Ajuntament de @ Granollers

Area de Serveis Generals

Recursos Humans
pl.Porxada 6, 1a planta - 08401 Granollers 938426619

ANUNCI

Es fa public que per resolucié de l'alcaldessa, s’han aprovat les bases reguladores del
procés selectiu d'estabilitzacio de I'ocupacié temporal de 13 places d'auxiliar
administratiu, subgrup C2, de la plantilla de personal funcionari, per concurs oposicio
lliure.

Les bases, transcrites literalment a aquest anunci, també es poden consultar a la Seu
electronica de I'Ajuntament de Granollers selectronica.granollers.cat (tauler d’edictes
electronic, apartat de ‘Treballa a I'Ajuntament’). Els seglients anuncis referits a aquest
procés selectiu es faran publics als mateixos mitjans.

El termini d’admissio de sol-licituds per participar en el procés de seleccié sera de vint
dies habils comptats a partir de 'endema de la data de publicacié de la convocatoria al
Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

BASES REGULADORES DELS PROCESSOS SELECTIUS D’ESTABILITZACIO DE
L’OCUPACIO TEMPORAL 13 PLACES D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA,
SUBGRUP C2, DE LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARI, PER CONCURS
OPOSICIO LLIURE.

Exp. 32/2022/13

Base 1a. Objecte de la convocatoria.

L'objecte d'aquesta convocatoria és regular el procés selectiu de 13 places d’auxiliar

administratiu/va, de I’escala d’administracié general, subescala auxiliar, subgrup
C2, per concurs oposicio lliure, en I'aplicacié de la llei 20/2021, de 28 de desembre,

de mesures urgents per la reduccio de la temporalitat de 'ocupacié publica.

n° Sou Import

codi plaga Lloc llocs base** CD** CE **
1.10.10.35 Administratiu/va d'urbanisme 1 Cc2 16 8
1.10.10.6 Administratiu/va de contractacié i compres 1 Cc2 16 8
1.10.10.2 Administratiu/va de gestio tributaria 1 Cc2 16 8
1.10.10.14 Administratiu/va de seguretat ciutadana 1 Cc2 16 8
1.10.10.27; 1.20.4.8* | Administratiu/va d'educacio 2 Cc2 16 8

Secretari/aria de I'Area d'Educacio i

1.10.10.4 Cohesid 1 C2 16 11
1.10.10.22 Administratiu/va IES EMT 1 Cc2 16 10t
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n° Sou Import
codi placa Lloc llocs base** CD** CE **
Administratiu/va d'Accié comunitaria i

1.10.10.26 Benestar 1 c2 16 9
1.10.10.17;

1.10.10.31 Administratiu/va de Recursos Humans 2 Cc2 16 11
1.10.10.41 Administratiu/va d'obres i projectes 1 c2 16 8
1.10.10.30 Gestor/a d'Intervencié 1 Cc2 18 18

Aquest procés selectiu no generara borsa de treball.

*La plaga amb codi 1.20.4.8* és a temps parcial (50%).

**Els imports de la retribucié es poden consultar aqui.

Base 2a. Llocs de treball. Funcions.

Administratiu/va d’urbanisme:

Collaborar en la tramitacié dels expedients i diferents régims d'autoritzacions
del Servei, fent el seguiment dels mateixos d'acord amb les directrius i els
procediments establerts, des del registre amb que s'inicia, fins a la notificacio
als interessats, per correu o presencial

Fer propostes de resolucions per l'atorgament de llicencies d'obres, per
expedients de disciplina urbanistica, devolucions de fiances, com llicéncies,
regims de comunicacié, canvis de titularitat, denuncies, requeriments,
certificats, informacions prévies, activitats exemptes, modificacions no
substancials, etc.

Realitzar la tramitacié de propostes d’ingressos deguts i indeguts derivats
d’expedients de llicencies d'obres, de disciplina urbanistica (sancions per
incompliments d’expedients de legalitat urbanistica i ordres d’execucio) aixi
com devolucié de diposits.

Introduir en el programa de Gestié Tributaria les liquidacions d’ingressos
(rebuts), cartes de pagament de diposits i relacions de devolucions de fiances
derivades d’expedients d’atorgament de llicencies, aixi com execucions
subsidiaries o multes coercitives provinents d’expedients de disciplina
urbanistica.

Donar suport a la preparaciéo de la documentacié per tramitar licitacions aixi
com col- laborar en la formalitzacié dels contractes.

Donar suport a la preparacié de la documentacié i realitzar els tramits
administratius per a I'aprovacio dels projectes d'urbanisme aixi com per les sol
licituds i les justificacions de les subvencions atorgades.

Document signat electronicament (RD 1671/2009), autenticitat verificable mitjangant el Codi Segur de Validacié CSV:

14156235741323540625 a_https://seuelectronica.granollers.cat/validacio

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 2-29

CVE 202210185226

Data 14-12-2022

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona


https://seuelectronica.granollers.cat/validacio
https://seuelectronica.granollers.cat/validacio
https://seuelectronica.granollers.cat/validacio
https://seuelectronica.granollers.cat/portal/sede/se_contenedor1.jsp?seccion=s_fdes_d4_v2.jsp&contenido=2467&tipo=6&nivel=1400&codMenuPN=20&codMenu=139&codResi=1&language=ca

Ajuntament de Granollers

Diputacio
Barcelona

Area de Serveis Generals

o:

Recursos Humans
pl.Porxada 6, 1a planta - 08401 Granollers 938426619

g
g
S
o

- Realitzar el suport administratiu al personal técnic i directiu de I'ambit §
d’adscripcio: portar la seva agenda, facilitar informacio, elaborar certificats, g
elaborar escrits, etc. =

- Tramitar decrets, notificacions i certificats diversos.

- Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a =
I'execucié dels tramits i expedients de I'Area d'adscripcid. o

- Atendre al public personalment i telefdnicament en totes aquelles questions de §
I'ambit d’adscripcio per a les que estigui facultat/da.

- Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripci6 aixi com les ©
dades relatives als indicadors i les incidéncies del servei per tal d’elaborar les §
estadistiques corresponents. ©

- Controlar que la documentacio generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi ﬁ
com mantenir actualitzat [larxiu, arxivant i classificant documents i §
correspondéncia, i preparar les transferéncies per a I'arxiu definitiu segons els L
criteris fixats de gestié documental. O

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament
els equips N

- relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la Q&
normativa vigent en matéria de prevencio de riscos laborals. 3

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole E
tecnica i organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa 8

vigent en matéria de proteccid6 de dades de caracter personal, aixi com
mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacid a les mateixes, que
subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacié laboral/funcionarial amb
la Corporacio.

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

Administratiu/va de contractacié i compres:

- Gestionar i fer el seguiment dels diferents contractes de compres.

- Controlar i fer el seguiment de les factures

- Fer contractes menors

- Collaborar en la gestio i seguiment de tot el procés licitatori en totes les seves
fases: elaboracié del plec de clausules administratives, licitacio, adjudicacio,
formalitzacid, analisi de la capacitat i solvéncia de les empreses licitadores.

- Collaborar en l'assessorament i revisié de linforme de valoracio d'ofertes
elaborat pel responsable de contracte.

- Collaborar en la gestio i seguiment de processos contractuals que poden sorgir
durant I'execucio i extincié del contracte: modificacions de contracte, extinci6 de
contracte, devoluci6 de garantia.

- Registrar, atendre i informar als proveidors, contractistes, de forma presencial,
telefonica i telematicament quant a les qiestions per ales quals estigui
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facultat/da.
- Controlar que la documentacio generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi
com mantenir actualitzat Ilarxiu, arxivat i classificant documents i
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correspondéncia, i preparar les transferéncies per a I'arxiu definitiu segons els
criteris fixats de gestié documental.

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.

Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole
tecnica i organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa
vigent en matéria de proteccid6 de dades de caracter personal, aixi com
mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacid a les mateixes, que
subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacié laboral/funcionarial amb
la Corporacio.

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

Administratiu/va de gestio tributaria:

Tramitar i realitzar el seguiment dels expedients administratius, aixi com dels
contactes amb tercers que aquests requereixen.

Vetllar per I'acompliment dels tramits administratius en els terminis assenyalats
mitjangant la revisid i actualitzacié de la normativa reguladora en la matéria.
Tramitar els expedients i fer un seguiment dels mateixos d’acord amb les
directrius i els procediments establerts pels seus superiors.

Redactar documents de caracter administratiu (decrets, dictamens, entre
d’altres) amb autonomia i d’acord amb la normativa general especifica, aixi
com d’altres documents necessaris per a la gestio i el seguiment de l'activitat
del seu ambit.

Realitzar el seguiment de I'execucidé pressupostaria, determina possibles
desviacions i proposa ampliacions o modificacions de credit.

Classificar i gestionar la informacio i els documents administratius de I'ambit,
aixi com elaborar bases de dades i documents de treball facilitadors per la
tasca encomanada.

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

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

Redactar informes sol- licitats aixi com els models de documents que
s’escaiguin.

Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcié aixi com les
dades relatives als indicadors i les incidéncies del servei per tal d’elaborar les
estadistiques corresponents.

Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi
com mantenir actualitzat [Il'arxiu, arxivat i classificant documents i
correspondéncia, i preparar les transferéncies per a I'arxiu definitiu segons els
criteris fixats de gestié documental.
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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 prevencié de riscos laborals.
Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole
tecnica i organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa
vigent en matéria de proteccio de dades de caracter personal, aixi com
mantenir el deure de secret i confidencialitat a les mateixes, que subsistira fins i
tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial amb la Corporacio.
I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

Administratiu/va de sequretat ciutadana:

Elaborar i tramitar expedients de vehicles abandonats, expedients
sancionadors i liquidacions.

Responsabilitzar-se de la publicacié d'edictes al BOP, a I'E-Tauler i al tauler
d'edictes municipal.

Coordinar el trasllat de vehicles a desballestar i tramitar les inferéncies
administratives.

Realitzar el registre d'entrada i sortida de documents de la policia local.
Tramitar els canvis de noms de vehicles per adjudicacié a I'ajuntament a I'AET i
DGT.

Atendre i informar a la ciutadania en les materies en qué esta facultat/da.
Mantenir i fer servir les bases de dades de I'ambit.

Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi
com mantenir actualitzat [Ilarxiu, arxivat i classificant documents i
correspondéncia, i preparar les transferéncies per a I'arxiu definitiu segons els
criteris fixats de gestié documental.

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.
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 protecci6 de dades de caracter personal, aixi com
mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacido a les mateixes, que
subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacié laboral/funcionarial amb
la Corporacio.

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

Administratiu/va d’educacio:

Gestionar I'agenda, programar reunions i realitzar trucades de/la regidor/a
Tramitar rebuts de les Escoles Bressol Municipals i de I'Escola municipal
Salvador Llobet (altes, baixes , impagats...) i controlar les beques de les
Escoles Bressol Municipals i en general realitzar la tramitacié administrativa de
I'ambit.
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Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles quiestions de
I'ambit d’adscripcio per a les que estigui facultat/da.

Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcié aixi com les
dades relatives als indicadors i les incidéncies del servei per tal d’elaborar les
estadistiques corresponents.

Realitzar el suport administratiu al personal técnic de I'ambit d’adscripcio.
Responsabilitzar-se del registre de sortida i de les trameses postals

Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions,
empreses, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacioé per tal de
realitzar adequadament les tasques assignades.

Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi
com mantenir actualitzat [larxiu, arxivat i classificant documents i
correspondéncia, i preparar les transferéncies per a I'arxiu definitiu segons els
criteris fixats de gestié documental.

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.

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 materia de proteccio de dades de caracter personal, aixi com
mantenir el deure de secret i confidencialitat en relaciéo a les mateixes, que
subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial amb
la Corporacio.

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

Secretari/aria de I’area d’educacié i cohesié:

Donar suport administratiu a |'assessor/a-coordinador/a de I'Area d'Accié
Comunitaria i Benestar i a la regidoria aixi com mantenir les seves respectives
agendes.

Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions,
empreses, etc, aixi com amb altres departaments de la Corporacioé per tal de
realitzar adequadament les tasques assignades, especialment de coordinacio
de la tramitacio administrativa i de gestio i administracié de personal.

Tramitar i controlar els expedients de I'ambit pel que fa a la seva incorporacio a
la Comissié informativa de I'Area, I'aprovacié per la Junta de Govern Local aixi
com els contractes menors, subvencions i convenis amb altres administracions
publiques i entitats.

Elaborar les notificacions dels acords i resolucions referides a I'ambit i
responsabilitzar-se del seu registre de sortida i de la seva tramesa per correu.
Donar suport administratiu a personal técnic de la Direccid

Encarregar-se del control pressupostari i donar suport al personal administratiu
de Salut Puablica i Consum, Serveis Socials, Gent Gran, Relacions Ciutadanes,
Seguretat Ciutadana i Centre d'Informacio i Recursos per les Dones.
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- Controlar que la documentacio generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi §
com mantenir actualitzat I'arxiu, classificant documents i correspondéncia, i g
preparar les transferéncies per a l'arxiu definitiu segons els criteris fixats de <
gestié documental.

- 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.

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

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

Administratiu/va IES Escola Municipal del Treball: §
N

- Realitzar la gestié administrativa de la preinscripcio, matricula i tancament de o
curs. 3

- M antenir I'aplicatiu de gestié académica, realitzar la matriculacié i vetllar per la §

qualitat del procés.

- Introduir les dades als efectes d'estadistica.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions,
empreses, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de
realitzar adequadament les tasques assignades.

- Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi
com mantenir actualitzat [larxiu, arxivat i classificant documents i
correspondéncia, i preparar les transferéncies per a I'arxiu definitiu segons els
criteris fixats de gestié documental.

- Tramitar beques i ajuts, tramitar les convalidacions i la formaci6 en centres de
treball.

- Responsabilitzar-se del control de les taquilles i de la seva assignacio, i vetllar
pel seu manteniment, realitzar altes i baixes de personal de 'EMT.

- Portar el control de consumibles de I'EMT i el d'assignacié de comandaments
de parking.

- Ferles gestions escaients amb organismes oficials i correus.

- Atendre al public personalment i telefonicament, informant de tots els tramits,
ajuts i gestions que es realitzen en I'ambit d’ensenyament.

- Efectuar el registre d’entrada i sortida dels diferents documents que es tramiten
al centre.

- Obrir i analitzar els correus electronics del centre.

- Actualitzar periddicament el tauler d’informacio.

- Dur a terme les gestions relacionades amb els recursos humans del centre:
gestid de les revisions mediques anuals de tot el professorat i personal
d’administracio i serveis, control de les altes i
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- baixes del professorat, g

- Mantenir I'aplicatiu de gestié académica i vetllar per la qualitat del procés (plans 2
d’estudi, grups, assignacio de matéries, verificacié de dades, etc.). =

- Donar suport en I'ambit académic i administratiu al professorat del centre (per
exemple, en les avaluacions finals, imprimir actes i comprovar signatures). =

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament e

. f .. ' . =]
els equips relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments s
establerts i la normativa vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

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

- Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director de I'Institut i, en o
general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

N

N

.. . .z agx _» . o
Administratiu/va d’accié comunitaria i benestar: aQ
—

- Tramitar els expedients del Servei i fer el seguiment dels mateixos d'acord amb 3
les directrius i els procediments establerts. g

o

- Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles quiestions de
'ambit

- d’adscripcio per a les que estigui facultat/da.

- Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcié aixi com les
dades relatives als indicadors i les incidéncies del servei per tal d’elaborar les
estadistiques corresponents.

- Realitzar el suport administratiu al personal técnic de I'ambit d’adscripcio.

- Realitzar el registre del Servei.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions,
empreses, etc., aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de
realitzar adequadament les tasques assignades.

- Responsabilitzar-se de les notificacions de I'ambit pel que fa a edictes,
comunicacions i

- insercions en diaris oficials.

- Tramitar les despeses de la bestreta del servei.

- Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi
com mantenir actualitzat [larxiu, arxivat i classificant documents i
correspondéncia, i preparar les transferéncies per a I'arxiu definitiu segons els
criteris fixats de gestié documental.

- 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.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole
tecnica i organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa
vigent en matéria de proteccido de dades de caracter personal, aixi com

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona
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mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacié6 a les mateixes, que §
subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacié laboral/funcionarial amb g
la Corporacié. <
- |, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
(<)
Administratiu/va de Recursos Humans: 2,
()]
- Tramitar els expedients de I'ambit d’adscripcio i fer el seguiment dels mateixos &
d'acord amb les directrius i els procediments establerts en seleccio, formacio,
contractacié i prevencié de riscos laborals. §
- Programar les revisions mediques, citar els/les treballadors/res, gestionar les 2
incidencies i lliurar els resultats. 3
- Comunicar i gestionar les baixes per contingéncies comunes o per accident no g
laboral a I'INSS o a I'entitat col-laboradora i els accidents de treball a la Mutua. 3
- Gestionar el manteniment de les farmacioles dels diferents centres de treball o
municipals
- Responsabilitzar-se a nivell de gestidé operativa ( altes i baixes a aplicacio, N
expedicio de targes, mecanitzacio d'incidéncies, bolcat de dades, avaluacio de 8
temps, horaris especials, baixes del sistema de control horari, etc) o
- Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles questions de 3
I'ambit d’adscripcio per a les que estigui facultat/da. §

- Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripci6 aixi com les
dades relatives als indicadors i les incidéncies del servei per tal d’elaborar les
estadistiques corresponents.

- Realitzar el suport administratiu al personal técnic de 'ambit d’adscripcid.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions,
empreses, etc., aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de
realitzar adequadament les tasques assignades.

- Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi
com mantenir actualitzat [l'arxiu, arxivat i classificant documents i
correspondéncia, i preparar les transferéncies per a I'arxiu definitiu segons els
criteris fixats de gestié documental.

- 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.

- 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 proteccio de dades de caracter personal, aixi com
mantenir el deure de secret i confidencialitat en relaciéo a les mateixes, que
subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial

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

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona
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- Collaborar en la tramitacié dels expedients i diferents régims d'autoritzacions §
del Servei, fent el seguiment dels mateixos d'acord amb les directrius i els g
procediments establerts, des del registre amb que s'inicia, fins a la notificacid =
als interessats, per correu o presencial.

- Fer propostes de resolucions i realitzar els tramits administratius necessaris per &
a l'aprovacio de projectes, adjudicacions d'obres i de prestacions de serveis, 3
aprovacions de Plans de Seguretat i Salut, liquidacions de contracte i &
aprovacions de certificacions d'obra, aixi com els corresponents documents .
comptables. ©

- Donar suport a la preparacié de la documentacio per tramitar licitacions aixi §
com col-laborar en la formalitzacié dels contractes. =

- Donar suport a la preparaci6 de la documentacié i realitzar els tramits ﬁ
administratius per a I'aprovacio dels projectes d’obres. §

- Realitzar el suport administratiu al personal técnic i directiu de I'ambit L
d’adscripcio: portar la seva agenda, facilitar informacio, elaborar certificats, o
elaborar escrits, etc.

- Redactar decrets, notificacions i certificats diversos. N

- Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacid necessaria per a Q&
I'execucié dels tramits i expedients de I'Area d'adscripcid. 3

- Atendre al public personalment i telefdnicament en totes aquelles questions de E
I'ambit 3

- d’adscripcié per a les que estigui facultat/da.

- Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcié aixi com les
dades relatives als indicadors i les incidéncies del servei per tal d’elaborar les
estadistiques corresponents.

- Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi
com mantenir actualitzat I'arxiu, arxivant i classificant documents i
correspondéncia, i preparar les transferéncies per a I'arxiu definitiu segons els
criteris fixats de gestié documental.

- Fer propostes de resolucié sobre l'aprovacié de liquidacions economiques i
despeses de pagament i el seu tramit corresponent.

- Revisar i tramitar factures per a la seva validacio i visat.

- Gestid i reserva de les sales de reunions del Servei.

- 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.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole
tecnica i organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa
vigent en matéria de proteccido 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.

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

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona
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Programar i mantenir actualitzada I'agenda de el/la Cap, concertant entrevistes,
planificant cites, reunions, viatges, etc., aixi com coordinar les agendes amb les
altres arees de la Corporacio quan hi hagi altre personal implicat.

Controlar el correu electronic de el/la Cap per tal de fer seguiment de que les
peticions que se li fan obtinguin resposta per part del departament.

Atendre les visites que es reben al departament.

Elaborar esborranys i documents de resposta a diferents consultes adrecades
al departament, aixi com supervisar els documents d’altres departaments de la
Corporaci6 que com a finalitat ultima hagin de ser signats per el/la Cap.
Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles quiestions de
I'ambit d’adscripcio per a les que estigui facultat/da.

Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcié aixi com les
dades relatives als indicadors i les incidéncies de I'Area per tal d’elaborar les
estadistiques corresponents.

Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions,
empreses, etc., aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de
realitzar adequadament les tasques assignades.

Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi
com mantenir actualitzar [l'arxiu, arxivat i classificant documents i
correspondéncia, i preparar les transferéncies per a I'arxiu definitiu segons els
criteris fixats de gestié documental.

Gestionar l'arxiu de documentacié administrativa que hi ha fisicament al
departament.

Controlar que tota la documentacié aportada per a justificar les subvencions
atorgades per I'Ajuntament de Granollers siguin correctes, confeccionant una
fitxa de treball detallant tots els documents, traslladant aquesta informacio a
I'Interventor per tal de procedir a la fiscalitzacié de la justificacié o be, retornant
I'expedient al departament corresponent per a la seva esmena.

Control de subvencions atorgades aixi com subvencions pendents de justificar
per tal de fer la reclamacié corresponent a cada departament i aixi acomplir
amb la data maxima de justificacid, confeccionant per a cada departament el
seu corresponent llistat.

Controlar que tota la documentacié aportada sigui correcte, traslladant la
informacié a I'Interventor/a per tal de procedir a la fiscalitzacié dels expedients:
Ocupacidé Via Publica, Devolucié ingrés indegut, Devolucié zona blava,
Fraccionament deute, Derivacié deute, Ajuts, Seguretat alimentaria, Targes de
persones discapacitades, Expedient sancionador lleu, Animals perillosos,
targes aparcament, etc.

Verificar que estiguin fiscalitzats tots els expedients que formaran part de
'ordre del dia de les, sessions de Junta de Govern Local i del Ple.

Notificar les resolucions i acords dels organs colslegiats aixi com enviar oficis
diversos.

Dur a terme tasques de suport administratiu al departament.

Verificar que es presenti la documentacié justificativa per part dels funcionaris
habilitats amb caixa dels documents a justificar (ADOPJ)
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Verificar i controlar documentacio, informes i factures incloses als expedients
de Reconeixement Extrajudicial.

Confeccionar informe d’intervenci6 de cada expedient de Reconeixement
Extrajudicial.

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.
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 protecci6 de dades de caracter persona, aixi com
mantenir el deure de secret i confidencialitat en relaciéo a les mateixes, que
subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial amb
la Corporacio.

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

Base 3a. Condicions d’admissié dels aspirants.

Per ser admés/a en el procés selectiu, les persones aspirants han de reunir com a
maxim en la data de la finalitzacié del termini de presentacié de sollicituds, els
seguents requisits generals i especifics:

Requisits generals:

a)

d)

e)

Cal tenir nacionalitat espanyola, dels altres estats membres 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. També seran admesos el conjuge, els descendents i els
descendents del conjuge, tant dels espanyols com dels nacionals dels altres
estats membres de la Unié Europea, 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.

Es preceptiva la nacionalitat espanyola per a la cobertura de places en aquells
llocs de treball que impliquin una participacid en l'exercici public o en les
funcions que tenen per objecte la salvaguarda dels interessos de I'Estat o de
les administracions publiques.

Els estrangers als quals es refereixen els apartats anteriors, aixi com els
estrangers amb residéncia legal a Espanya podran accedir a les
administracions publiques, com a personal laboral, en igualtat de condicions
que els espanyols.

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

Acreditar el coneixement adequat, oral i escrit, de la llengua catalana, i en
concret, amb el nivell C1 d’acord amb el que estableix I'Ordre VCP/491/2009,
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de 12 de novembre, per la qual es refonen i s'actualitzen els titols, diplomes i
certificats equivalents als certificats de coneixements de catala de la Secretaria
de Politica Linguistica o Certificat d'haver superat una prova de nivell igual o
superior al requerit en un procés de seleccié convocat per I'Ajuntament de
Granollers o per qualsevol altre administracié publica dins del mateix any o
haver participat i obtingut plaga en processos anteriors en qué hi hagi
establerta una prova de catala de nivell igual o superior al requerit

f) Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran
d’acreditar un coneixement adequat de la llengua castellana, i en concret, el
nivell intermedi o nivell B2.

L’acreditacié d’aquest coneixement es realitzara mitjangant la presentacio d'un
dels documents que s’indiquen a continuacioé:

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

= Certificacié académica en la qual consti que s’han realitzat a I'Estat espanyol
tots els estudis conduents a I'obtencié de la titulacié al-legada per a I'accés a
les places convocades.

= Diploma d’espanyol que estableix el RD 1137/2002, de 31 d'octubre, o
equivalent, o certificacié académica que acrediti haver superat totes les proves
dirigides a I'obtenci6 d’aquest diploma.

Estaran exempts/es aquells/es estranger/es originaris/aries de paisos en qué el
castella és llengua oficial. També estaran exempts/es aquells/es aspirants que aportin
un certificat conforme han superat una prova de mateix nivell o superior al requerit en
un procés de seleccid convocat per I'’Ajuntament de Granollers durant els 5 anys
anteriors o haver participat i obtingut plaga en processos anteriors en qué hi hagi
establerta una prova de castella de nivell igual o superior al requerit.

Les persones aspirants que no acreditin documentalment els coneixements de llengua
castellana hauran de realitzar un exercici que consistira en una redacci6 de 200
paraules, com a minim, i a mantenir una conversa amb membres del tribunal, la qual
es qualificara d’apte o no apte. L’exercici tindra caracter obligatori i eliminatori.

EI domini de les llengiies, a diferéncia de tota la resta de requisits generals i
especifics, son requisits que es poden complir i acreditar posteriorment a la finalitzacié
del termini de presentacioé de sol-licituds i, com a maxim, abans de la data que fixi el
tribunal per a la realitzacié de les proves de catala i de castella.

g) Posseir la capacitat funcional pel desenvolupament de les tasques i I'exercici de
les funcions corresponents al lloc de treball.
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h) No estar inhabilitat/da per senténcia ferma per a I'exercici de les funcions
publiques ni haver estat separat/da, per resolucié disciplinaria ferma, del servei
de cap administracio publica.

i) No trobar-se sotmés/sa en cap de les causes d’incapacitat o incompatibilitat
previstes a la legislacié vigent.

Requisits especifics:

- Graduat/da en Ensenyament Secundari Obligatori (ESO), graduat/a escolar o
titol equivalent que habiliti per ocupar places del subgrup C2.

Si es tracta d'un titol obtingut a I'estranger, cal disposar de 'homologacié corresponent
del Ministeri d’Educacié i Ciéncia.

Base 4a. Terminis i forma de presentacio de sol-licituds.

L'Ajuntament de Granollers, va declarar I'is de mitjans electronics obligatori en els
processos de seleccio de personal que tramitin les persones que vulguin accedir
places d’auxiliar administratiu.

En tots els casos, I'Ajuntament de Granollers posa a disposicié dels/les interessats/des
que ho requereixin en els processos, la identificacio electronica, prévia sol-licitud de
cita prévia a I'Oficina d’Atencio a la Ciutadania. No obstant I'anterior, la seu electronica
també permet que les persones interessades s’identifiquin mitjangant sistemes com
IdCAT Mobil o Ci@ve

Aixi doncs, les persones que desitgin prendre part en aquest procés selectiu, han de
presentar una sol-licitud electronica, clicant a I'enllag ‘vull inscriure’m a un procés
selectiu’, a 'espai web ‘TREBALLA A L’AJUNTAMENT’, apartat ‘PROCESSOS
D’ESTABILITZACIO DE L’OCUPACIO TEMPORAL’. Aquesta inscripcio, s’ha de
realitzar dins del termini indicat al mateix lloc on consta tota la informacio relativa a
aquest procés selectiu.

De conformitat amb el que estableix la normativa, la presentacié de sol-licituds és de
20 dies habils a partir de la data de la publicacié de la convocatodria al DOGC.

Al formulari, la persona aspirant ha de fer constar que reuneix tots els requisits que
s'exigeixen per prendre part a la convocatoria, aixi com les seves dades personals,
per que I'Ajuntament s’hi pugui posar en contacte, si procedeix (telefon mobil i una
adrega electronica). La veracitat de les dades que es fan constar a la sollicitud és
responsabilitat de qui ho signa.

Aquesta sol-licitud, és una declaracié responsable i no s’acompanya de cap document,
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excepte si es sol'licita quedar exempt del pagament de la taxa, per trobar-se en
situacio d’atur. En aquesta cas, s’ha d’adjuntar el certificat de vida laboral actualitzat.

La comprovacio dels requisits i el lliurament de documents per a la fase de valoracié
de merits, es fa emplenant el CURRICULUM que es troba a l'apartat ‘treballa a
I'Ajuntament’ de la pagina web, tal com s’explica a la base 5ena.

Amb la formalitzacié de la sol-licitud i del curriculum, la persona aspirant déna el seu
consentiment al tractament de les dades de caracter personal que soén
necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacio del
procés selectiu, d'acord amb la normativa vigent. Aixi mateix, I’aspirant déna el seu
consentiment a la publicacié de les seves dades al portal de transparéncia de
I'Ajuntament de Granollers, d’acord amb l'article 9.1.g) de la Llei 19/2014, de 29 de
desembre, de transparencia, accés a la informacio publica i bon govern.

La data limit per al compliment dels requisits que estableixi la convocatoria i per tenir
en compte els merits per a la fase de valoracid, es el dia que finalitzi el termini de
presentacié de les sollicituds, a excepcid del nivell requerit de domini de les llengles
oficials, que es podra obtenir i acreditar préviament a la realitzaci6 de la prova
corresponent.

Base 5°. FORMULARI-CURRICULUM: Declaracié i acreditacié dels meérits i els
requisits de participacio.

Tal com s’ha dit a la base anterior, I'Ajuntament de Granollers posa a disposicio
dels/les interessats/des una carpeta electronica personal per dipositar tota la
informacié curricular, permanentment disponible i des de la qual, es podran fer
diferents gestions:

e Declarar i acreditar els requisits de participacié de tots els processos selectius
als quals es presenti la persona.

e Declarar i acreditar I'experiéncia, la formacio i altres conceptes relatius a la
carrera professional, per a les fases de concurs i valoraci6 de merits dels
processos selectius.

¢ Inscriure’s o donar-se de baixa a la borsa per treballar de forma temporal a
I'Ajuntament, d’acord amb els criteris que estableixen les bases reguladores
aprovades i publicades a I'apartat ' BORSA DE TREBALL'.

S’hi accedeix des de I'espai ‘treballa a I'Ajuntament’ de la pagina web granollers.cat.
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Aquest formulari té caracter permanent, I'Ajuntament de Granollers fara servir les
dades i documents que contingui, per tots els processos selectius als quals s’hi
inscrigui la persona candidata. Per tant, es molt recomanable que cada vegada que es
presenti una inscripcié o sol-licitud, es comprovi que es troba actualitzat.

5.1.- Data limit per al compliment (obtencid) dels requisits que estableixi la
convocatoria i dels mérits per a la fase de valoracié: Com a maxim, el dia que
finalitza el termini de presentacié de les sol-licituds, a excepcié del nivell requerit de
domini de les llenglies oficials, que es podra obtenir i acreditar préviament a la
realitzacié de la prova corresponent.

5.2.- Data limit per registrar dades i documents a I’espai CURRICULUM, a
www.granollers.cat: sera la que fixi el tribunal qualificador, qui ho comunicara als
candidats, aixecant acta. S’estableix un termini de tres dies, a comptar des de
'endema de la publicacié de la valoraci6 de merits per I'0rgan de seleccio, per
esmenes sobre la informacié declarada dins del termini.

Base 6°. Pagament de la taxa (excepte les persones en situacié d’atur)

Per abonar els drets d’examen, cal seguir el procediment segiient:

1. Accedir a la Carpeta Ciutadana, bot6 situat a la dreta quan estas a I'espai

‘treballa a I’Ajuntament’ de la web.

Anar al menu: Els meus rebuts i multes > Altres rebuts i autoliquidacions

Identificar-se utilitzant el Certificat Digital o mitjangant el sistema VaLid.

Prémer el botd: Crear nova liquidacio

Triar el tipus: Drets d'examen i prémer ‘seglent’.

Seleccionar el tipus de taxa del llistat (drets d’examen a places fixes) i fer clic a

"Validar l'import"

7. Escollir si es fara la liquidacié en nom propi o en representacié. Si no ets la

persona que s’inscriu al procés de seleccid, tria “representant una altra

persona o entitat” i emplena el seu DNI al camp que apareixera.

A l'espai d’'observacions, posar ‘EXP. 32/2022/13’

Revisar les dades i premeu "Crear autoliquidacio" per a confirmar.

0. Clica "Pagar ara" per fer el pagament amb targeta, bizum, o bé, clica “carta de
pagament” per imprimir el document i fer les gestions al teu banc.

ok wn

S©®

Base 7a. Participacio de persones que necessiten adaptacié per a la realitzacio
de les proves.
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Les persones aspirants tenen dret a sol-licitar I'adaptacio de les proves per assegurar
que les podran realitzar amb igualtat de condicions amb la resta de convocats. En
aquest cas, ho ha de fer constar a la sol-licitud.

Si 'adaptacio suposés modificar alguna de les condicions establertes a la prova, per
exemple disposar de més temps, Recursos Humans sol-licitara un dictamen dels
equips de valoracié multi professional de la Secretaria d’'Inclusié Social i de Promocié
de I'’Autonomia Personal del Departament de Benestar Social i Familia (EVO), o de
I'érgan competent equivalent de la resta de comunitats autobnomes, que informi sobre
les adaptacions necessaries per realitzar les proves.

L’aspirant haura de sollicitar 'adaptacio o, si s’escau, lliurar el dictamen a I'dérgan de
seleccid, com a minim 48 hores abans del comengament de les proves, a fi que es
puguin preparar els espais i recursos adequadament.

Base 8a. Publicitat

Les bases que regeixen aquest procés selectiu es publiquen al Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona (BOPB), aixi com al tauler d’edictes electronic de I’Ajuntament
de Granollers i el corresponent anunci pel qual es déna publicitat de la convocatoria al
Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC)”

La llista d'aspirants admesos i exclosos, la composicio del tribunal i les puntuacions
obtingudes per les persones aspirants s'exposen al tauler d’edictes electronic de
l'Ajuntament de Granollers (seuelectronica.granollers.cat/tauler) a [l'apartat de
Recursos Humans.

La publicacidé dels actes derivats del desenvolupament del procés selectiu al tauler
d’edictes electronic de I'’Ajuntament de Granollers tenen tots els efectes de notificacio
als interessats d'acord amb alld que estableix I'article 45.1. b) de la Llei 39/2015, d’1
d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

Per la mera concurréncia als processos selectius s'entén que l'aspirant accepta
integrament aquestes bases, tret que, préviament, hagi exercit el seu dret a impugnar-
les.

Base 9a. Llista d’admissié i exclusié al procés selectiu

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sollicituds s'exposara al tauler d’edictes
electronic de I'Ajuntament de Granollers, en el termini maxim d'un mes, I'anunci pel
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qual es fa publica la llista de persones admeses i excloses, amb indicacio si la persona
aspirant esta exempta de fer la prova de llengua catalana.

Es concedira a les persones interessades un termini de 10 dies habils a comptar de
I'endema de la publicacié del corresponent anunci, per tal que puguin formular les
reclamacions oportunes i esmenar els defectes que s’hagin produit, exclusivament
respecte a la sol-licitud.

Les possibles reclamacions s'han de resoldre en els 30 dies seglients a la finalitzacio
del termini per a la seva presentacié. Transcorregut aquest termini sense que s'hagi
dictat resolucio, les reclamacions s'entenen desestimades.

En el cas que no proposeés I'exclusié de cap persona aspirant en la mateixa resolucio
es fixara el dia, I'hora i el lloc de l'inici de les proves que s’hagin de realitzar.

Si s’accepta alguna al-legacid, s’aprovara la llista definitiva de persones admeses i
excloses amb les esmenes corresponents. Aquesta resolucié sera publicada, al tauler
d’edictes electronic de [I'Ajuntament, i a la pagina web municipal
http://www.granollers.cat/.

Si no es presenten al-legacions o es desestimen per silenci administratiu la llista de
persones admeses i excloses es considerara definitivament aprovada i no caldra
publicar-la de nou.

En el moment de presentar la sollicitud, la persona candidata ha declarat
responsablement que disposa dels requisits de participacié. Per agilitat i eficiéncia, les
comprovacions documentals es faran en el moment de la valoracié de mérits. Per tant,
'admissio al procés selectiu no implicara cap reconeixement a les persones
interessades en aquest sentit.

Base 10a. Tribunal qualificador

El tribunal qualificador de la seleccio estara format pel president/a i 4 vocals, un dels
quals també en sera el/la secretari/aria.

Els membres del tribunal els designara I'alcalde o el/la regidor/a delegat/da en la
resolucio en qué s’aprovi la llista de persones admeses i excloses.

El tribunal s’ha d’ajustar als principis d'imparcialitat i professionalitat dels seus
membres i es tendira, aixi mateix, a la paritat entre dona i home.

No en podran formar part el personal d’elecci6 o de designacio politica, els/les
funcionaris/aries interins/es ni el personal eventual.

La pertinenca al tribunal sera a titol individual i no se’n podra exercir la pertinenca en
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representacio o per compte de ningu.

Els membres del tribunal hauran de tenir una titulacio igual o superior a I'exigida per a
l'accés als llocs de treball objecte de la convocatoria. En la seva designacié s’ha de
vetllar pel compliment del principi d’especialitat i idoneitat respecte al lloc a cobrir.

Quan concorrin les circumstancies previstes en els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015
d’1 d’octubre, de Reégim Juridic del Sector Public, els membres del tribunal hauran
d’abstenir-se d’intervenir i ho hauran de notificar a 'autoritat convocant, i els aspirants
els podran recusar.

Les decisions es prendran per majoria de vots presents. En cas d’empat, resoldra el
vot de qui actui com a president/a.

El tribunal podra disposar d’assessors especialistes, amb veu i sense vot, perqué
col-laborin en la seleccié d’acord amb les necessitats i amb la seva preparacio técnica.

La Junta de personal o Comité d’empresa designara un observador sindical amb veu i
sense vot, el qual podra ser present durant tot el procés selectiu.

De conformitat amb la Llei 26/2010, del 3 d’agost, de regim juridic i de procediment de
les administracions publiques de Catalunya, les sessions dels drgans col-legiats poden
ésser presencials, a distancia o mixtes. El president o presidenta ha d’assegurar el
dispositiu fisic, operatiu o tecnoldgic necessari per a la celebracié efectiva de la sessio.

Base 11a. Procediment de seleccio

Distribucioé de punts i tipus de prova:

FASE OPOSICIO: Proves d’apte/no apte: catala nivell C1 i castella (si
27 punts escau)
Prova teorica/practica: 27 punts, minim 13,5 punts
(eliminatoria)
FASE CONCURS:18 punts: Experiéncia: 16 punts
18 punts Formacié: 2 punts

PRIMERA FASE: OPOSICIO

Prova teorica/practica: 27 punts, minim 13,5 punts per superar-la (eliminatoria)

Es demanara que la persona resolgui situacions equivalents a les que podria trobar-se
en un dia de treball, d’acord amb el temari i les funcions dels diferents llocs de treball
tal com s’exposa a I'apartat primer d’aquestes bases. Cada persona participant haura
de triar UNA entre totes les proves que proposara el tribunal, un total de dues per
cada lloc de treball dels descrits a la base 2a. Abans de realitzar els exercicis, els
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candidats coneixeran quina part dels 27 punts correspon als diferents apartats de la
prova (criteris de puntuacio). El temps de realitzacio sera de dues hores.

Proves d’aptitud (apte/a - no apte/a):

Coneixement de llenglies (de caracter obligatori eliminatori). Només es convocara
aquelles persones que hagin superat les proves anteriors i no hagin pogut acreditar
documentalment que disposen del nivell exigit.

= |lengua catalana:

Consisteix en la realitzacié d’'una prova de coneixements de llengua catalana, en
funcio del lloc a proveir i del nivell exigit. Estaran exempts de la realitzacié de la prova
de catala els/les aspirants que hagin acreditat documentalment tenir el nivell exigit de
conformitat amb I'establert a la base tercera de les presents bases i els que hagin
participat i obtingut plaga en processos anteriors de seleccié de personal per accedir a
aquest Ajuntament, en els que hi havia establerta una prova de catala del mateix nivell
o superior, o que hagin superat la citada prova en altres processos de la mateixa oferta
publica, tot acreditat degudament amb un certificat. El tribunal podra comptar amb
'assessorament d’'una o més persones expertes en matéria linglistica que han de
col-laborar amb la persona nomenada per assessorar al tribunal en la valoracié de la
prova de coneixements de la llengua catalana.

La qualificacié d’aquest exercici sera ’APTE/A o NO APTE/A.

= |lengua castellana:

Només pels/per les aspirants els paisos dels quals no tinguin com a llengua oficial
I'espanyol.

Estaran exempts de la realitzacié de la prova de castella els/les aspirants que hagin
acreditat documentalment tenir el nivell exigit de conformitat amb I'establert a la base
3a de les presents bases i els que hagin participat i obtingut plaga en processos
anteriors de seleccié de personal per accedir a aquest Ajuntament, en els que hi havia
establerta una prova de castella del mateix nivell o superior, o que hagin superat la
citada prova en altres processos de I'Ajuntament de Granollers durant els 5 anys
anteriors, tot acreditat degudament amb un certificat. També estaran exempts aquells
estranger/eres originari/aries de paisos en els que el castella és llengua oficial.
Consisteix en la realitzacié d’'una prova de coneixements de llengua castellana que
consistira en una redaccié d'un text de 200 paraules, com a minim, en el termini maxim
de 20 minuts i a mantenir una conversa amb membres del tribunal durant el termini
maxim de 10 minuts.

La qualificacié d’aquest exercici sera ’APTE/A o NO APTE/A.

SEGONA FASE: CONCURS DE MERITS. 18 punts (no eliminatoria).
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Els merits es valoraran d’acord amb el seglient barem:

1. Experiéncia professional (Maxim 16 punts)

L’experiéncia professional s’acreditara mitjangant I'Informe actualitzat de vida
laboral emeés per la Tresoreria General de la Seguretat Social o per la Matua
corresponent en els periodes en que la cotitzacié a la mateixa fos obligatoria. A més a
més, caldra aportar:

= (Copia del contracte laboral i/o del nomenament o qualsevol
altre mitja que acrediti la naturalesa dels serveis prestats i
categoria laboral o grup de titulacio.

= Un certificat o faig constar de les funcions realitzades, excepte
per les persones treballadores a I'’Ajuntament convocant, a les
quals Recursos Humans els hi calculara d’ofici.

e Per la capacitat i experiéncia demostrada a I'Ajuntament de Granollers i els
seus organismes, ocupant placa de la mateixa categoria professional objecte
de convocatoria i desenvolupant les funcions del lloc o llocs de treball descrits
a la base 12, arad de 0.27 per cada mes treballat amb un maxim de 16 punts.

e Per la capacitat i experiéncia demostrada a altres Administracions Publiques,
ocupant plaga de la mateixa categoria professional objecte de convocatoria i
desenvolupant les funcions del lloc o llocs de treball descrits a la base 12, a rad
de 0,054 per cada mes treballat amb un maxim de 16 punts.

L’experiéncia acreditada es computara com a dia sencer sempre que la jornada
acreditada per I'aspirant sigui igual o superior al 50%.

2. Formacié. (Maxim 2 punts)

La formacié s'acreditara mitjancant I'aportacio del certificat de I'accié formativa emeés
per l'organisme public o privat corresponent amb indicacié de les hores lectives.

Respecte de les accions formatives de similar contingut tematic, encara que siguin
edicions diferents, es valora Unicament la que meriti més. No es valoraran els cursos o
estudis que formen part de carreres o titulacions presentades com a meérit, ni els
cursos de preparacio per a la superacié d’oposicions o per I'obtencio de certificats.

2.1. Titols que estiguin relacionats amb I'ambit de treball objecte d'aquesta
convocatoria, sempre que no sigui I'aportada per la persona aspirant com a titulacio
exigida a la base tercera, ni les de nivell inferior necessaries per aconseguir-les, fins 1
punt:
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- Cicles formatius de grau mitja o FP1, Batxillerat 0,25 punts

- Cicles formatius de grau superior, FP2 0,50 punts.
- Titulacions universitaries 1 punt.
- Masters i postgraus universitaris 0,75 punts

La titulacié s'acreditara mitjangant I'aportacié de la titulacié o del rebut que acrediti el
pagament dels drets d'expedicio del titol.

2.2. Cursos, jornades i seminaris de formacio, reciclatge i perfeccionament, fins
a 2 punts. Es valoren les activitats de formacio que siguin del lloc de treball, d’acord
amb les funcions del lloc a proveir i els barems seglents. En cas d’acreditar diferents
certificats de la mateixa matéria i nivell, només es tindra en compte el que sigui més
avantatjos per la persona candidata:

Hores
(suma de Amb certificat Amb certificat
certificats) d’assisténcia d’aprofitament
0-20 0,10 0,20
21-45 0,20 0,40
46 - 90 0,40 0,80
91 -150 0,80 1,60
151 - 250 1,60 2
+251 2

2.3. Certificats, fins un maxim d’1 punt, d’acord amb el segiient barem:
Certificats ACTIC (el que es presenti de major nivell):

e 0,10 punts pel Nivell basic
e 0,30 punts pel Nivell mig
e 0,50 punt pel Nivell avangat

Certificats oficials d'idiomes amb equivaléncia amb el MECR, excepte de catala que es
valorara a partir del qué es demani com a requisit (un certificat per cada idioma
acreditat):

e 0,10 nivell A2
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0.30 nivell B1
0.50 nivell B2
0.70 nivell C1
0.90 nivell C2
Per cada candidat/a, només es valoraran els certificats de major nivell de cada idioma.

Les persones aspirants podran formular les al-legacions que considerin convenients en
el termini de 10 dies habils comptadors des de I'endema de la publicacié de la llista
provisional de mérits. En aquest punt del procés s'acceptara unicament documentacié
relativa a l'acreditacio de meérits declarats dins del termini corresponent. Un cop
finalitzat i resoltes les reclamacions, es fara publica la llista definitiva de puntuacions
finals de la fase de concurs.

Base 12a. Relacio d’aprovats i proposta de nomenament.

Un cop finalitzat el procés selectiu el tribunal exposara al tauler electronic d’edictes i
anuncis de I'Ajuntament els resultats globals i la llista definitiva de persones aprovades
en una relacié ordenada segons la puntuacié total obtinguda, i elevara a I'Alcalde la
proposta de nomenament a favor de I'aspirant que hagi obtingut la major puntuacio.

El tribunal no pot declarar que ha superat les proves selectives un nombre superior
d’aspirants al de les places objecte de la convocatoria.

12.1.- Resolucié d’empats. S’estableixen com a criteris de desempat els segients:

En primer lloc, es resoldra a favor de la persona que hagi obtingut millor puntuacié a la
prova. En segon lloc, si persisteix 'empat, el tribunal proposara la persona que, en el
moment de la convocatoria, es trobi ocupant el lloc de treball convocat, ates que es
tracta d’un procés especific d’estabilitzacié de determinades places i llocs de treball de
I’Ajuntament de Granollers. En el cas que sigui necessari un tercer criteri de desempat,
es resoldra a favor de la persona amb més antiguitat a la categoria convocada i a
I'Ajuntament de Granollers.

Base 13a. Nomenament. Periode de practiques. Seguiment i avaluacio.

En els suposits en qué la convocatoria hagi previst diverses places i per assolir
I'objectiu del procés (I'estabilitzacié de 'ocupacié temporal), el personal interi que hagi
obtingut plaga i estigui ocupant un dels llocs de treball convocats, es mantindra al
mateix, amb provisio definitiva. En d’altres suposits, les destinacions s’assignaran des
de Recursos Humans, atenent criteris organitzatius i d’eficiéncia.

Exhaurit el termini de presentacié de documents, I'alcalde nomenara o contractara els
aspirants proposats pel tribunal, amb els seglients periodes de practiques o prova
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respectivament i segons el tipus de placa de qué es tracti:
- 6 mesos, si es tracta de places del subgrup A.
- 3 mesos, per places del subgrup C i grup AP.

No obstant aix0, seran nomenades o contractades directament com a personal fix o de
carrera, les persones que acreditin haver prestat serveis a la corporacié per un termini
igual o superior al de practiques/prova, sempre que hagin estat en el mateix lloc de
treball, hagin obtingut una valoracié adequada i la prestacié del servei s’hagi realitzat
com a maxim, dins de l'any immediatament anterior a la data de finalitzacio de la
convocatoria. Si els serveis haguessin estat prestats per un periode inferior, el
nomenament com a funcionaris en practiques o el periode de prova de la contractacio,
sera pel temps restant fins a completar el periode establert.

Els aspirants nomenats hauran d'incorporar-se al servei de la corporacié en el moment
en que siguin requerits.

Els aspirants que injustificadament no s'incorporin al servei de la corporacié perdran
tots els drets derivats del procés de seleccid i del nomenament o contractacio.

El personal en periode de practiques/prova, gaudeix de la totalitat de les retribucions
que corresponguin per la seva categoria i lloc de treball | és supervisat per la Direccio
de Recursos Humans, pel cap del servei on sigui destinada la persona i pel tutor/a que
se li assigni.

La persona proposada ha d'haver complert el 100% del periode establert. Per tant, es
descomptaran les abséncies que es puguin produir, per poder assolir els objectius de
formacio i aprenentatge de forma efectiva.

Durant aquest termini, s’han de realitzar i acreditar un minim de tres avaluacions,
mitjangant una reunid/entrevista, la primera als 15 dies de la incorporacio, la segona
un cop realitzat el 50% i una tercera amb el 75% del periode de practiques/prova ja
exhaurit. A les reunions/entrevistes, s’emplenara | es traslladara a les parts, com a
minim, la informacié que consta a l'annex d’aquestes bases. Del resultat de les
diferents avaluacions, se’n fara retorn al candidat | es fara constar al formulari la data i
signatures corresponents.

Si I'informe és positiu, les recomanacions incloses a I'lnforme d’avaluacié serviran com
a guia pel seguiment | desenvolupament professional del candidat.

En cas dinforme de no aptitud, el tribunal podra sol'licitar la documentacié de les
avaluacions realitzades, com a recolzament de I'informe on emetra la seva proposta
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per elevar-la a '6rgan competent, sobre el cessament o continuitat de la/es persona/es
avaluadales.

Una vegada acabat aquest periode, els aspirants que I'hagin superat satisfactoriament
seran nomenats/contractats com a funcionaris de carrera/personal laboral fix. Aquells
altres que no assoleixin el nivell suficient d'integracié i eficiencia en el lloc de treball,
seran declarats no aptes per resoluci6 motivada de l'alcalde/essa, amb tramit
d'audiéncia previ, i perdran en consequéncia tots els drets adquirits d’acord amb el
procés selectiu.

Els nomenaments de funcionaris de carrera es publicaran al Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona. La persona nomenada ha de fer el jurament o promesa, abans
de prendre possessié com a funcionari/aria de carrera.

Base 14a. Incidéncies. Régim d’impugnacions.

Mentre estigui constituit, el tribunal qualificador esta facultat per resoldre els dubtes
que sorgeixin en l'aplicacié d'aquestes bases i podra adoptar els acords que
corresponguin en tots els suposits no previstos en elles per tal de facilitar el
desenvolupament normal del procés selectiu. Abans de la constitucié del tribunal i
després que aquest hagi efectuat la seva proposta, aquesta facultat correspondra a
I'Alcaldia.

Tanmateix, contra les resolucions i els actes de tramit del tribunal qualificador, si
aquests ultims decideixen directament o indirectament el fons de I'afer, determinen la
impossibilitat de continuar el procediment, produeixen indefensié o perjudici irreparable
a drets i interessos legitims, les persones interessades poden interposar recurs
d’algada davant de 'Alcaldia, en el termini maxim d’un mes a comptar des de 'endema
a la data de la seva notificacié o publicacio..

Les bases presents i la convocatoria podran ser impugnades de conformitat amb allo
que estableix la Llei 39/2015, d’1 d’octubre de 2015, del procediment administratiu
comu de les administracions publiques.

Contra la convocatoria i les seves bases, que esgoten la via administrativa, els
interessats podran interposar recurs de reposicid en el termini d'un mes davant
I’Alcaldia, previ al recurs contencidés administratiu en el termini de dos mesos davant el
Jutjat Contencios Administratiu corresponent o, a la seva eleccio, el que correspongui
al seu domicili a partir de 'endema al de publicacié del seu anunci en el Butlleti Oficial
de la Provincia.
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Base 15a. Dret supletori

En tot alld no previst en les bases s’ha de procedir segons el que determini el Text
Refés 5/2015 de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public, la Llei 7/1985, de 2
d’abril, reguladora de les bases de régim local, el Reial decret legislatiu 781/1986, de
18 d’abril, pel qual s’aprova el Text refés de les disposicions legals vigents en matéria
de regim local, el Decret legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel qual s’aprova el Text refés
de la Llei municipal i de régim local de Catalunya, el Decret legislatiu 1/1997, de 31
d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en un text uUnic 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,
el Reial decret 462/2002, de 24 de maig, d'indemnitzacions per rad del servei, i la Llei
39/2015, de 26 d’1 doctubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques la resta de disposicions que en sén d’aplicacié.

ANNEXOS:

TEMARI:

1. Elreglament organic municipal de I’Ajuntament de Granollers.

2. L’acte administratiu. Elements. Motivacid i forma. Eficacia de I'acte administratiu:

notificacio i publicacié. Silenci administratiu i els actes presumptes. Invalidesa dels
actes: nuls i anul-lables. La revisio dels actes administratius. Els recursos
administratius: concepte i classes.

3. Procediment administratiu. Fases. Terminis. Col-laboracié i compareixenga de
ciutadans i ciutadanes.

4. La contractacié publica. Tipus de contractes: contracte de subministrament i
contracte de serveis. Seleccié del contractista i adjudicacié dels contractes.

5. Hisendes locals: classificacid dels ingressos. Ordenances fiscals de I’Ajuntament
de Granollers: impostos municipals, taxes, contribucions especials i preus publics.

6. Hisendes locals: classificacié de la despesa. El pressupost general vigent en el

moment del procés selectiu, de I'Ajuntament de Granollers.

L’atorgament de subvencions. Sol-licitud, tramitacio, justificacio.

Administracio electronica, transparéncia i proteccido de dades. Recepci6 i registre

de documents. Certificacio digital i signatura electronica.

9. EI personal al servei de les administracions publiques. Drets i deures. Accés,
promocio i carrera administrativa.

10. Els principis basics de I'atencio ciutadana presencial i a les xarxes socials. Les
fases de [latencid personalitzada: acollida, desenvolupament del procés
comunicatiu i comiat.

® N
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Avaluacié i Seguiment de les practiques:

Granollers

Data Data: Data
INDICADORS DE CONDUCTA: puntuar de 3:' . &l i &l .
‘ :) ? : Justificar respostes extremes de 0, % % g > g 5 <>t % E
COMPETENCIA : e | |¢@ e | | |g | |¢e
=) [e} =) =) [*] =) =) [e} =]
, < (3] = < (¥) = < o =
Es autdonom/a, té recursos personals per
solucionar un fet
ANALISI, :Sttszx?n;:tdlhgenma i agilitat, és practic,
RESOLUCIO, 9
INICIATIVA - - -
Genera alternatives, solucions innovadores
als problemes, és inquiet, va més enlla
subtotal
S'organitza correctament, utilitza sistemes
de treball adequats, distingeix clarament
entre alld urgent i alld important.
omENTACIOA | R e
RESULTATS, I'estalvip P 9
GESTIO |
PLANIFICACIO

S'assegura que els resultats son els
esperats, fa seguiment, recerca la millora
continua

subtotal

COMPROMIS AMB
L'ORGANITZACIO |
APRENENTATGE
PERMANENT

Mostra motivacio pel que fa, es sent
compromés amb l'organitzacid, orgullos de
formar-ne part.

Mostra bons valors com a servidor public

Mostra interés per estar al dia, aprendre
continuament, identifica els seus aspectes
de millora

subtotal

TREBALL EN EQUIP

Promou, aporta idees, comparteix, valora el
treball col-laboratiu i en equip (ex. Reunions)

Valora i reconeix les iniciatives dels altres

Es conciliador, no critica, no deixa malament
a d'altres membres de la corporacié/equip,
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Data Data: Data
INDICADORS DE CONDUCTA: puntuar de 3:‘ &l i &l .
0 a 4. Justifi t t de0, | > (=] < > =] < > (=] <
‘ ’ ia4 ustificar respostes extremes de 2 <zz 3 = <zz S Z <zz S
COMPETENCIA : e | |¢@ e | |@ |g | |°
=) [e} =) 2 [e] =) =) [e} =]
< o = < (¥) = < o =
és discret/a, prudent
subtotal
Mostra un discurs orientat a la ciutadania, té
clar el client
Sap atendre/transmetre empatia, sensible a
COMUNICACIO les necessitats dels altres
Es mostra ferm/a decidit/da, no dubta davant
la necessitat d'imposar-se
subtotals
TOTALS

OBSERVACIONS La puntuacié maxima és de 180 punts per cada avaluacié (4 punts*3 indicadors*5
competéncies*3 avaluadors). El promig per superar el periode de practiques, ha de ser
com a minim: 180*3 (millors avaluacions en cas de qué constin més)=378 punts (70%). No
obstant, si es detecta informacié contradictoria als formularis d’avaluacio, 'érgan de
seleccid podra sollicitar informacié complementaria i, de forma motivada, fer la proposta
d’aptitud — no aptitud.

data data Data

AUTOVALUACIO DE LA METODOLOGIA DE LES
PRACTIQUES (si/no)

Es posa al teu abast la formacié que necessites

Es posa al teu abast la informacio que necessites

Reps el recolzament adequat per part de I'equip
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Reps el recolzament adequat per part dels teus caps

Se't permet evolucionar, assumint majors responsabilitats

Aspectes que destacaries com a més positius:

Aspectes que destacaries per que cal millorar:

Granollers, 5 de desembre de 2022

Diego Castillo Giménez
Cap de servei de Recursos Humans i de Prevencié RL
Per delegacio

Signat digitalment per Diego Castillo
Giménez - DNI 52141830W (TCAT)
Data: 05/12/2022 15:20:18
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