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Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona Barcelona

Dilluns, 25 de juliol de 2011

ADMINISTRACIO LOCAL
Ajuntament de Masquefa
ANUNCI

Per acord de la Junta de Govern Local en sessié d’'11 de juliol 2011 s’ha aprovat la convocatoria de proves selectives
per proveir la seglent plaga:

a) Concurs-oposicié lliure d’una plaga d’auxiliar administratiu/iva (dinamitzador/a masquef@ula) aprovada en I'oferta
publica d’ocupacio del 17/06/2010 i segons fitxa de llocs de treball SSPP33a amb horari de 37h/setmanals (horari:
de dilluns a divendres de 9 a 14 i quatre tardes de 17 a 20) i dotada amb les retribucions corresponents al sou de
titulacié C2, i d'altres que corresponguin d'acord amb la relacié de llocs de treball i la legislacio vigent.

L’'esmentat procediment selectiu s’ajustara a les bases aprovades en el mateix acord, les quals es reprodueixen
literalment:

BASES DE LES PROVES SELECTIVES PER A LA PROVISIO AMB CARACTER LABORAL FIX D'UNA PLAGA
D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA (DINAMITZADOR/A MASQUEF@ULA)

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

Es objecte de les presents bases regular I'accés per concurs oposicid lliure d'una plaga d’auxiliar administratiu/iva
(dinamitzador/a masquef@ula) aprovada en I'oferta publica d’ocupacié del 17/06/2010 i segons fitxa de llocs de treball
SSPP33a amb horari de 37h/setmanals (horari: de dilluns a divendres de 9 a 14 i quatre tardes de 17 a 20) i dotada amb
les retribucions corresponents al sou de titulacié C2, i d'altres que corresponguin d'acord amb la relacié de llocs de
treball i la legislacié vigent amb les funcions descrites a I'annex |.

2. CONDICIONS DELS/DE LES ASPIRANTS
Podran prendre part de la convocatoria els/les aspirants que compleixin els seguents requisits:

a.- ésser ciutada/ana de la Unié Europea, d’acord amb la legislacié vigent, o de qualsevol altra nacionalitat amb permis
de treball vigent.

b.- haver complert divuit anys.

c.- no estar inhabilitat per senténcia ferma per a I'exercici de la funcié publica ni haver estar separat del servei de
I'administracié mitjancant expedient disciplinari.

d.- no tenir causes penals sense extingir ni estar declarat en rebel-lia.

e.- no tenir cap malaltia ni defecte fisic o psiquic, que impedeixi I'exercici de les funcions.

f.- estar en possessio del graduat escolar o equivalent.

g.- disposar del nivell C de catala.

3. SOL-LICITUDS

Les sol-licituds per prendre part al concurs oposicié es presentaran al registre general de I'ajuntament dins el termini
improrrogable de 20 dies naturals a comptar des de I'endema de la Ultima publicacié que es fara integra al Butlleti Oficial
de la Provincia i en extracte al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, s’adregaran al president de la corporacio.
També podran presentar-se en qualsevol de les altres formes previstes a l'article 38.4 de la Llei 30/1992, de 26 de
novembre de régim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu comu.

Els/les aspirants manifestaran en aquest document que reuneixen totes i cadascuna de les condicions exigides en la
base segona.

Les sol-licituds aniran acompanyades d’un curriculum vitae de I'aspirant, fotocopia del DNI, dels titols académics exigits
a la base segona i de la documentacié acreditativa dels merits que s’al-leguin a la fase de concurs.

Els drets d’examen es fixen en la quantitat 6 euros, i seran préviament satisfets pels/per les aspirants adjuntant el
corresponent resguard acreditatiu del pagament en el moment de la presentacié de la sol-licitud.
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4. ADMISSIO DELS ASPIRANTS

Un cop finalitzat el termini de presentacid, I'Alcaldia de la Corporacié, dictara resolucié en el termini maxim d’'un mes
aprovant les llistes de persones admeses i excloses, el lloc, la data i I'hora de comengament de les proves i I'ordre
d’actuacié dels aspirants, aixi com la composicié nominal de I'drgan de seleccio.

La publicacié de I'esmentada resolucio al Butlleti Oficial de la Provincia (tramit que pot ésser substituit utilitzant
qualsevol dels sistemes de notificacid establers a la llei de régim juridic de les administracions publiques i procediment
administratiu comu), ha de concedir un termini de deu dies per a resoldre possibles reclamacions.

Les al-legacions presentades han de ser resoltes en el termini de 30 dies seglents a la finalitzacié del termini per a la
presentacid, transcorregut el qual, sense que s’hagi dictat resolucio, les al-legacions s’entenen desestimades.

Les reclamacions seran acceptades o refutades en la resolucié en que s’aprovi la llista definitiva que es fara publica de
la mateixa manera.

5. TRIBUNAL QUALIFICADOR

El tribunal qualificador del concurs estara constituit de la segiient manera:

President:

- 1 funcionari de carrera del grup A de I'’Ajuntament de Masquefa.

Vocals:

- Titular: un/a representant de 'Escola d’Administracié Publica.

- Titular: la cap de I'area de serveis personals de I'Ajuntament de Masquefa.

- Titular. Un/a funcionari/aria o un personal laboral fix de I'area de serveis generals de I'Ajuntament de Masquefa.
- Titular: Un/a funcionari/aria o un personal laboral fix de I'area de serveis personals de I'Ajuntament de Masquefa.
Secretari: el de la Corporacié o persona de I'Ajuntament en qui delegui.

La secretaria actuara amb veu pero sense vot.

També es convidara a assistir-hi, amb veu i sense vot, un/a representant sindical del personal laboral.

El Tribunal restara integrat a més pels membres suplents respectius que seran designats conjuntament amb els titulars.

La designacié del tribunal es fara publica, com a minim 15 dies abans de la celebracié de les proves, al tauler d’anuncis
de l'ajuntament.

El tribunal no podra constituir-se ni actuar sense I'assisténcia del més de la meitat dels seus membres, titulars o
suplents indistintament.

Els/les membres del Tribunal hauran de tenir la titulacié adequada per la plaga convocada.

L’abstencio i la recusacié dels membres del Tribunal s’han d’ajustar al que preveuen els articles 28 i 29 de la Llei
30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu comu.

El Tribunal podra disposar la incorporacié a les seves tasques d’assessors/es especialitzats/ades per a totes o algunes
de les proves. Aquests assessors/es es limitaran a valorar I'exercici corresponent a les seves especialitats técniques i
col-laboraran amb I'drgan de seleccio basant-se exclusivament en aquestes especialitats.

6. PROCEDIMENT DE SELECCIO

Els/les opositors/es seran candidats/ades en una sola crida. La no presentacié d’'un/a opositor/a a qualsevol dels
exercicis en el moment de ser cridat/ada determinara la pérdua del seu dret a participar en I'exercici i els successius i en
conseqliéncia quedara exclos/osa del procés selectiu.
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6.1. fase d'oposicid

Constara de les proves de caracter obligatori i eliminatori que s’indiquen a continuacio:

Primera prova: coneixement oral i de comprensio de la llengua catalana. Aquest exercici sera obligatori i eliminatori i es
qualificara com a apte i no apte. Quedaran exempts de realitzar aquest exercici els/les aspirants que presentin el

certificat de la Junta Permanent de Catala corresponent al nivell C, o altre equivalent.

Segona prova: exercici escrit consistent en respondre, en un periode maxim de 45 minuts, un qliestionari de preguntes
(tipus test o preguntes breus) sobre el temari establert com a annex Il a les presents bases.

Es qualificara de 0 a 10 punts i s’exigira una puntuacié minima de 5 punts perqué la prova sigui considerada com a
superada.

Tercera prova: exercici practic consistent en la realitzacioé de forma escrita, d’'uns suposits practics relatius a les funcions
del lloc de treball objecte de la convocatoria. El temps maxim per a la seva realitzacié sera d’una hora.

Es qualificara de 0 a 10 punts i s’exigira una puntuacié minima de 5 punts perqué la prova sigui considerada com a
superada.

Quarta prova: exercici practic d’informatica relatiu a les funcions del lloc de treball objecte de la convocatoria. El temps
maxim per a la seva realitzacié sera d’'una hora.

Es qualificara de 0 a 10 punts i s’exigira una puntuacié minima de 5 punts perqué la prova sigui considerada com a
superada.

Cinquena prova: entrevista. Aquesta prova no es considerara eliminatoria perd si puntuable. Sera una entrevista
semidirigida que versara sobre les competéncies requerides per el lloc de treball, adequacié del curriculum de la
persona candidata, condicions personals i laborals i expectatives professionals i formatives. La puntuacié es fara sobre
un total de 5 punts.

Fase de concurs

La totalitat de la valoracid de la fase de concurs és de 10 punts i no sera eliminatoria. Es valoraran els mérits seglients:

- Experiencia en el desenvolupament de tasques de naturalesa similars a les de la plaga convocada:

a) Per serveis prestats a I'administracio local i relacionats directament amb el lloc de treball que es convoca: 1
punt/any treballat, havent-se de puntuar la part proporcional del temps inferior a 1 any, fins a un maxim de 3 punts.

b) Per treballs realitzats a altres administracions publiques en tasques similars a la plaga que es convoca: 0,3 punts
per cada any treballat, havent-se de puntuar la part proporcionals del temps inferior a 1 any. Maxim d’1 punt.

c) Per I'experiéncia professional en I'ambit privat, en tasques relacionades amb les de la plaga a cobrir a raé de 0,25
punts per any treballat, havent-se de puntuar la part proporcional del temps inferior a 1 any. Maxim d’0.5 punt.

Per tal d'acreditar correctament l'experiéncia professional i als efectes de comput del temps treballat, caldra
obligatoriament que de la documentacié presentada es desprengui les dades seglents: data de l'alta i de baixa o bé
acreditacié de que encara es treballa, tipus de tasques realitzades i categoria professional. Per tant és recomanable
presentar un informe de vida laboral, expedit per la Tresoreria General de la Seguretat Social juntament amb el
contracte o presa de possessio, excepte que aquesta informacio ja obri en poder de I'Ajuntament.

- Cursos, formacio i perfeccionament:

a) Per titulacions académiques superiors a I'exigida com a requisit per a prendre part en aquestes proves, fins a un
maxim d’1 punt.

b) Per nivells de catala superiors a I'exigit en la convocatoria 0.5 punts. En el suposit de disposar de més d’un nivell,
nomeés es puntuara el de superior graduacio.

c) Cursos relacionats amb el lloc objecte de la convocatoria:
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Els cursos o conferéncies en els quals no s’acreditin la durada, es computaran com els inferiors a 15 h. La puntuacio
maxima per formacié és fins a un maxim de 3 punts.

» Per cada curs fins a 15 h: 0,25 punts.

» Per caca curs de 16 a 40 h: 0,50 punts.

» Per cada curs de 41 a 100 h: 1,25 punts.

» Per cada curs de més de 101 h: 1,50 punts.

- Competencies en tecnologies de la informacié i comunicacio (ACTIC).

Es valora estar en possessio del certificat basic o mitja d'acreditacio de competéncies en matéria de tecnologies de la
informacié i de la comunicacié (ACTIC), expedit pel/per la secretari/aria competent en matéria de societat de la
informacié de la Generalitat de Catalunya, fins a un maxim d’1 punt, d'acord amb el barem segtient:

»  Certificat basic: 0.50 punts.
»  Certificat mitja: 1 punt.

En el cas que la persona aspirant disposi dels dos certificats el tribunal qualificador valorara tinicament el del nivell més
alt. Es valoraran els certificats obtinguts fins a la data de finalitzacié del termini de presentacié de sol-licituds.

Qualsevol merit que sigui indispensable per a prendre part en aquestes proves, no es podra valorar en aquesta fase de
concurs.

L’acreditacio de tots els merits es fara per fotocopies compulsades. La persona candidata escollit haura d’exhibir els
documents originals abans de prendre possessio.

7. LLISTA D’APROVATS/ADES | PROPOSTA D’ATORGAMENT DE CONTRACTE

Un cop finalitzada la qualificacions dels/ de les aspirants, I'drgan de selecci6 fara publica la llista dels/de les que hagin
superat el procés de seleccid, per ordre de puntuacié obtinguda. El nombre d’aprovats/ades, en cap cas, no podra
superar el nombre de llocs de treball ofertats.

L’6rgan de seleccié elevara a I'Alcaldia la proposta dels/de les aspirants que hagin superat el procés de seleccio.

8. PRESENTACIO DE DOCUMENTS

Abans de la formalitzacié del contracte, s’haura de justificar els requisits o les condicions exigides en la convocatoria.

Dintre del termini de vint dies naturals des de que es faci publica la llista d’aprovats/ades, els/les aspirants
proposats/ades, sense previ requeriment, haura d’aportar davant la Corporacid Local convocant els documents
acreditatius de les condicions de capacitat i els requisits exigits a la convocatoria. Aquests documents sén els seglents:

1.- fotocopia compulsada del DNI.

2.- titol académic exigit o resguard de pagament dels drets d’aquest, del qual s’haura de presentar fotocopia per
compulsar-lo amb l'original. Cas de no poder aportar el titol ni resguard, es requerira certificacié academica conforme
s’han acabat els estudis exigits per a obtenir el titol.

3.- certificat acreditatiu de no tenir malaltia o defecte fisic que impedeixi exercir les funcions corresponents expedit pel
centre medic o entitat sanitaria que designi el President de la Corporacio.

4.- Declaraci¢ jurada o promesa de no haver estat separat/da, mitjangant expedient disciplinari, del servei de I'estat o de
I’Administracié Local, ni estar inhabilitat per a I'exercici de funcions publiques.

Si els/les aspirants proposats/ades no presenten la documentacio dins del termini indicat —tret del cas de forca major- o
no reuneixen els requisits exigits, no podran ser atorgats els contractes i quedaran anul-lades totes les seves
actuacions, sense perjudici de la responsabilitat en qué haguessin pogut incorrer per falsedat en la sol-licitud demanant
prendre part en el procés selectiu.
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9. ATORGAMENT DE CONTRACTES

Rebudes les propostes dels drgans de seleccid, i un cop els /les aspirants hagin presentat la documentacid, I'Alcaldia,
atorgara contracte laboral fix ala persona proposada.

Pels efectes disposats en el punt anterior de referencia, es requerira al/a la seleccionat/ada perqué en el termini de deu
dies compareguin a subscriure el contracte, de no fer-ho sense una causa justa, es considerara decaigut/da en el dret
derivat d’aquesta convocatoria.

Des del moment de la signatura del contracte el/l'aspirant s’integrara al seu respectiu lloc de treball, generant els drets i
obligacions propis d’aquest i de la seva condici6 de personal laboral.

10. INCOMPATIBILITATS | REGIM DEL SERVEI

En I'exercici de les tasques atribuides al lloc de treball per al qual es contracti al/a la treballador/a sera aplicable la
normativa vigent sobre el regim d’'incompatibilitats al sector public.

Pel que fa a la determinaci6 i adscripcié al lloc de treball, comeses i régim horari i jornada, el/la treballador/a
contractat/ada s’atindra als acord vigents.

11. INCIDENCIES

L’dorgan de seleccié queda facultat per a resoldre dubte que es presenti durant aquesta convocatoria, i prendre els
acords necessaris per al bon ordre del procés de seleccio.

En allo no previst en aquestes Bases, es procedira segons el que determina el Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual
s’aprova el Reglament del Personal al servei dels ens locals, i altres disposicions concurrents.

12. RECURSOS

Contra la convocatoria i les seves bases, el/la interessat/ada pot interposar, prévia comunicacid, recurs contencios
administratiu davant la sala Contenciés Administrativa del Tribunal Superior de Justicia de Catalunya, en el termini de
dos mesos, comptadors a partir de 'endema de la seva publicacié al Butlleti Oficial de la Provincia, de conformitat amb
el que preveu l'art. 110.3, de la Llei 30/1992, de 26 de novembre de Regim Juridic i del Procediment Administratiu
Comu, i I'art. 58 de ka Llei de jurisdiccid contenciosa administrativa.

Aixi mateix, l'interessat/ada podra interposar recurs ordinari, davant de I'alcalde, contra les resolucions de I'6rgan de
Seleccid, aixi com contra aquells actes administratius que se’n derivin, en el termini d’'un mes a comptar de 'endema de
la data de la seva notificacié o insercié en el tauler d’anuncis de I'’Ajuntament, segons correspongui, d’acord amb el que
estableix a l'art. 114 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de Régim Juridic de les administracions Publiques i del
procediment Administratiu Comu.

Annex |. Funcions:

» Dinamitzar el centre Masquef@ula donant suport als usuaris del centre.

» Planificar activitats, cursos, jornades, tallers, etc. i assistir als mateixos.

» Planificar i confeccionar la publicitat del centre, aixi com mantenir contactes amb representants d’entitats,
associacions, empreses i organismes i mitjans de comunicacié per tal de difondre i planificar les activitats de
Masquef@ula.

Realitzar el manteniment basic d’equips i bases de dades aixi com del web del centre.

Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles qiiestions relacionades amb I'ambit d’adscripcio.
Gestionar i supervisar les altes / baixes dels usuaris de la xarxa wifi aixi com donar-los suport atenent els seus
dubtes o consultes.

» Ferles inscripcions i preparar els materials per als tallers i cursos.

» Gestionar la cessié dels equips audiovisuals (portatils, canons de llum, etc.) i supervisar que es retornen en bones
condicions.

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

Gestionar el magatzem de material fungible aixi com realitzar la comptabilitat del centre.

Participar en les diferents reunions de treball quan aixi sigui necessari.

Y V V

Y V V
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Col‘laborar en I'elaboracié de la memoria anual de Masquef@ula i en la recerca de finangament extern per impulsar
projectes i actuacions en I'ambit TIC.

Mantenir I'arxiu de documentacié i realitzar tasques de suport administratiu pel bon funcionament del centre.

Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips relacionats amb la seva
activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

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

Annex Il. Temari

1.

bl

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.

La Llei de Regim Juridic de les Administracions Publiques: ambit d’'aplicacié i estructura. L’acte administratiu:
Concepte i classes, elements, eficacia i validesa, notificacio i publicacié. El Procediment administratiu: concepte,
principis, termes i terminis. Fases del procediment.

La revisio dels actes administratius. Els recursos administratius.

Procediment administratiu local. Registre d’entrada i sortida de documents. Comunicacions i notificacions.

EI Municipi. El terme municipal. La poblacié i 'empadronament. Competéncies. Régims municipals en I'ambit de la
Comunitat Autonoma de Catalunya.

Funcionament dels organs col-legiats locals, régim de sessions i acords. Actes i certificacions d'acords. El
funcionament dels Ens Locals a Catalunya. Ordenances, reglaments i bans de les entitats Locals.

Les hisendes locals. Classificacio dels ingressos. Ordenances Fiscals.

Estudi especial dels ingressos tributaris: impostos, taxes i contribucions especials. Els preus publics.

El personal al servei dels ens locals de la Comunitat Autonoma de Catalunya. Organitzacié de la funcié publica
local.

Els béns de les entitats locals. EI domini public. El patrimoni privat de les entitats locals.

. La contractacié administrativa en I'esfera local. Classes de contractes. La seleccié del contractista, drets i deures

del contractista i de I'Administracié. Execucié, modificacié i suspensio. La revisié dels preus. Invalidesa dels
contractes. Extincio dels contractes.

Concepte de document, registre i arxiu. Funcions del registre i I'arxiu. Classes d’arxiu. Especial referéncia a I'arxiu
de gestio.

L’atencio al public: acollida i informacié. La comunicacié en I’Administracié: concepte, importancia, elements i tipus
de comunicacio.

El Centre Tecnologic Comunitari (CTC).La Xarxa de Telecentres de Catalunya (Punt TIC) i la Xarxa Omnia.
Origens, filosofia, serveis, objectius, ambits d'actuacié i dinamitzacio.

Gestié de programari, manteniment d'equips i administracié de sistemes operatius en un telecentre comunitari.
Administracié de xarxes, protocols de transmissid i seguretat a Internet. Les xarxes Wifi municipals.

El programari lliure en un Telecentre Comunitari. Noves tendéncies d'Us de programaris en I'entorn public.

La e-administracié en I'ambit local. Tramits telematiques, procediments i regulacid. El certificat digital i la signatura
electronica. Mecanismes operatius, tipus de criptografies i algoritmes desxifrats.

El Teletreball com a model de les noves tendéncies en I'ambit laboral entorn les TIC.

TIC i Accessibilitat. Les Tic com a eina de suport per al col-lectiu de persones amb discapacitat.

Certificacié oficial de la Generalitat de Catalunya en I'ambit de les TIC . Acreditaci6 en competéncies en
Tecnologies de la Informacié i la Comunicacid.

Masquefa, 12 de juliol de 2011
L’alcalde, F. Xavier Boquete Saiz, p. d., la secretaria, Antonia Vidal Vinaixa
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