AJUNTAMENT
DE BALENYA
ANUNCI

Per resolucié d’Alcaldia de data 17 de juny de 2022 amb numero de decret 306 s’ha
aprovat el seguent:

CARLES VALLS ARNO, alcalde president de I'’Ajuntament de Balenya,

L’objecte de les presents bases i convocatoria és el nomenament en régim de personal
funcionari interi d’administratiu/va de serveis diversos a jornada parcial de 20 hores
setmanals i grup C1.

En el procés selectiu que s’estableix és d’aplicacio especifica la Llei 7/1985, de 2
d'abril, reguladora de les Bases de Régim Local, el Text Refés 5/2015, de 30 d’octubre
de la Llei de I'Estatut de 'Empleat Public, el Text refos de la Llei Municipal i de Régim
Local de Catalunya, aprovat per decret legislatiu 2/2003, de 28 d'abril, el Decret
Legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa d’'un Text unic dels
preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcié
publica, el Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del
personal al servei de les Entitats Locals i les normes generals que siguin d’aplicacio.

Es per tot aixo que:
HE RESOLT:

PRIMER.- Aprovar les bases i convocatoria per a la seleccié i provisié, mitjangant el
sistema de concurs/oposicié del lloc de treball que es descriu a les bases.

SEGON.- Publicar les bases al tauler d’anuncis de I'Ajuntament de Balenya, al Butlleti
Oficial de la Provincia i al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, que es transcriuen
literalment:

BASES ESPECIFIQUES DEL PROC!'ES DE SELECCIO DE PERSONAL,
MITJANCANT CONCURS-OPOSICIO, EN TORN LLIURE, PER UNA PLACA DE
FUNCIONARI INTERI D’ADMINISTRATIU/VA DE SERVEIS DIVERSOS DE
L’AJUNTAMENT DE BALENYA | CONSTITUIR UNA BORSA DE TREBALL

PRIMERA.- Objecte de la convocatoria

Aquestes bases tenen per objecte regular el procés de seleccid per cobrir
interinament, una placa d’Administratiu/va de serveis diversos, adscrita al lloc
d’Administratiu/va enquadrada dins I'Escala d’Administracié General, subescala
Administrativa, Grup C, subgrup C1 mitjangant concurs oposicié en torn lliure, amb una
jornada parcial de 20 hores setmanals, en regim de personal funcionari i dotades amb
les retribucions que corresponen d’acord amb la relacié de llocs de treball i la legislacio
vigent.

Les caracteristiques del lloc de treball i el detall de les funcions a desenvolupar, aixi
com la titulacié requerida es troben I'annex 1 d’aquestes bases.

SEGONA.- Publicitat de la convocatoria
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El contingut integre d'aquestes bases es publicara al Butlleti Oficial de la Provincia de
Barcelona i al tauler d’anuncis de I’ Ajuntament de Balenya i a la pagina web municipal
www.balenya.cat i al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

Les successives publicacions dels actes de tramit d’aquesta convocatoria (llistes de
persones aspirants admeses i excloses, data de les proves de seleccio, resolucions
del tribunal qualificador i resultats definitius) es publicaran exclusivament al tauler
d’anuncis de I'Ajuntament de Balenya.

TERCERA.- Condicions o requisits que hauran de reunir o complir les persones
aspirants

Per prendre part en les proves de seleccio, les persones aspirants han de complir els
requisits i condicions segiients:

a) Tenir la nacionalitat espanyola o la dels altres estats membres de la Unié
Europea o 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. També seran admesos el conjuge, els descendents i els descendents del
conjuge, tant dels ci ut a d a n s espanyols com dels nacionals dels altres estats
membres de la Unié Europea o dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals
subscrits per la Unio Europea i ratificats per I'Estat espanyol, els sigui aplicable la lliure
circulacio de treballadors, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, sempre que els
conjuges no estiguin separats de dret i els descendents siguin menors de 21 anys o
majors d'aquesta edat, perd visquin a carrec dels seus progenitors.

b) Haver complert 'edat de 16 anys i no superar I'edat establerta per la jubilacié
forcosa.
c) Estar en possessi6 del titol oficial indicat a 'annex 1 o estar en condicions

d’obtenir-la en la data en qué finalitzi el termini de presentacié de sol-licituds.
Si es tracta d’un titol obtingut a I'estranger, cal disposar de la homologacio
corresponent del Ministeri d’Educacid, Cultura i Esport.

d) Complir les condicions especifiques per exercir les funcions que dins del cos i
escala li puguin ser encomanades, d’acord amb el que es prevegi per reglament.

€e) No estar inhabilitat per senténcia ferma per I'exercici de les funcions publiques
ni haver estat separat, per resolucié ferma, del servei de cap Administracié Publica.

f) No patir cap malaltia ni deficiéncia fisica que impedeixi el normal exercici de la
funcio.

9) Acreditar coneixements de llengua catalana de nivell C1 (nivell de suficieéncia

de catala) de la Secretaria de Politica Lingtistica, o equivalent. Els candidats han de
lliurar dins el termini de presentacié de sol-licituds un dels documents seguents:

e Document que acrediti el coneixement de catala dins de I'ensenyament
obligatori, el qual 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 corresponent després del 1992. Aquest certificat I'expedeix
qualsevol institut d'educacié secundaria public.

e Fotocopia de la documentacié acreditativa d'estar en possessié del certificat de
coneixements de llengua catalana de nivell C de la Secretaria de Politica
LingUistica, o equivalent.

Aquelles persones que no acreditin documentalment els coneixements de llengua
catalana hauran de superar una prova especifica, d'acord amb el que estableix la base
setena.
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h) Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, hauran
d’acreditar coneixements de llengua castellana de Nivell de Domini Operatiu Eficag
(C1).

Els candidats han de lliurar dins el termini de presentacié de sol-licituds un dels
documents seglents:

a. Certificat que acrediti que s’ha cursat I'educacié primaria, 'educacié
secundaria i el batxillerat a I'Estat espanyol.
b. Diploma del nivell superior d’espanyol (C2) que estableix el Reial Decret

1137/2002, de 31 d’octubre, pel qual es regulen els diplomes d’espanyol com a
llengua estrangera (DELE) o certificacié academica que acrediti que s’han
superat totes les proves adrecades a la seva obtencié.
C. Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles
oficials d’idiomes.
El compliment de les condicions i els requisits exigits per aquesta convocatoria, s'ha
de produir en la data d'acabament del termini de presentacié de sol-licituds i mantenir-
se fins al nomenament com a personal funcionari interi. AQuestes condicions i requisits
s'han d'acreditar de la manera i en el termini que preveu la base quarta.
No obstant aix0, si durant el procés selectiu el tribunal considera que hi ha raons
suficients, podran demanar a qualsevol de les persones aspirants que acreditin el
compliment de totes o alguna de les condicions i els requisits exigits per prendre part
en el procés selectiu.

QUARTA.- Forma i termini de presentaci6 d’instancies

Les sol-licituds s’adregaran a I'Ajuntament Balenya i es presentaran d'acord amb les
formes establertes en l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques:

- Telematicament a través de la pagina web municipal, www.balenya.cat (instancia
genérica).

- Presencialment o via correus, mitjancant presentacié de la instancia genérica,
adrecant-se a les oficines de I'’Ajuntament de Balenya.

El termini de presentacié d’'instancies sera de vint dies habils comptats a partir del
seglent al de la publicacié de I'anunci de la convocatoria al Butlleti Oficial de la
Provincia i al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

Si d’acord amb el previst a l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del
Procediment administratiu Comu de les Administracions Publiques, la instancia no es
presentés al registre d’entrada de I’Ajuntament, la persona aspirant haura de
comunicar a I'Area de Secretaria la remissio de la copia de la instancia el mateix dia,
mitjangant correu electronic adregat a menendezgmr@diba.cat, adjuntant el certificat
de correus que ho acrediti, 0 com a maxim, el darrer dia del termini de presentacié de
les instancies.

Les persones aspirants hi hauran de fer constar en les sol-licituds que accepten
aguestes bases i que reuneixen totes i cadascuna de les condicions exigides, referides
sempre a la data d’acabament del termini per a la presentacié de sol-licituds.

Aixi, la documentacié que les persones aspirants han de presentar en el procés
selectiu és la seglent:

. Instancia genérica sol-licitant la participacié en la convocatoria
. Fotocopia del document nacional d'identitat o del document equivalent.
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. Fotocopia de la titulacié exigida.

. Acreditacié del nivell de suficiencia (C1) de llengua catalana. En cas que no es
puguin acreditar els coneixements de llengua.

. Acreditacié del nivell de domini operatiu eficag en llengua castellana (C1),
nomes aquelles persones que no tinguin la nacionalitat espanyola

. Relacié de merits i fotocopia dels mateixos a tenir en compte per a la seva
valoraci6. S’haura de presentar de la seguent forma:

. Curriculum académic i professional.

*Caldra aportar informe “de vida laboral” expedit per la Tresoreria de la Seguretat
Social, en el cas de voler que es tingui en compte el temps treballat en tasques
similars a 'empresa privada.

Caldra aportar certificat de serveis prestats en cas de tenir experiéncia en
I'administracio publica, i/o certificat d’experiéncia professional expedit pels col-legis
professionals adients i/o altres certificats equivalents

. Justificant dels merits que s’hagi de tenir en compte per a la valoraci6 dels
mateixos.

CINQUENA.- Admissi6 dels i de les persones aspirants i publicitat

Un cop finalitzat el termini de presentaci6 de sol-licituds, la Presidéncia de la
Corporacio en el termini maxim de quinze dies, dictara resolucio aprovant la llista
d’admesos i exclosos i es publicara al tauler electronic de I’Ajuntament, disponible a la
Seu Electronica (https:/tauler.seu.cat/inici.do?idens=801740003. En la mateixa
resolucié es fara publica la composici6 i la data de constitucio del tribunal qualificador,
aixi com la data de realitzacié de la prova de selecci6. Es concedira un termini de 10
dies habils perqué els candidats puguin presentar esmenes o al-legacions a la
resolucié d'exclusié del procés de seleccio. Si d’acord amb el previst a I'article 16.4 de
la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu, la instancia no es
presentés al Registre d’Entrada de I'’Ajuntament de Balenya, la persona aspirant haura
de comunicar a I'Area de Secretaria la remissi6 de la copia de la instancia el mateix
dia, mitjangant correu electronic (menendezgmr@diba.cat) adjuntant el comprovant
que ho acrediti.

SISENA.- Tribunal qualificador

El Tribunal qualificador es designara segons disposa el Reial Decret Legislatiu 5/2015,
d’octubre, pel qual s’aprova el Text Refds de I'Estatut Basic de I'empleat public i la
resta de normativa que aquest no hagi derogat de forma expressa.

Es constituira de la seglient forma:

President: La Secretaria-Interventora de la corporacié
Secretari: Un funcionari/a d’'una altra corporacio
Vocals: Un/a empleat/da public/a designat per EAPC

Els/les membres del Tribunal Qualificador hauran de disposar d’una titulacioé igual o
superior a I'exigida per a I'accés a la plaga objecte de convocatoria.

El Tribunal no podra constituir-se sense I'assisténcia de més de la meitat dels/de les
seus/seves membres, titulars o suplents, i sera necessaria la preséncia del/de la
president/a i del/de la secretari/a.

L'Ajuntament o el President del Tribunal podran disposar la incorporacié
d'assessors/res especialistes per a totes o algunes de les proves, els/les quals es
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limitaran a I'exercici de les seves especialitats técniques, en base a les quals
exclusivament, col-laboraran amb I'drgan de seleccio.

El Tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i prendre els acords
necessaris per al bon ordre de les proves en tot el que no preveuen aquestes bases.

SETENA.- Procediment i desenvolupament del procés de seleccio
El procés de seleccié constara de 3 fases:

*FASE Competéncia linglistica (si és necessari)

o] Prova de llengua catalana

o] Prova de llengua castellana

*FASE Oposicio:

o] Prova de coneixements teodrics generals
o Prova de coneixements practics

o Entrevista

*FASE Concurs:
o Avaluaci6é de meérits

Les puntuacions obtingudes a la fase de concurs no podran ser aplicades, en cap cas,
per superar la fase d’oposicio.

L’ordre d’actuacio dels i de les persones aspirants, en aquells exercicis que no es
puguin realitzar conjuntament, sera el que es determini a la llista d’'admesos.

Les persones aspirants seran cridats per a cada exercici en crida Unica, i seran
exclosos/ses aquells/es que no compareguin, llevat de casos degudament justificats i
apreciats lliurement pel Tribunal. En qualsevol moment el tribunal podra requerir a les
persones aspirants I'acreditacio de la seva personalitat.

Tots els exercicis de les diferents proves seran obligatoris i eliminatoris, quan no
s’indiqui el contrari.

FASE: Competéncia linglistica
1era prova: Realitzacié de proves de llengua catalana.

Els candidats/es que no hagin acreditat documentalment els coneixements de catala
hauran de superar una prova especifica de coneixements de llengua catalana de nivell
de suficiencia (C1), amb caracter obligatori i eliminatori, la qual es valorara en els
termes d’apte o no apte.

El tribunal podra comptar amb la col-laboraci6 d'assessors especialistes en llengua o
encomanar la realitzacié de les proves a professionals externs, si és necessari.

2ona prova: Realitzacié de proves de llengua castellana

Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola i no hagin acreditat
estar en possessié del nivell de Domini Operatiu Eficag (C1) ni hagin aportat cap dels
documents relacionats a la base tercera apartat d), hauran de realitzar la prova de
coneixement de la llengua espanyola.

La prova de coneixements de la llengua castellana consistira en mantenir una
conversa amb els/les assessors/es que el tribunal de seleccié nomeni de manera que
quedi demostrat un domini suficient de I'idioma per part de la persona aspirant.
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Aquesta prova és de caracter obligatori i eliminatori i sera qualificada com a APTE/A o
NO APTE/A, quedant exclosos les persones aspirants que siguin declarats/des no
aptes.

El tribunal comptara amb la col-laboraci6 d'assessors/es especialistes en llengua o
encomanara la realitzacié de les proves a professionals externs, si és necessari.

FASE: Oposicio

1era prova: Coneixements teorics generals i especifics

Consisteix a contestar, en el periode de temps que determini el tribunal, que en cap
cas podra ser superior a una hora i mitja, un maxim de cinc preguntes curtes
relacionades amb el contingut del temari de 'Annex Il i d’acord amb el nivell de
titulacié exigida.

Les preguntes seran fixades pel Tribunal immediatament abans de comengar I'exercici.
*Per realitzar aquesta prova les persones aspirants no podran utilitzar material de
suport. Aquest exercici, obligatori i de caracter eliminatori, puntuara sobre un maxim de
10 punts, i per superar-la caldra obtenir un minim de 5 punts. Les persones aspirants
que no obtinguin una puntuacié minima de 5 punts quedaran desqualificats del procés
selectiu i no podran realitzar les proves seglients.

2ona prova: Coneixements practics

Consistira a resoldre un 0 més suposits practics que proposara el Tribunal, relacionat
amb les funcions propies del lloc a ocupar, en el temps maxim d’una hora i mitja.

Es valorara en aquest exercici la resolucié del suposit, el coneixement sobre les
matéries plantejades i la presentacié de I'exercici.

El Tribunal podra decidir que I'exercici sigui presentat per la persona aspirant davant el
Tribunal, qui podra formular les preguntes que consideri necessaries a I'objectes de
clarificar aquells aspectes de I'exposicié que cregui oportu.

Es qualificara fins un maxim de 10 punts. Aquest exercici que té caracter eliminatori,
puntuara sobre un maxim de 10 punts, i per superar-lo caldra obtenir un minim de 5
punts. Les persones aspirants que no obtinguin una puntuacié minima de 5 punts
quedaran desqualificats del procés selectiu i no podran realitzar els seglients exercicis.

3era prova: Entrevista

Es realitzara una entrevista personal entre les persones aspirants que hagin superat la
fase d'oposicié que es fonamentara en I'avaluaci6 dels aspectes curriculars de les
persones aspirants en relacié als requeriments funcionals i competencials del lloc.

L'entrevista en cap cas sera eliminatoria.
Consistira en mantenir una entrevista personal amb les persones aspirants no
eliminades per constatar els seglients aspectes:

- Formacio.

- Trajectoria professional.

- Adaptabilitat al context organitzatiu.

- Comunicacio, persuasié, i influencia.

- Analisis de problemes i presa de decisions.

- Orientacié als resultats i orientacié a la qualitat.
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L’entrevista tindra una durada entre 10 i 30 minuts. Es demanara a la persona aspirant
que expliqui situacions i experieéncies concretes en relacié als aspectes a valorar.

La puntuacié maxima sera de 3 punts, la qual es distribuira de la segiient manera per
part del Tribunal:

- Molt adequat: 3,00 punts.

- Adequat: 1,5 punts.

- Gens adequat: 0,00 punts.

FASE: Concurs

En I'annex 3 d’aquestes bases es detalla el barem de meérits de la fase de concurs. Es
qualificara fins a un maxim de 10 punts. No sera eliminatoria.

La puntuacié obtinguda en el concurs de mérits es sumara a la puntuacié obtinguda a
la prova de coneixements i a la de I'entrevista, i determinara la puntuacio final del
procés selectiu.

En cas que dos 0 més persones aspirants empatin en la puntuacio final del procés
selectiu, tindra prioritat la persona que hagi obtingut major puntuacioé global en les
proves de coneixements. En cas que persisteixi 'empat, tindra prioritat la persona
aspirant que tingui major puntuacié en I'apartat d’experiéncia professional de la fase de
concurs. | si persisteix I'empat, tindra prioritat la persona aspirant amb major puntuacié
en l'apartat de cursos de formacié.

VUITENA.- Relacié d’aprovats i presentacié de documents

El Tribunal publicara la relacié d'aprovats, per ordre de puntuacio, i elevara a la
Presidéncia de la Corporacio la proposta de nomenament de la persona aspirant que
hagi obtingut la major puntuaci6 iniciant aixi el periode de practiques. Aquesta
proposta tindra caracter vinculant.

Contra la llista de persones aprovades es pot interposar recurs d'alcada davant el/la
president/a de la Corporacié en el termini i amb I'efecte que estableix la Llei 39/2015
d'1 d’octubre del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques.
Les persones proposades presentaran per registre d’entrada, dins el termini de vint
dies naturals a partir de la publicacié de la llista d'aprovats, els documents que
acreditin els requisits exigits a la Base Tercera per prendre part en la Convocatoria, i
es realitzaran les compulses de tota la documentacié aportada, amb els efectes que
estableix la Base Quarta.

Aquells/lles que tinguin la condicié d’empleats/des publics/ques estaran exempts/tes
de justificar documentalment les condicions i requisits ja demostrats per obtenir el seu
anterior nomenament/contracte, presentant la certificacié de I'’Administracié Publica de
la qual depenguin que acrediti la seva condicié i totes les circumstancies que constin al
seu full de serveis.

Si dins el termini indicat, i llevat de casos de forca major, les persones aspirants
proposats no presentessin la documentacié o no reunissin els requisits exigits, no
podrien ser nomenats, i quedarien anul-lades totes les seves actuacions, sens
perjudici de la responsabilitat en qué haguessin pogut incérrer per falsedat en la
sol-licitud, mitjangant la qual sol-licitaven prendre part a les proves.

NOVENA.- Nomenament i periode de practiques
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La fase final del procés consistira en la realitzacio i superacié d’'un periode de
practiques en les tasques propies del lloc de treball d’Administratiu/va. La durada de
les practiques sera de 2 mesos, i comencgaran a partir de I'inici del nomenament.

DESENA.- Régim d'impugnacions

Les convocatories i les seves bases, les llistes definitives de persones admeses i
excloses, els nomenaments i les resolucions per les quals es declara no superat el
periode de practiques poden ser impugnats pels/per les interessats/des, mitjancant la
interposicié de recurs contenciés administratiu davant de la jurisdiccié contenciosa
administrativa, en el termini de dos mesos a comptar de I'endema de la seva
notificacié o publicacié, sens perjudici del recurs potestatiu de revisié que es pot
interposar en el termini d'un mes des de la data de notificacié o publicaci6 de l'acte o
resolucié davant la presidéncia de la corporacié o de I'autoritat en qui hagi delegat.

Els actes qualificats dels tribunals de selecci6 (resultat de les proves, valoraci6 en la
fase de concurs i proposta definitiva de persones aspirants que han superat el procés
selectiu) podran ser recorreguts en algada davant la presidéncia de la corporacié o de
l'autoritat en qui hagi delegat en el termini d'un mes des que s'hagin publicat o notificat.
Els actes de tramit del tribunal no podran ser objecte de recurs, sense perjudici que es
puguin interposar reclamacions quan es tracti d'esmenar possibles errors materials en
la confeccid de la llista d'aprovats, errors mecanografiats en la transcripcié de
publicacions, errors aritmétics en les qualificacions o errors observables a simple vista.
Aquests errors també podran ser corregits d'ofici pels drgans de seleccio.

El tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o les discrepancies que s'originin durant
el desenvolupament del procés de selecci6.

Per a tot allo que no s'ha previst en les normes d'aguesta convocatoria unitaria, sera
d'aplicacio el Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel que s’aprova el text
refés de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public, la Llei 23/88 de 28 de juliol de
modificaci6 de la Llei de mesures per a la reforma de la funcié publica, la Llei municipal
i de regim local de Catalunya de 15 d'abril de 1987, el Reglament de personal al servei
de les entitats locals de 30 de juliol de 1990, el Reial Decret 896/1991 de 7 de juny, i
altres disposicions que hi siguin d'aplicacié.

ONZENA. — Borsa de treball

Com a resultat d’aquest proceés, totes les persones aspirants que hagin obtingut la
puntuacié minima exigida, llevat d’aquella que sigui proposada per a ocupar la placa
que es convoca, passaran a formar part, per ordre de puntuacio, d’'una borsa de treball
per cobrir les necessitats que es puguin produir a '’Ajuntament durant els propers dos
anys, aixi com per cobrir vacants o incidéncies que es puguin donar entre el personal
de la mateixa categoria.
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AJUNTAMENT
DE BALENYA
ANNEX 1: LLOC DE TREBALL: ADMINISTRATIU/VA DE SERVEIS DIVERSOS

NATURALESA LLOC TREBALL | CLASSIFICACIO

Classe personal: Funcionari

Tipologia lloc: Lloc base

Jornada: Parcial

Horari: Intensiu de tarda de 16.00 a 20.00 de dilluns a divendres
Codi: L5

Grup: C1

Sou base: 5.961,81€

Complement desti: 18 (3.333,73€)

Complement especific 5.505,88€

Requisits exigits Batxillerat, Formacié Professional Grau Superior o
equivalent.

Altres requisits:

Idiomes Nivell C1 de catala i ofimatica

CONTINGUT FUNCIONAL DEL LLOC DE TREBALL

Missié:

Executar I'activitat administrativa en el seu ambit d’actuacié sota les instruccions i
coordinacié del responsable i seguint els procediments establerts i la normativa vigent

Funcions Generals:

. Tramitar i realitzar el seguiment dels expedients administratius, aixi com dels
contactes amb tercers que aquests requereixen.
. Classificar i gestionar la informacio i el documents administratius de I'ambit, aixi

com elaborar bases de dades i documents de treball facilitadors per a la tasca
encomanada.
Funcions Especifiques:

. Atencio als usuaris/es de 'Aula de formacio i cultura de Balenya.

. Vetlla per I'acompliment dels tramits administratius en els terminis assenyalats
mitjangant la revisio i actualitzacié de la normativa reguladora en la mateéria.

. Tramita els expedients i fa un seguiment dels mateixos d’acord amb les
directrius i els procediments establerts pels seus superiors.

. Redacta documents de caracter administratiu amb autonomia i d’acord amb la

normativa general i especifica, aixi com d’altres documents necessaris per a la gestio i
el seguiment de l'activitat del seu ambit per tal de ser validats pel técnic/a

corresponent.

. Realitza el seguiment de I'execucié pressupostaria, determinant possibles
desviacions, de la seva area de treball.

. Tramita la documentacié necessaria per tal d’establir convenis de col-laboracié
amb altres organismes i institucions.

. Ofereix suport administratiu als teécnics de I'ambit que ho requereixin.

. Realitza bases de dades i registres estadistics per tal de donar resposta a les
necessitats de I'ambit.

. Fa un recull i selecciona les dades rellevants per tal de traslladar-ho al seu
superior jerarquic per a la elaboracié de la memoria anual del servei.

. Recopila els antecedents documentals i obté la informacié necessaria per a
I'execucio dels tramits o expedients econdmics i/o administratius.

. Redacta informes sol-licitats aixi com els models de documents que
s'escaiguin.
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AJUNTAMENT
DE BALENYA

. Arxiva i classifica documents atenent els criteris fixats de gestié documental.
. Fa manteniment de les dades i del contingut del web municipal.
. 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 prevenci6 de riscos laborals que li sigui indicades.

. I, en general, aquelles altres funcions, de caracteristiques similars que li siguin
assignades
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AJUNTAMENT
DE BALENYA
ANNEX 2 TEMARI

Tema 1. L’Aula de formacié i cultura de Balenya. Historia. Cursos.
Tema 2. El municipi de Balenya. Historia. Equipaments municipals.
Tema 3. El web municipal. Distribucié. Apartats. Baners. Tramits.
Tema 4. El PEP. Projecte Educatiu de Poble.

Tema 5.El municipi (I): concepte i elements. Les competéncies i els serveis municipals.

Tema 6.- El municipi (l1): els drgans de representaci6 politica i la seva designacio.
Organs necessaris i complementaris.

Tema 7. L’acte administratiu: Concepte, classes i elements. Eficacia i validesa dels
actes administratius. La seva motivacié, notificacié i publicacié.

Tema 8. El procediment administratiu (I): inici del procediment: classes, esmena,
millora de sol-licituds.

Tema 9. El procediment administratiu(ll): Instruccié/ordenacié i finalitzacié del
procediment.

Tema 10. Transparencia: Publicitat activa i transparéencia en I'activitat administrativa.

Tema 11. El dret d’accés a la informacio publica, exercici del dret, limits, procediment i
efectes del silenci en la resposta. El bon govern.

Tema 12. El govern obert. La millora de la qualitat normativa.

Tema 13.- La poblacié municipal. El padré municipal d’habitants. Els drets i els deures
dels veins.

Tema 14. El Pressupost General de les entitats locals.
Tema 15. Llei 9/2017 de contractes del sector public (classes de contractes).

Tema 16.- Competéncies del Ple, I'Alcalde i la Comissié de Govern en matéria de
recursos humans

Tema 17. El personal al Servei de les entitats locals: Classes i régim juridic.

Tema 18. Drets i obligacions dels empleats municipals

Tema 19. El régim d’incompatibilitats del personal al servei de I'’Administracio
Tema 20.- Llei 39/2015 de procediment administratiu coma.

Tema 21. La potestat reglamentaria a 'ambit local: ordenances, reglaments i bans.

Tema 22. La potestat sancionadora de les administracions publiques: concepte i
significat.

Tema 23. L’'ordenanga general de gestid, liquidacio, inspeccio i recaptacié dels
ingressos de dret public municipals.

Tema 24. Taxa per la prestacié de serveis socials i culturals.

Tema 25. Taxa per la prestaci6 del servei d’escola bressol.
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AJUNTAMENT
DE BALENYA
ANNEX 3: AVALUACIO DELS MERITS

Consistira en la valoracié dels mérits al-legats i justificats per cada persona aspirant
segons els seglents criteris de valoracié:

a) Experiéncia professional en treballs de la mateixa naturalesa o similars (maxim
5 punts):

a. Per serveis prestats a I'administracioé publica local: 0,10punts/mes
complert treballat

b. Per serveis prestats a altres administracions: 0,10punts/mes
complert treballat

C. Per serveis prestats a 'empresa privada: 0,10 punts/mes

complert treballat

b) Cursos, diplomes, etc. relacionats directament amb el del lloc de treball a
ocupar i amb les funcions descrites : (maxim 3 punts):
Cursos amb cetrtificat d’assistencia

. Per cada curs de fins a 20h: 0,10 punts.
. Per cada curs a partir de 21h: 0,20 punts.
Cursos amb certificat d’assisténcia i aprofitament

. Per cada curs de menys de 30h: 0,20 punts
. Per cada curs igual o superior a 30h: 0,25 punts.
. Per cada curs igual o superior a 60h: 0,30 punts.
. Per cada curs igual o superior a 100h: 0,35 punts.
. Per cada curs igual o superior a 250h: 0,40 punts.

Els cursos que no arribin a una durada de 10 h no seran valorats. Tampoc ho seran els

cursos o conferencies en els quals no s’acrediti la durada.

c) Altres titulacions académiques diferents a I'exigida per a I'accés a la plaga
objecte de la convocatoria pero relacionades amb les tasques del lloc de treball
(maxim 1 punts):

. Grau o equivalent : 1 punt.

. Diplomatura técnica : 0,75 punts.

. Cicle formatiu de grau superior: 0,5 punts.

d) Certificats expedits per la Secretaria de Politica Linguistica superiors al nivell

de catala exigit a la convocatoria, 0,5 punts. (amb el maxim de 0,50 punts).

e) Altres meérits: per I'acreditacié del certificat de competéncies en tecnologies de
la informacié i la comunicacié (ACTIC) (maxim 0,50 punts). En aquest apartat només
es podra puntuar un certificat.

. Certificat nivell basic: 0,25 punts.

. Certificat nivell mitja: 0,50 punts.

Signat electronicament
Balenya, 17 de juny de 2022
L’Alcade,

Carles Valls i Arno
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