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Mollet del Vallés

ANUNCI

L’Ajuntament de Mollet del Valles, de conformitat amb la resolucié de regidoria delegada de
Recursos Humans de data 10 d’abril de 2024, aprova la convocatoria amb codi P3-2024 i les
bases reguladores del procés selectiu de funcionari/aria de carrera de sis places d’Auxiliar
Administratiu/ves, pertanyents al subgrup de classificacié C2, pel sistema de concurs-oposicid.

Les persones que desitgin prendre part en el procés selectiu, cal que presentin la sol-licitud
dins del termini de vint dies habils a partir de 'endema de la publicacié de I'anunci d’aquesta
convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC). La convocatoria també
s’exposara al tauler d’edictes electronics de la Corporacid i es publicara a la seu electronica de
I’Ajuntament a I’apartat de convocatories publiques (https://seu.molletvalles.cat).

Les sol-licituds s’han de presentar de manera telematica a través de la plataforma de processos
selectius de I’Ajuntament: https://molletvalles.convoca.online/

De conformitat amb les seglients bases reguladores:

BASES ESPECIFIQUES REGULADORES DE LA CONVOCATORIA DE SELECCIO

Accés a sis places d’Auxiliar Administratiu/va
Codi de convocatoria: P3-2024

1. Objecte de la convocatoria

Es objecte de la present convocatoria I'accés a sis Places d’Auxiliar Administratiu/ves,
vacants de la plantilla de 'Ajuntament de Mollet del Vallés en régim de funcionari/aria de
carrera, mitjangant el procés de seleccié de concurs-oposicié

2. Caracteristiques de la/les plaga/ces convocada/des

Les places estan incloses en I'escala Administracié General, subescala serveis Generals,
pertanyent al grup/subgrup subgrup C2 d’acord amb I'oferta publica d’ocupacié de 2022,
2023 i 2024 aprovades per acords de la Junta de Govern Local, de data 22 de juny de
2022, 2 de maig de 2023 i 4 de marg de 2024, i de conformitat amb I'article 57 del Decret
214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei de les
entitats locals, i publicades als DOGC numero 8713 de 20 de juliol de 2022, nimero 2933
del 9 de juny de 2023 i al nimero 9121 del 3 de marg de 2024.

3. Caracteristiques del lloc/s de treball a proveir
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SIGNAT PER

El Secretar

VALENTIN GOMEZ SANCHEZ

e

11/4/2024

Mollet del Valles

El/s lloc/s de treball a cobrir sén els seglients:

Retribucié i jornada

282, 283, 284, 496, 498, 500 6 places d’Auxiliar CD 15
Administratiu/va CEa
HorariJ1

27.091,96 Euros*

*Salari brut anual, incloent les pagues de productivitat i assisténcia, segons criteris del
vigent acord de condicions.

3.2 Funcions a desenvolupar

Missio:

Desenvolupar les funcions de suport administratiu que li siguin assignades pel
responsable, dins del seu marc d’actuacio, pel bon funcionament de I'ambit en el que es
troba inscrit.

Funcions genériques:

1. Correspon a aquest lloc de treball la realitzacié de les funcions definides a la
legislacié aplicable i amb els mitjans técnics i materials que li siguin assignats.

2. Prestar suport en la realitzacié de les tasques administratives dels expedients
propis de I’'ambit realitzant totes aquelles tasques que se’n derivin.

3. Transcriure documents i altres escrits que siguin necessaris per a la tramitacid
d’expedients administratius d’acord amb els models subministrats i
instruccions fixades pel/per la responsable.

4. Gestionar la correspondéncia de I’ambit.

5. Realitzar tasques de classificacid i arxiu de documentacio.

6. Realitzar I'atencio telefonica responent a aquelles consultes per a les quals esta
facultat/da o derivant al/a la responsable.

7. Mantenir, segons les instruccions donades, el sistema de codificaciéo de la
comptabilitat de I’Ajuntament

8. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament
els EPIs, els procediments i les recomanacions establertes a la seva avaluacié de
riscos i posar en coneixement del servei que correspongui qualsevol disfuncié o
anomalia detectada.

9. |, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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Mollet del Vallés
NIF: P08123008 Expedient 113181X

3.3 Competeéncies

Orientacid de servei a la ciutadania
Presa de decisions

Aprenentatge permanent
Efectivitat individual

Adaptabilitat

Visi6 global

Comprensid interpersonal

Treball en equip

3.4 Formacio rellevant

TAO1 Tramitacid i procediment administratiu
TAO4 Gestid de subvencions

TAO5 Control de serveis externalitzats

G02 Ofimatica

GO7 ACTIC2

4. Requisits de les persones aspirants

Per tal de ser admeés/sa als procediments selectius la persona aspirant, a més dels

requisits generals que s'assenyalen en les Bases Generals publicades a la Seu
Electronica, ha de reunir els requisits especifics seglients:

a) Tenir coneixement de la llengua catalana del nivell de suficiencia C1 de la Direccid
General de Politica Linglistica o equivalent. Les persones que no presentin el
corresponent certificat, ni acreditin trobar-se exempts, hauran de realitzar una
prova de caracter eliminatori per a l'acreditacié del coneixement de llengua
catalana en el nivell que es requereixi.

b) Estar en possessido de qualsevol titulacid propia del subgrup C2, Graduat en
Educacié Secundaria Obligatoria, Graduat Escolar, FP | o equivalent.

c) Haver satisfet els drets d’examen, segons el punt 5.3 d’aquestes bases.

5. Presentacioé de sol-licituds

5.1. Llocitermini de presentacié

El termini per a la presentacid d’instancies per prendre part en el procés selectiu és de
20 dies habils improrrogables a partir de I'endema de la darrera publicacié de I'anunci
d’aquesta convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC). La
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NIF: P08123008 Expedient 113181X

convocatoria també s’exposara al tauler d’edictes electronics de la Corporacio,
accessible des de la seu electronica (https://seu.molletvalles.cat).

Les sollicituds de participacié a la convocatoria es poden presentar de manera
electronica a través de la plataforma de gestié de processos selectius de I’Ajuntament
de Mollet o presencialment al Registre General de I’Ajuntament ubicat a I’Oficina
d’Atencié al Ciutada (Plaga Major 1 de Mollet del Valles) mitjangant el model
normalitzat per a l'accés a proves selectives disponible a la Seu electronica de
I’Ajuntament a I'apartat de tramits.

També es podra presentar en qualsevol de les formes previstes I'article 16.4 de la Llei
39/2015, d’1 d’octubre del procediment administratiu comu de les administracions
publiques.

Amb la formalitzacié de la inscripcié a la convocatoria, les persones aspirants poden
donar el consentiment al tractament de les dades de caracter personal que sén
necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de tramitacio del procés
selectiu, d’acord amb la normativa vigent.

5.2. Documentacié a presentar

En el moment de realitzar la inscripcié a la convocatoria, s’hauran d’acreditar els
requisits exigits a I’apartat 3 d’aquestes bases mitjangant la signatura de la declaracid
responsable, aixi com aportar el justificant de pagament dels drets d’examen.

No obstant aix0, si la persona interessada autoritza I’Ajuntament a la consulta de les
seves dades a altres administracions publiques o organismes publics a I'apartat
corresponent de la plataforma de gestié de processos selectius o al mateix formulari
de sol-licitud de participacié en proves selectives, si es fa presencialment, el personal
de I’Ajuntament comprovara directament les titulacions oficials universitaries en
possessid de la persona candidata aixi com els supodsits d’exempcid en el pagament de
la taxa.

La documentacio acreditativa dels serveis prestats a I’Ajuntament de Mollet del Valles
i, en el seu cas, la valoracié del desenvolupament, sera aportada d’ofici pels serveis
que correspongui de la Corporacio.

L’accés a les dades personals de la persona interessada es fa en virtut de I’'adhesié de
I’Ajuntament de Mollet del Vallés al Conveni Marc d’Interoperabilitat.

En cas que la inscripcid es realitzi electronicament mitjangant la plataforma de gestid

de processos selectius, els requisits s’aniran acreditant en el procés d’inscripcid.
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Ajuntament de Organitzacio, persones i innovacio

Mollet del Vallés
NIF: P08123008 Expedient 113181X

5.3. Drets d’examen

L'import de la taxa fixat per a la participacié en la present convocatoria és de (C2 i
AgPr) 12, 95 Euros.

Cal fer transferéncia bancaria al compte del Banco Bilbao Vizcaya Argentaria
ES4701826035470201500486, indicant al costat del nom de qui fa el lliurament la
referéncia 31001, i per gir postal. En aquests casos, caldra adjuntar copia del
comprovant bancari o del gir postal a la sol-licitud.

En el cas de presentar la sol-licitud a I'Oficina d'Atencié Ciutadana s’emetra la

liquidacié corresponent als drets d’examen que es fara efectiva a les entitats
col-laboradores.

6. Admissi6 de les persones aspirants

6.1. Llistat provisional i definitiu

Es dictara resolucié segons el previst al punt 6 de les bases generals.

7. Tribunal qualificador

La composicid i actuacié del Tribunal es regira per I'establert al punt 7 de les bases
generals.

8. Procediment de seleccié

El procediment de seleccié sera el de concurs-oposicido i constara de dues fases
diferenciades: la primera d’oposicid i la segona de concurs.

8.1. Fase d’oposicid
Constara de quatre proves de caracter obligatori: un exercici de coneixements de
catala, un exercici de coneixements de castella, una prova teorica i una prova practica.
El procediment seguira I’establert a les bases generals.

8.1.1. Prova teorica

La prova teorica es divideix en dos exercicis de caracter obligatori i eliminatori.
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El primer exercici consisteix en respondre per escrit un qliestionari de 30 preguntes
amb respostes alternatives elegit pel Tribunal sobre el contingut del temari general
que s’especifica a les bases generals i a ’TANNEX | d’aquestes bases.

Aquest exercici es valorara de 0 a 10 punts i per a la seva puntuacid s’utilitzara la
seglent férmula:

Puntuacié = [C— (E x 0,25) / P] x 10

C: Respostes correctes.
E: Respostes incorrectes.
P: Numero total de preguntes.

El segon exercici consistira en contestar un qliestionari de preguntes curtes amb espai
de resposta limitat basades en el contingut del programa que s’acompanya a I’ ANNEX
Il de la present convocatoria. Aquest exercici es valorara de 0 a 10 punts.

El temps maxim per a la realitzacié de les proves teoriques sera de 2 hores.

Per a la superacié de la prova la persona aspirant haura d’obtenir una puntuacid
minima de 5 punts en cadascun dels exercicis. La no superacié de qualsevol dels dos
exercicis determinara I'eliminacié automatica de la persona candidata i la
impossibilitat de continuar el procés.

Les puntuacions dels dos exercicis teorics es ponderaran en base a 7,5 punts
cadascuna, ja que el total de la puntuacioé de les proves teoriques és de 15 punts.

8.1.2 Prova practica

La prova practica estara relacionada amb el contingut funcional del lloc de treball i el
temari de la convocatoria corresponent al temari especific de ’ANNEX |l d’aquestes
bases. Consistira en la resolucié d’un suposit practic en un temps no superior a
seixanta minuts.

Aquesta prova es valorara de 0 a 15 punts i per a la seva superacié haura d’obtenir-se
una puntuacié minima de 7,5 punts.
8.1.2. Resultats de les proves de la fase d’oposicid

El resultat final de la fase d’oposicid sera la suma de les puntuacions obtingudes en el
conjunt de les proves teoriques i practiques.

La puntuacié en cadascuna de les proves sera la mitjana aritmeética de les que s’hagin
atorgat pels membres assistents del Tribunal.

La no superacié de qualsevol dels dos exercicis determinara I’eliminacié automatica de
la persona candidata i la impossibilitat de continuar el procés.
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Mollet del Vallés

8.2. Fase de concurs

La valoracié de la fase de concurs només s’ha de fer respecte a les persones candidates
que hagin superat la primera fase d’oposicié.

Els merits s’han d’acreditar en el termini de deu dies comptadors des de la data en qué
s’hagi publicat la llista de persones candidates que han superat la primera fase
d’oposicié. Només es comptabilitzaran els merits que hagin estat justificats
documentalment dins el termini establert i que facin referéncia com a maxim a la data
de finalitzacié de la data de presentacié de sol-licituds.

El Tribunal queda facultat per apreciar lliurement els meérits de les persones aspirants,
aixi com si els considera suficientment provats. L’acreditacio i el barem utilitzat sera
I"aprovat amb les bases generals i amb un valor maxim de 10 punts.

S’incorpora en aquesta fase del procediment la realitzacié d’una prova consistent en
'avaluaci6 de les competéncies professionals requerides per a [|'Optim
desenvolupament de les funcions del lloc de treball mitjancant la realitzacié d’una
entrevista personal i segons I’establert al punt 10.6 de les bases generals i amb un
valor maxim de 5 punts.

8.3. Resultats del concurs-oposicio

La puntuacio definitiva del concurs-oposicié sera el resultat de sumar les puntuacions
obtingudes en les fases d’oposicié i de concurs.

9. Publicacié de resultats i presentaci6 de documents per la persona aspirant
seleccionada

Una vegada realitzada la qualificacié de les persones aspirants i finalitzat el procés
selectiu es procedira segons I'establert dels punt 12 al 15 de les bases generals.

Disposicié addicional

En alld que no estigui previst en les bases, es procedira segons el que determina el
Reglament de Seleccid, promocid i provisié de llocs de treball de I’Ajuntament de
Mollet del Vallés aprovat per acord del Ple Municipal de 18 de desembre de 2006
(Butlleti Oficial de la Provincia 67 de 19 de marg de 2007) i el Decret 214/1990, de 30
de juliol, aixi com altres disposicions aplicables.
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ANNEX |

1. Marc constitucional i estatutari: principis, drets i deures fonamentals de les
persones. Competéncies.

2. El municipi i els organs de govern municipal: organitzacié, territori i poblacid.
Competencies municipals.

3. Els drets de les persones interessades en un procediment administratiu: el
concepte de persona interessada; el concepte de procediment administratiu; el
dret d'identificacid i compareixenga; els drets relacionats amb les dades i els
documents; els drets en la tramitacié del procediment; el dret d'atencid,

informacié i defensa, i el dret al pagament electronic. Els registres
administratius: quins documents es poden presentar i on es poden presentar.
4. Atencid a la ciutadania i processos de comunicacié interpersonal: la

comunicacié verbal i no verbal, la capacitat d'escolta, la comunicacié assertiva,
estratégies d'actuacié en situacions dificils i actuacié en cas de comportaments
agressius. La comunicacid cara a cara. Especificitats de I'atencid telefonica.
Identificacié dels visitants. Serveis de les oficines d'atencié ciutadana

5. Bon govern i ética publica. El Codi de conducta i bon govern de I’Ajuntament de
Mollet del Valles i els seus ens instrumentals. Valors i principis generals de
conducta de les persones empleades a I’Ajuntament. Transparéncia en
I'activitat publica.

6. Els drets dels ciutadans en les seves relacions amb I'"Administracié publica: el
dret a la no-discriminacid i a una atencié adequada, els drets linglistics, el dret
a una bona administracid i a serveis publics de qualitat, el dret d'accés als
serveis i a la informacid publica, els drets relatius a la proteccié de dades, els
drets relatius als mitjans electronics i el dret a la intimitat. Equilibri entre la
transparéncia a l’activitat publica i la proteccié de dades personals.

7. La funcid publica local: Drets i deures dels funcionaris publics. Codi de conducta
i regim disciplinari. Régim d’incompatibilitats del personal al servei de les
administracions publiques.

8. Riscos laborals: drets i obligacions. Pla d'emergencia d'edificis i instal-lacions:
conceptes basics d'evacuacio, confinament, emergéncia, pla d'emergéncia i pla
d'evacuacié. Objectius generals d'un pla d'emergéncia, elements principals i
fases. Objectius generals d'un simulacre d'emergeéncia. Diferents rols d'actuacid
en plans i simulacres d'evacuacié i emergéncia.
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ANNEX Il

1. L’acte administratiu: concepte, classes i requisits. La notificacid i la publicacid.
L’obligacié de resoldre: el silenci administratiu. L’eficacia dels actes. Nul-litat i
anul-labilitat. Terminis. Revisioé dels actes en via administrativa: la revisié d’ofici
i els recursos administratius: classes i regulacié.

2. La Llei 39/2015, d’1 d’Octubre, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques: ambit d’aplicacié. Els interessats: concepte. Drets
de les persones en les seves relacions amb les Administracions Publiques. El
Registre Electronic General. Terminis.

3. El procediment administratiu: fases: iniciacid, ordenacid, instruccié, tramit
d’audiéncia i finalitzacié.

4. El procediment administratiu. Revisié d’ofici dels actes administratius. Els
recursos administratius. Principis generals. Actes susceptibles de recurs
administratiu. Regles generals de tramitacié dels recursos administratius.
Classes de recursos administratius.

5. Especialitats del procediment administratiu en els procediments sancionador i
patrimonial.

6. La Llei 40/2015, d’1 d’Octubre, de Régim Juridic del Sector Public: ambit
d’aplicacié i principis generals. Els organs administratius. Competéncia.
Abstencid i recusacié. Funcionament electronic del sector public.

7. Ordenances i reglaments de les entitats locals: concepte, classes,
procediment d’elaboracié i aprovacio.

8. Els sistemes d’identificacié de les persones interessades en el procediment. La
signatura electronica i els certificats digitals. Assisténcia en I'iUs de mitjans
electronics als interessats.

9. Documents administratius més habituals: la instancia, el certificat, I'anunci,
I'informe, la resolucid i la notificacié. Documentacié administrativa: estructura i
criteris de redaccid.

10.La contractacié administrativa. Principis basics de la normativa sobre
contractacié administrativa. Classificacié dels contractes. Formes d’adjudicacio.
El contracte menor.

11. El pressupost General de les Entitats locals. Estructura pressupostaria.

12. La proteccié de dades personals i de garantia dels drets digitals. Normativa
reguladora. La conservacid i l'eliminaci6 de les dades personals a
I'Administracio.
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