indicades a la LIIA.

Realitzar el manteniment de tots els documents técnics relacionats amb la tramitacio de la llicéncies
Ambientals i els controls i revisions periodics per adaptar-los a les noves normatives.

Col 1aborar en I'elaboracié de projectes en I'ambit de les activitats.
Dur el control dels resultats de les analisis de legionel 1a.

Gestionar projectes i portar la direccié facultativa d’obres municipals d’activitats, especialment
d’urbanitzacio als carrers.

Estudiar i comprar les ofertes de concursos publics i realitzar dictamens per a la proposta d’adjudicacié.
Elaborar, controlar i fer el seguiment del cens de Torres de Refrigeracio.

Avaluar sistematicament I'execucié de les activitats per tal d’establir millores en I'execucié futura dels
programes d’actuacié i plasmar la valoracié en la memoria anual.

Col {aborar en la realitzacié de la proposta de pressupost anual dels Serveis Territorials.

Informar, assessorar i orientar tant al propi ambit com a la resta de I'organitzacio, aixi com a entitats
externes.

Realitzar I'atencioé al ciutada en els aspectes propis de la seva competéncia aixi com dur a terme el
seguiment de queixes i suggeriments relatives a I'ambit.

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

Formar part de les Comissions d’Estudi per a I'elaboracié de les Ordenances Municipals aixi com
elaborar els informes técnics relatius a la modificacié de les Ordenances Fiscals en relacié a les taxes
anuals dels expedients de I'Area.

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
prevencio de riscos laborals.

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

Técnic superior serveis economics

» Mantenir i elaborar la informacié comptable periodica mensual i trimestral en col laboracié amb
Tresoreria (estat de congruencia de la comptabilitat, estat del deute, estat historic i provisional del
servei del deute, estat d’execucioé de les despeses, etc.).

» Confeccionar els expedients d’aprovacié i/o modificaci6 de les ordenances fiscals, de les
ordenances reguladores dels preus publics, expedients d’imposicié i ordenacié de contribucions
especials, etc

» Elaborar estudis de costos i informes de seguiment pressupostari i comptable, i valoracions
relacionades amb I'ambit de la seva competéncia.

» Elaborar l'avantprojecte del pressupost inicial i processar les dades, aixi com les successives
modificacions de crédit sota les indicacions d’Intervencio.
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Donar suport en la fiscalitzaci6 de la despesa, aixo és: elaboracid d'informes, control dels
contractes i factures presentades i control de la despesa general.

Fer seguiment de I'endeutament de creédit, elaboracié de les previsions i realitzacié efectiva aixi com
també fer seguiment dels informes de I'estat d’endeutament i fer la comunicacié de les operacions a
la Generalitat.

Realitzar estudis i informes dels expedients de les subvencions rebudes aixi com realitzar estudis
economicofinancera i informar els efectes de les adopcions dels acords corresponents.

Analitzar els costos per a la preparacié dels plecs de clausules per contractes.

Atendre i assessorar facilitant informacié aixi com respondre a les consultes o reclamacions dels
usuaris del servei.

Comprovar les taules d’equivaléncia entre la comptabilitat financera i la pressupostaria

Col 1aborar en 'elaboracié de la memoria general en tot allo referent a les dades economiques i de
les diferents activitats dutes a terme

Fer l'analisi de la carrega financera municipal realitzant estudis d’evolucié de la mateixa segons el
model economic pressupostari

Mantenir els contactes necessaris per la seva feina amb altres unitats organitzatives de la
Corporacio, altres administracions aixi com entitats i associacions relacionades amb el seu ambit
competencial, duent a terme totes aquelles tasques que d’aquesta activitat se’n derivin.

Exercir mitjangant nomenament accidental les funcions propies de la Intervencié municipal, en casos
de vacant o abséncia del titular de la plaga, desenvolupant la funcié de control i fiscalitzacié interna
de la gestid economico-financera i pressupostaria, la comptabilitat i demés funcions legal i
reglamentariament atribuides a l'interventor.

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
mateéria de prevencio 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 proteccié 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 relacié laboral/funcionarial amb la corporacio.

l, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides

Tecnic mig serveis economics

>

Elaborar els estudis sobre cost i rendiment del serveis publics: Entre d’altres: memoria economico-
financera anual que acompanya les ordenances fiscals i normes reguladores de preus publics i la
memoria anual de cost i rendiment de serveis publics.
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» Realitzar seguiment comptable de projectes amb financament afectat. Analitzar despesa i ingrés
anual d’aquests, fer seguiment comptable, realitzar calcul de desviacions de finangament i proposar
incorporacié de romanents de credit.

» Donar suport en I'elaboracié control, modificacio i liquidacié del pressupost general. Entre d’altres:
elaboracié i la seva liquidacié: elaborar estats de consolidacié de I'’Ajuntament amb els pressupostos
i estats d’ingressos i despeses o comptes anuals d’entitats dependents.

» Control pressupostari: analisi i informe de sostenibilitat de la despesa municipal en contractacions
avangades o que tenen caracter plurianual.

A\

Realitzar i fer el seguiment dels tramits de tutela financera i suport en la contractacio del deute
municipal.

Y

Complimentar i donar resposta a qlestionaris o peticions d’informacié per part daltres
administracions i entitats en matéria economico- pressupostaria.
Realitzar gestions i tramits diversos relacionats amb les matéries de la seva competeéncia.

vV VY

Donar suport en la fiscalitzacio dels expedients a la Intervencié Municipal.

Y

Donar suport en el seguiment i control de les subvencions que rep i atorga I'’Ajuntament.

Y

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
mateéria de prevencioé 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 proteccidé 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 relacié funcionarial amb la corporacié.

» |, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides

Teécnic mig recursos humans

» Col laborar en la realitzacié de la proposta de pressupost anual de 'ambit de Recursos Humans.
» Elaborar informes técnics en I'ambit de la seva especialitat.

» Avaluar sistematicament l'execucié de les activitats per tal d'establir millores en I'execucié futura
dels programes d’actuacio i plasmar la valoracié en la memoria anual.

» Participar en les diferents comissions de treball interdepartamental que s'impulsin des de
I'Ajuntament.

» Coordinar els programes transversals, gestionant directament els espais operatius de treball.

» Informar, assessorar i orientar en relacié als Recursos Humans tant al propi ambit com a la resta de
I'organitzacio aixi com a entitats externes (mitjans de comunicacid, entitats, etc.).
> Realitzar I'atencio al ciutada en els aspectes propis de la seva competéncia.
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Elaborar els plecs de condicions técniques aixi com supervisar els serveis externalitzats d’acord amb
els objectius fixats en aquests plecs.

Vetllar per a que es mantingui actualitzada la plantilla i la relacié de llocs de treball aixi com el
manual de funcions dels llocs de treball de I’Ajuntament.

Vetllar per a que es mantinguin actualitzats els expedients i histories de personal.
Gestionar |'Oferta publica d’ocupacio aixi com realitzar les bases de personal.

Redaccid de bases de convocatories i tots els tramits burocratics que se’n derivin aixi com preparar
i coordinar les proves de selecci6 i fer de secretari/aria dels tribunals, quan aixi s’esdevingui.

Realitzar els tramits burocratics necessaris en matéria de prevencio de riscos laborals.

Col 1aborar en la planificacié de les actuacions de modernitzacié administrativa aixi com en aquells
projectes estratégics que tinguin a veure amb els recursos humans, I'organitzacié o sistemes de
qualitat a 'administracié publica.

Col laborar en el disseny i gestié del pla de formacié anual.

Assistir a el/la Coordinador/a General — Assessor/a Juridic/a en els processos de negociacié amb els
representants sindicals.

Supervisar l'elaboracié i verificar la nomina mensual i extres del personal de I'Ajuntament,
respectant els terminis establerts per tal de procedir al seu pagament, aixi com confeccionar el
quadre comptable de les diferents arees.

Vetllar perque es reculli i es verifiqui la informacié contrastada amb la plantilla i revisar la
introduccié a la nomina totes les incidencies que es van produint (altes i baixes de personal,
excedéncies, accidents, sancions, maternitat, etc.) del personal de I’Ajuntament.

Supervisar el quadre i tancament de I'IRPF i realitzar els corresponents certificats d’ingressos i
retencions de I’Ajuntament.

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

mateéria de prevencio de riscos laborals.

Portar el control pressupostari del capitol | de 'Ajuntament, aixi com l'analisi i projeccions de
tancament.

Preparar i donar suport a totes les trameses informatives relatives al informacié de personal i
capitol I, que la legislacié prevegi.

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

Oficial 1a brigada obres i serveis
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Realitzar diariament les feines assignades vinculades a la construccid, reparacié i manteniment: col locar
mobiliari urba, senyals de transit, fer arquetes, voreres, encofrats, asfaltar, aixi com feines de neteja de
desguassos de fontaneria, lampisteria, etc.

Realitzar el transport, carrega, descarrega i distribucié dels materials, el personal i els equipaments
propis de la Brigada.

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

Executar treballs amb maquinaria i estris propis de treballs de construccié.
Instruir i orientar al personal assignat com ajudant.
Informar al/la Cap de la Brigada Municipal de les possibles deficiencies detectades a la via publica.

Prestar suport polivalent en totes aquelles activitats de la Brigada en que sigui necessari aixi com
realitzar els treballs assignats en cas d’emergéncies o catastrofes naturals.

Col laborar en el muntatge i desmuntatge de la infraestructura necessaria (carpes, tarimes, trasllat de
mobiliari, equips de llum i so, etc.), per al desenvolupament d’esdeveniments culturals i de caire festiu.

Recollir o notificar la recollida al superior de qualsevol obstacle que destorbi a la via publica.

Omplir el full de treball diari informant de les feines i hores realitzades i les possibles deficiencies
detectades.

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

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

Operari brigada obres i serveis

» Realitzar treballs de neteja de carrers, mobiliari urba i de les instal lacions municipals acompanyant
a la maquina escombradora.

» Fer servir les eines manuals i mecaniques requerides pel desenvolupament dels treballs encomanats,
aixi com tenir cura del seu manteniment.

» Prestar suport polivalent en totes aquelles activitats de la Brigada en que sigui necessari aixi com
realitzar els treballs assignats en cas d’emergéncies o catastrofes naturals.

» Col laborar en el muntatge i desmuntatge de la infraestructura necessaria (carpes, tarimes, trasllat
de mobiliari, equips de llum i so, etc.), per al desenvolupament d’esdeveniments culturals i de caire
festiu.

» Omplir el full de treball diari informant de les feines i hores realitzades i les possibles deficiéncies
detectades.

» Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria, eines o
substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de protecci6 posats a la
seva disposicid, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent en matéria de
prevencio de riscos laborals.
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» |, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

Contra la resolucié que és definitiva en via administrativa, podeu interposar, alternativament, recurs de
reposicié davant de l'alcalde, en el termini d'un mes, o, en el termini de dos mesos recurs contencios
administratiu davant del Jutjat Contencids Administratiu de Barcelona, o, si el vostre domicili és un altra
provincia de Catalunya, davant del Jutjat Contenciés Administratiu competent en aquesta provincia, si ho
preferiu. Ambdos terminis comengaran a comptar, des de I'endema de la publicacié d'aquest anunci en el
Tauler d'Edictes de la Seu Electronica de I'Ajuntament de Masquefa, en el Butlleti Oficial de la Provincia de
Barcelona o en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

Masquefa, 29 de desembre de 2022

L’Alcalde-President, Xavier Boquete Saiz
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