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EDICTE

En virtut de I'acord adoptat per la Junta de Govern Local d’aquest Ajuntament, en sessio
de data 15 de febrer de 2024, es convoca el concurs-oposicid per cobrir quatre places
d’auxiliar administratiu/va, codis 1.7.1, 1.7.14, 1.7.15 i 1.7.19, de I'escala administracio
general, subescala auxiliar, vacant a la plantilla de personal funcionari i incloses a I'oferta
publica d’'ocupacié 2023, d’acord amb les seglents:

BASES ESPECIFIQUES PER A COBRIR MITJANGANT CONCURS-OPOSICIO
QUATRE PLACES D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE L’ESCALA ADMINISTRACIO
GENERAL, SUBESCALA AUXILIAR, VACANTS A LA PLANTILLA DE PERSONAL
FUNCIONARI

1. Objecte de la convocatoria

La provisioé de quatre places d’auxiliar administratiu/va de I'escala administracié general,
subescala auxiliar, vacants a la plantilla de personal funcionari, incloses a I'oferta publica
d’ocupacio 2023, mitjangant el sistema de concurs oposicio.

2. Places convocades i funcions

Categoria: auxiliar administratiu, grup C2
Reégim juridic: funcionari
Tipus de nomenament: funcionari de carrera
Jornada: completa
Funcions:
- Feines de mecanografia
- Despatx de correspondéncia
- Calcul senzill
- Utilitzacioé de terminals informatics
- Utilitzacio dels programes informatics estandards
- Arxiu de documents
- Altres tasques similars que li assignin sota la supervisié d’un/a superior

3. Regim del procés selectiu

Aquesta convocatoria es regeix per les presents bases especifiques, i per les bases
generals aprovades per la Junta de Govern Local de 30 de juliol de 2009, que han estat
publicades al BOP numero 190, de data 10.08.09, i en extracte al DOGC numero 5452,
de data 27.08.09 en tot alld no recollit a les bases especifiques.

4. Requisits de participacio a la convocatoria

a) Els que estableixen les bases generals aprovades per la Junta de Govern Local de 30
de juliol de 2009.

b) Estar en possessié del titol de graduat en educacié secundaria o equivalent

c) Acreditar el nivell de llengua catalana de suficiencia (C1)

d) Acreditar el nivell de coneixement superior de llengua castellana

e) Abonar els drets d’examen d’acord amb el que estableixen les ordenances fiscals pel
subgrup C2

5. Sol-licituds

La presentacid de la documentacié per la inscripcid6 a la convocatoria es realitzara
necessariament per via electronica a través del formulari d'inscripcié a I'adreca
electronica https://elmasnou.convoca.online/ a I'apartat d’Oferta Publica d’Ocupacio.
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De conformitat amb alld previst a l'article 66.6 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del
Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques, la presentacio
telematica sera obligatoria per als aspirants. Els aspirants podran esmenar defectes o
omissions de documents justificatius segons es determini en el desenvolupament del
procés selectiu.

Davant de qualsevol incidéncia técnica en el servei d’inscripcio, els aspirants hauran de
dirigir-se a la bustia de Recursos Humans i Organitzacié (rrhh@elmasnou.cat)

Els originals de la documentacié es podran requerir en qualsevol moment per part de
I'érgan técnic de seleccié. En tot cas, la documentacié original sera aportada abans del
nomenament. En cas de no presentar la documentacié requerida en el termini establert la
persona sera exclosa del procés selectiu o de la proposta de nomenament, segons
s'escaigui.

El termini per a la presentacié de sol-licituds sera de 20 dies naturals a comptar des de
'endema de la data de publicacid de I'anunci de la convocatoria al Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya. Les bases es publicaran al Butlleti Oficial de la Provincia i les
posteriors publicacions es realitzaran a I'e-tauler de I'’Ajuntament del Masnou i al web
https://elmasnou.convoca.online/.

Si s’escau, els/les aspirants amb discapacitat que desitgin I'adaptacio de temps i mitjans
per a la realitzacié de les proves, o I'adaptacié del lloc de treball, han de fer constar
aquestes circumstancies a la sol-licitud i aportar un certificat emés per I'equip de valoracié
multiprofessional competent que indiqui quines sén les adaptacions necessaries.

Si es constatés, en qualsevol moment del procés, que la persona no disposa de tots els
requisits en temps i forma, quedara exclosa del procés, per la qual cosa perdra tots els
drets.

La presentacié de la sol-licitud suposa el consentiment al tractament de les dades de
caracter personal que son necessaries per prendre part en el procés selectiu i per a la
resta de la tramitacié, d’acord amb la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de
Protecci6 de Dades Personals i garantia dels drets digitals.

D’acord amb rlart. 28 de la llei 39/2015, LPACAP, es presumeix que la consulta o
obtencio és autoritzada per les persones interessades, tret que consti en el procediment
la seva oposicié expressa o que la llei especial aplicable requereixi consentiment exprés.

Tota la documentacio del procés selectiu quedara sota la custddia de Recursos Humans
de I'Ajuntament i no se’n podra disposar fora d’aquest ambit, excepte en I'exercici del dret
de vista de I'expedient i obtencio de copia dels interessats.

6. Admissioé de les persones aspirants

Finalitzat el periode de presentacié d'instancies, es dictara resolucid, mitjangant decret,
en el termini maxim d'un mes, que es publicara al tauler d'anuncis de la corporaci6 i del
web municipal, en la qual es declarara aprovada provisionalment la llista dels aspirants
admesos i exclosos. A la resolucié esmentada, s'indicaran els llocs en qué es troben
exposades al public les llistes completes certificades dels aspirants admesos i exclosos i
els motius d'exclusio (que sera al tauler d'anuncis de I'Ajuntament i al web municipal, si no
es diu el contrari). En la mateixa resolucié es determinara la data, I'nora i el lloc de
realitzacié del primer exercici i, si escau, la composicié nominal de I'6rgan de seleccié.
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Els aspirants disposaran d'un termini de 10 dies habils a partir de I'endema de la
publicacié de la resolucié indicada per formular davant del president de la corporaci6 les
reclamacions o rectificacions que creguin oportunes, i/o aportar la documentacio
requerida a la convocatoria, d'acord amb el que disposa I'article 68 de la Llei 39/2015, d’1
d’octubre, adregades a esmenar els defectes que hagin causat la seva exclusio o els que
s'hagin pogut produir per omissié o error. Si en el termini de 10 dies habils no s'ha produit
cap reclamacio, 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 els 30 dies
naturals seguents a I'acabament del termini previst per a la seva presentacio. El president
de la corporacio o 'autoritat en qui hagi delegat estimara o desestimara les reclamacions
formulades i en notificara la resolucié a les persones interessades. Si escau, dictara la
resolucié de rectificacid corresponent del llistat de persones admeses i excloses, que
s'anunciara al tauler d'anuncis de la corporacid. No obstant aix0, la publicacié esmentada
podra ser substituida per una notificacioé personal a cadascun dels aspirants, d'acord amb
I'article 40 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre.

Transcorregut aquest periode sense que s'hagi dictat resolucid, les reclamacions,
al-legacions o esmenes s'entendran com a desestimades.

A l'efecte d'admissié de les persones aspirants, es tindran en compte les dades que
aquestes facin constar a la sol-licitud.

7. Organ técnic de seleccié

L’organ tecnic de seleccid estara format de la manera seguent:

President: Un/a funcionari/aria o treballador/a laboral fix/a de I'Ajuntament del Masnou
Vocals: Tres funcionaris/aries o treballadors/ores fixos de I'’Administracié publica
Secretari/aria: Un/a funcionari/aria o treballador/a laboral fix/a de I'Ajuntament del
Masnou

8. Procés selectiu

El procediment de seleccié sera el concurs oposicié. Sempre que la naturalesa de les
diferents proves ho permeti, I'd6rgan técnic de seleccid garantira I'anonimat en la seva
realitzacio i posterior correccio.

El procés selectiu consta de la fase oposicid, fase concurs; i I'entrevista, si s’escau.

La puntuacié definitiva del concurs oposicié sera el resultat de sumar les puntuacions
obtingudes en cadascuna de les fases.

A. Fase oposicio

Consta de quatre proves de caracter obligatori: una de teorica, un exercici de
coneixements de catala, un exercici de coneixements de castella i una prova practica.

a) Prova teorica:

Consisteix a respondre per escrit un questionari de 30 preguntes amb respostes
alternatives, sobre el contingut del temari que consta a I'annex d’aquestes bases.
El temps per a la realitzacié d’aquest exercici és de trenta minuts.

L’exercici es valorara de 0 a 10 punts i per a la puntuacié d’aquesta prova s'utilitzara la
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féormula segulent:
Puntuacio = [(C - (E x 0,25))/P] x 10.
C= Respostes correctes.
E= Respostes erronies.
P= Total de preguntes.

La prova tedrica es valorara sobre un maxim de 10 punts. La persona aspirant que no
obtingui un minim de 5 punts sera automaticament eliminada del procés selectiu.

b) Prova de coneixements de catala

Consisteix en la realitzacié d’'un exercici que acrediti el coneixement de la llengua
catalana de nivell de suficiencia (nivell C1). Resten exempts d’aquesta aprova els
aspirants que hagin acreditat aquests coneixements d’acord amb la base general
cinquena. La qualificacié d'aquest exercici és d'apte/a o no apte/a.

c) Prova de coneixements de llengua castellana

Consisteix en la realitzaci6 d’'un exercici que acrediti el coneixement de la llengua
castellana de nivell superior. Resten exempts d’aquesta aprova els aspirants que hagin
acreditat aquests coneixements d’acord amb la base general quarta i cinquena. La
qualificacié d'aquest exercici és d'apte/a o no apte/a.

d) Prova practica.

Consisteix en la resolucié d'un o més suposits practics relacionats amb el contingut del
temari.

Aquesta prova es valorara sobre un maxim de 20 punts. La persona aspirant que no
obtingui un minim de 10 punts sera automaticament eliminada del procés selectiu.

El resultat final de la fase d'oposicio sera la suma de les puntuacions obtingudes en el
conjunt de les proves, i en cap cas podra ser superior a 30 punts.

B. Fase de concurs

Aquesta fase és aplicable a les persones aspirants que superin la fase d'oposicid.
Consisteix en la valoracié dels meérits al-legats i acreditats documentalment pels
candidats/es, fins a un maxim de 7,5 punts, i de conformitat amb el barem i la forma
d’acreditacio dels mérits seguent:

1) Expedient académic. Aquest apartat tindra una valoraciéo maxima de 1 punt.

Es valorara estar en possessié d’altres titulacions académiques, de nivell superior a
I'exigida a la convocatoria, a rad de 0,50 punts per a cada titulacio.

2) Experiéncia professional. Aquest apartat tindra una valoracié maxima de 3 punts.
2.a) Per serveis prestats a I’Administracié publica o a 'empresa privada en un lloc d’igual
o similar categoria i en funcions analogues a les de les places a cobrir, que es puntuen a

rad de 0,05 punts per mes complet treballat.

2.b) Per serveis prestats a ’Administracio local en un lloc d’igual o similar categoria i en
funcions analogues a les de les places a cobrir, que es puntuen a raé de 0,10 punts per
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mes complet treballat. El periode que computi com administracié local no podra computar
com administracio publica.

3) Formacio. Aquest apartat tindra una valoracié maxima de 3,5 punts.

3.a) Formacio especifica: es valorara la formacié relacionada amb les funcions descrites
a les bases de la convocatoria. Tindra una valoraciéo maxima de 1,75 punts.

3.b) Formacio general: es valorara la formacio d’interés per a qualsevol lloc de treball de
'administracié de la mateixa o superior categoria. Tindra una valoracié maxima de 0,5

punts.

Formacio NUmero hores Puntuacio

0a50 0,35

51 a 100 0,70

Especifica 101 a 150 1,05

176 a 200 1,40

>200 1,75

0a50 0,10

51 a 100 0,20

General 101 a 150 0,30

176 a 200 0,40

>200 0,50

L’acreditaci6 de la formacié es fara mitjangant fotocopia de la certificacio, amb
especificacio de I'entitat organitzadora, denominacio del curs i durada del curs en hores o
en crédits. No es valorara la formacié en ofimatica.

3.c) Altre formaci6. Tindra una valoracié maxima de 1,25 punts.
- Estar en possessio d’un nivell superior de catala, 0,50 punts
- Estar en possessio de ACTIC (es valorara el nivell més alt):
Nivell mitja, 0,50 punts
Nivell avancgat, 0,75 punts

La puntuacié definitiva del concurs sera el resultat de sumar la puntuacié de tots els
merits.

C. Entrevista

Les persones aspirants que hagin superat totes les proves podran ser cridades, si 'drgan
técnic de seleccié ho considera convenient, per realitzar una entrevista personal, la qual
estara dirigida a avaluar les competéncies professionals i idoneitat dels/les aspirants amb
relacio a les places convocades. L’entrevista puntuara un maxim del 3,75 punts.

Per a aquesta prova I'drgan tecnic de seleccié podra comptar amb personal expert en
aquesta matéria.

Les competéncies a avaluar seran les seguents:
Flexibilitat / adaptacié

Planificacio / organitzacio

Treball en equip

Iniciativa

Motivacio

Visié d’'un mateix

Habilitats informatiques
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La puntuacio total del procés selectiu sera la suma de la fase oposicio, la fase concurs, i
'entrevista, si es realitza.

9. Llista d'aprovats, proposta de nomenament, i presentacié de documents

Es regira conforme a les bases 12ai 13a de les bases generals indicades a I'apartat 3.
10. Presa de possessio i periode de practiques

Es regira conforme les bases 14a i 15a de les bases generals indicades a I'apartat 3.
11. Incidéncies i régim d’impugnacions i al-legacions

Es regira conforme a les bases 16a i 17a de les bases generals indicades a 'apartat 3.
Annex. Temari

1. La Constitucié espanyola de 1978: estructura, principis generals, drets i deures
fonamentals dels espanyols.

2. Organitzacio territorial de I'Estat (1): les comunitats autdonomes. L'Estatut d'autonomia
de Catalunya: estructura, continguts essencials i principis fonamentals. La Generalitat:
competéncies exclusives, de desenvolupament legislatiu i executives.

3. Organitzacié territorial de [I'Estat (Il): El municipi i la seva regulacié juridica.
Organitzacié i competéncies.

4. L'Administracid publica: principis d'actuacié a [I'Administracid publica: eficacia,
jerarquia, descentralitzacid, desconcentracio i coordinacio.

5. Submissié de I'Administracié a la llei i al dret: Fonts del dret public. La llei: classes de

llei. El reglament: concepte i classes.

L'acte administratiu: concepte, classes i elements. La motivacié i la forma.

Els ciutadans davant I'Administracié: drets i col-laboracio.

El procediment administratiu: principis generals. Les fases del procediment

administratiu.

9. Els recursos administratius: objecte i classes.

10. El servei public: formes de gestié dels serveis publics locals.

11. El pressupost municipal: concepte, estructura i regulacié.

12. La funcio publica local: seleccio i provisié de llocs. Adquisicio i pérdua de la condicio
de funcionari.

13. Transparéncia, accés a la informacié i bon govern.

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

15. La contractacié administrativa: concepte i fonts. Incidéncia del dret comunitari
europeu. Principis basics de la Llei de contractes de les administracions publiques.
Ambit d’aplicacié subjectiva. Classificacié dels contractes i régim juridic.

16. La seleccid del contractista: formes i procediments d’adjudicacié. Contingut i efectes
dels contractes administratius: prerrogatives de I'’Administracio. La revisié de preus i
'equilibri financer. L’extincid dels contractes administratius: el compliment i la
resolucio.

17. La potestat sancionadora administrativa i el procediment sancionador.

18. Els béns de les entitats locals: el domini public, Us i utilitzacié. Els béns patrimonials.

19. Hisenda local: ingressos i despeses. Les ordenances fiscals.

20. Personal al servei de les administracions publiques. Drets i deures. Ordenacié de
l'activitat professional. Situacions administratives.

© N
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Si voleu impugnar aquest acte administratiu, que posa fi a la via administrativa, heu
d’interposar un recurs contencios administratiu davant el Jutjat Contenciés Administratiu
de Barcelona, en el termini de dos mesos a comptar des de 'endema de la seva
notificacio en base a l'article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la
jurisdiccié contenciosa administrativa.

Alternativament i de forma potestativa, es pot interposar un recurs de reposicié davant el
mateix organ que I'ha dictat en el termini d’'un mes a comptar des de 'endema de la seva
notificacid en base als articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment
Administratiu Comu de les Administracions Publiques.

El Masnou, a la data de la signatura electronica

Document signat electronicament

L'alcalde
JAUME OLIVERAS MARISTANY
21/02/2024
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