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Ajuntament AN de Manresa
J N4

Anunci de convocatoria de proves selectives per a la provisié de places de personal
funcionari per a I’accés a la funcié publica

Per resolucié del segon tinent d’alcalde de data 14 de gener de 2020 s’ha resolt convocar
proves selectives per a la provisid de places de personal funcionari per a I'accés a la funcio
publica, pel sistema de concurs-oposicio lliure, incloses a les Ofertes Publiques d’Ocupacio
corresponents als anys 2017 i 2018, aprovant-se les bases per les quals es regira la
convocatoria, el contingut integre de les quals és el seguent:

“BASES ESPECIFIQUES DEL PROCES SELECTIU PER A LA COBERTURA DE PLACES
INCLOSES EN L’OFERTA PUBLICA D’OCUPACIO DE L’AJUNTAMENT DE MANRESA,
EXERCICIS 2017 1 2018.

BASE 1. OBJECTE

L’objecte d’aquestes bases és regular els processos de seleccio, pel sistema de concurs-
oposicio lliure, de les places que s’especifiquen a continuacio:

CP1/2017-2018 Administratiu

Escala: Administracio General. Subescala Administrativa. Administratiu/va
Servei d’adscripcio:
- Accio i Cohesié social (Sanitat): 1 plaga
- Urbanisme: 1 placa
- Tresoreria i Gestio tributaria: 2 places
- Emergeéncies i proteccio civil: 1 plaga
Organitzacio i Recursos Humans: 1 plaga
Promocio de la ciutat: 1 plaga
Territori: 3 places
Ensenyament, cultura i esports: 1 plaga
- Intervencio6: 2 places
Grup/Subgrup: C/C1
Oferta publica 2017: 4 places (reposicio d’efectius)
Oferta publica 2018: 9 places (4 de reposicid d’efectius; 5 estabilitzacié de I'ocupacio
temporal)
Funcions, titulacié i temari: s’especifiquen a I'annex |

CP2/2017-2018 Auxiliar administratiu

Escala: Administracio General. Subescala Auxiliar. Auxiliar administratiu/va
Servei d’adscripcio:

- Territori: 1 plaga

- Promocio de la ciutat: 1 plaga
Grup/Subgrup: C/C2
Oferta publica 2017: 1 placga (estabilitzacioé de I'ocupacié temporal)
Oferta publica 2018: 1 plaga (estabilitzacio de I'ocupacié temporal)
Funcions, titulacio i temari: s’especifiquen a I'annex |l
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BASE 2. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

Per ser admeses en el procés selectiu les persones aspirants han de complir els requisits
seglents:

a)

f)

¢)]

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 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.

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

Tenir la titulacié o estar en condicions d’obtenir-la en la data en qué finalitzi el termini de
presentacio de sol-licituds. La titulacié és la que s’especifica en cada cas a 'annex.

Per a les titulacions obtingudes a I'estranger es requerira aportar certificat d’equivaléncia
o d’homologacio de conformitat amb el que estableix la normativa sobre aquesta matéria,
i que es pot consultar a la pagina web www.mecd.gob.es.

Tota la documentacié que es presenti en llengua estrangera haura d’anar acompanyada
de la corresponent traduccio jurada.

Tenir capacitat funcional per a I'exercici de les places convocades.

No estar separat mitjangant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les
administracions publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les comunitats
autdnomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per a ocupacions o carrecs
publics per resolucio6 judicial, per accedir al cos o escala de funcionari del qual hagi estat
separat o inhabilitat. En el cas de ser nacional d’'un altre Estat no ha de trobar-se
inhabilitat o en situacid equivalent ni haver estat sotmés a sancié disciplinaria o
equivalent que impedeixi en el seu Estat, en els mateixos termes, accedir a 'ocupacid
publica.

No estar afectat per cap dels motius d’incompatibilitat continguts en la Llei 53/1984, de
26 de desembre, d’Incompatibilitats del personal al servei de les Administracions
Publiques, i la Llei 21/1987, de 26 de novembre, d’Incompatibilitats del personal al servei
de ’Administracio de la Generalitat

Haver satisfet els drets d’examen.

BASE 3. COMPLIMENT DE LES CONDICIONS | PAGAMENT DE LA TAXA

El compliment de les condicions i els requisits exigits per poder participar en el procés
selectiu s'ha de produir en la data d'acabament del termini de presentacié de sol-licituds i
mantenir-se fins a la presa de possessi6 com a funcionari/aria de carrera. Aquestes
condicions i requisits s'han d'acreditar de la manera i en el termini que preveu la base 5.
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No obstant aix0, si durant els processos selectius els organs de seleccié consideren que hi
ha raons suficients, podran demanar a qualsevol dels/de les aspirants que acreditin el
compliment de totes o alguna de les condicions i els requisits exigits per prendre part en el
procés selectiu de qué es tracti.

La presentacio de la sol-licitud requerira el pagament de la taxa per drets d’examen, per tant,
a la finalitzacié del termini per a la presentacié de sol-licituds de participacié al procés, tots
els aspirants hauran d’haver abonat la taxa. L’'aspirant que no hagi satisfet els drets
d’examen sera exclos del procés, sense possibilitat de subsanacié. Aquesta taxa tindra
I'import que correspon segons el grup, de conformitat amb I'article 6 de I'Ordenanga Fiscal
numero 6 d’expedicié de documents administratius. La concrecié de I'import es determina en
cada cas en 'annex.

D’acord amb el que estableix I'article 26 del Reial Decret Legislatiu 2/2004, que aprova el
text refés de la llei reguladora de les hisendes locals, procedira la devolucio de les taxes que
s’haguessin exigit quan no es realitzi el seu fet imposable per causes no imputables a
linteressat. Per aix0, el suposit de desistiment o d’exclusié dels aspirants per no complir els
requisits o no aportar els documents exigits a la convocatoria no donara lloc a la devolucié
de la taxa per drets d’examen.

BASE 4. MITJANS DE PAGAMENT DE LA TAXA

La taxa per drets d’examen es gestiona mitjancant el régim d’autoliquidacié que implica que
els aspirants han de presentar l'autoliquidacié corresponent, d’acord amb el model facilitat
per '’Ajuntament i efectuar el pagament de I'import que resulta de la mateixa adregant-se a
qualsevol de les entitats financeres que consten al model, mitjangant efectiu o targeta als
caixers automatics de [I'Ajuntament situats a les adreces que consten al model
d’autoliquidaci6 o  mitjangant targeta per internet a la web  municipal
www.manresa.cat/pagaments.

BASE 5. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

Els/les aspirants que desitgin prendre part en les proves selectives podran presentar la
sol-licitud en el model oficial, disponible a la seu electronica de I'ajuntament, en I'enllag
seglent: https.//www.manresa.cat/web/menu/4245-oferta-publica-d-ocupacio

La presentacio es podra fer pels seglients mitjans:

a) Telematica: a través del portal d’oferta publica d’ocupacio:
https://www.manresa.cat/web/oposicions/OFE

Cal omplir les dades del formulari i adjuntar la documentacié sol-licitada en PDF. El
mateix procés portara a la persona sol-licitant al tramit d’'abonament dels drets d’examen
en régim d’autoliquidacio.

b) Presencial: Les sol-licituds podran presentar-se a les oficines seglents:

LLOC HORARI TELEFON
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Servei d’Organitzaci6 i | Dilluns de 8.30 a 14.00 i de
Recursos Humans, C. del Bruc, | 16.00 a 18.00 h. De dimarts a | 938752440
33-35, 3a. planta (edifici de La | divendres de 8.30 a 14.00 h.
Florinda) (de 't de juliol al 15 de
setembre de 8.30 a 13.30 h)
Oficina d’Atencié6 al Ciutada | Horari general (del 16 de
(OAC), Plaga Major, 1, bx. setembre al 30 de juny): dilluns i | 938782300

dimecres: de 9 a 18 h. Dimarts,
dijous i divendres: de 9 a 15h
Horari d’estiu: de I'1 de juliol al
15 de setembre) De dilluns a
divendres: de 9 a 14h

c) També es podran presentar al registre de qualsevol administracioé publica que integra el
sector public, a les oficines de Correus mitjangant correu administratiu, a les
representacions diplomatiques o oficines consulars d’Espanya a l'estranger, a les
oficines d’assisténcia en matéria de registres, d’acord amb la legalitat vigent.

El termini per a la presentacié de sollicituds sera de vint dies habils improrrogables
comptats a partir de I'endema de la publicacid6 de la convocatoria al Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya. Si I'lltim dia de presentacié d’instancies cau en dissabte o festiu,
es prorrogara fins al seglent dia habil. La presentacié de la sol-licitud fora de termini
comporta I'exclusio de I'aspirant.

Per ser admes a les proves selectives les persones aspirants hauran de manifestar a la
sollicitud que sén certes les dades que indiquen a la mateixa i que compleixen totes les
condicions establertes a les bases, sota la seva responsabilitat i amb independéncia de la
posterior acreditacid en finalitzar el procés selectiu. La manca d'aquesta manifestacié serd
causa d'exclusio.

No obstant aix0, els meérits que es vulguin invocar per tal que siguin valorats s’hauran de
relacionar i acreditar juntament amb la sol‘licitud, mitjangant copia a adjuntar en I'annex
habilitat per a aquesta finalitat en el portal electronic. Si la sol-licitud es presenta en paper
s’acompanyara la fotocopia dels mérits. Els mérits que no s’hagin presentat dintre del termini
de presentacio de sol-licituds no es tindran en compte per a la fase de concurs.

Per a la determinacié dels meérits i per a la seva acreditacio s’estara al que s’estableix en la
base 8.

A les sollicituds s’hi haura d’adjuntar:

Copia — en format PDF si es presenta telematicament, o bé fotocopia si es presenta en
paper — de tota la documentacio acreditativa dels mérits al-legats.

Els merits professionals s’hauran de relacionar tal com s’estableix en la Fitxa
acreditativa de I’experiéncia professional i formativa, de la forma que s’hi indica.

Aquells merits professionals que no s’hagin relacionat i acreditat en el moment de la
presentacio de la sol-licitud no es tindran en compte en la fase de concurs.

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 4-21

CVE 2020002574

Data 29-1-2020

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Els merits formatius també s’hauran de relacionar tal com s’estableix en la Fitxa
acreditativa de I’experiéncia professional i formativa.

Aquells merits formatius, inclos I’ACTIC, que no s’hagin relacionat i acreditat en el
moment de la presentacié de la sol'licitud no es tindran en compte en la fase de
concurs.

També caldra que es presenti amb la sol‘licitud, fotocopia del certificat de nivell de catala
corresponent de la Direccié General de Politica Linguistica o d’altre organisme que eximeixi
de fer la prova, si s’escau. Tanmateix, si no s’ha fet dins el termini de presentacié de
sol-licituds es podra fer en qualsevol moment del procés selectiu i com a maxim fins el dia
habil abans de la realitzacié de la prova corresponent.

Les persones que no tinguin la nacionalitat espanyola, per restar exemptes de la realitzacié
de la prova i ser qualificades com a aptes, hauran de presentar fotocopia de I'acreditacid
del coneixement de la llengua castellana mitjancant un certificat conforme han cursat la
primaria, i/o la secunddria, i/o el batxillerat a I'Estat espanyol, del diploma d’'espanyol que
estableix el Reial decret 1137/2002, de 31 d'octubre, o de la certificacié académica que
acrediti haver superat totes les proves dirigides a I'obtencidé d'aquest, o del certificat
d'aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials d'idiomes.

La presentacié de la documentaciéd acreditativa dels coneixements de castelld per restar
exempt/a de redlitzar la prova, si no s’ha fet dins el termini de presentacid de sollicituds, es
podrd fer en qualsevol moment del procés selectiu i com a maxim fins el dia habil abans de
la realitzacié de la prova corresponent.

Tota la documentacid que es presenti en llengua estrangera haura d’anar acompanyada de
la corresponent traducci6 jurada.

Cas que la documentacié acreditativa a presentar obri en poder de ’Ajuntament de Manresa,
la persona sol-licitant haura d’indicar aquest extrem en la seva sol-licitud, tot dient en quin
expedient o procediment obra el document al qual es fa referéncia.

Amb la formalitzacio i la presentacié de la sol‘licitud, les persones interessades donen el seu
consentiment per al tractament de les dades de caracter personal que siguin necessaries
per participar en la convocatoria i per a la resta de la tramitacio del procés, d’acord amb la
normativa vigent i especialment amb la llei organica de proteccié de dades.

Les persones amb discapacitat, que finguin reconegut un grau de minusvalidesa igual o
superior al 33%, podran demanar en la solicitud de participacié a les proves selectives
I'adaptacié o adequacid del temps per a la realitzacié de les proves previstes a les bases, en
la qual hauran de reflectir les necessitats especifiques que tinguin. Per tant, i a efectes que
I'organ de seleccié pugui valorar la procedéncia o no de la concessid que s'ha demanat,
I'aspirant haurd d'adjuntar el dictamen técnic facultatiu, emeés per I'equip multiprofessional
competent de I'Institut Catald d'Assistencia i Serveis Socials (ICASS) del Departament de
Benestar i Familia, que acrediti de forma fefaent les deficiencies que han originat el grau de
minusvalidesa reconeguda.

Si la sol'licitud incorregués en algun defecte de forma, es requerira a I'interessat per tal que,
en un termini de deu dies, esmeni o repari la falta, amb indicacié que, si no ho fa, es
considera que desisteix de la seva peticid. Es dictara resolucié de desistiment, tal com
estableix l'article 68.1 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu
de les administracions publiques.
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BASE 6. ADMISSIO DE LES PERSONES ASPIRANTS

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol‘licituds, el president/a de la corporacio o
l'autoritat delegada dictara una resolucié en el termini maxim d'un mes en la qual declarara
aprovada la llista d’admissié. Aquesta resolucié assenyalara on estan exposades al public
les llistes completes certificades dels/de les aspirants admesos/es i exclosos/es, aixi com el
dia, I'nora i el lloc de comengament de les proves i la composicié nominal dels organs de
seleccio. S’assenyalaran les causes d’exclusio dels/de les aspirants.

Aquesta resolucié es publicara al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, i al lloc web:
https.//www.manresa.cat/web/oposicions/OFE. Es concedira un periode de deu dies habils
per presentar esmenes i possibles reclamacions que es resoldran en el termini dels 30 dies
seglents a la finalitzacié del termini per a la presentacio. Transcorregut aquest termini sense
que s'hagi dictat resolucio, les al-legacions s'entendran desestimades.

Si no s'hi presenten esmenes, es considerara elevada a definitiva la llista d'aspirants
admesos/es i exclosos/es i no caldra tornar-la a publicar. Si s'accepta alguna reclamacio,
s'esmenara la llista de persones admeses i excloses i 'esmena es publicara al Diari Oficial
de la Generalitat de Catalunya i als mateixos mitjans on s’hagués publicat la llista
d’admissio.

L'admissio o exclusio dels/de les aspirants es fara tenint en compte alldo que estableix I'art.
77, apartats 2 i 3 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el Reglament del
personal al servei de les entitats locals de Catalunya.

Als efectes d'admissio es tindran en compte les dades que les persones aspirants hagin fet
constar a la sol-licitud.

BASE 7. ORGAN DE SELECCIO

Per a cadascuna de les places es constituira un organ de seleccio, que tindra la composicid
seguent:

e Un ter¢ funcionari/aria de carrera de la Corporacio, un dels quals en sera el
president/a.

e Un terg designat a proposta de I'Escola d'Administracié Publica de Catalunya.

e Un ter¢ de personal técnic/a en la matéria, que pot ser o no personal de la mateixa
entitat local.

Secretari/aria: Un/a funcionari/aria del Servei d’Organitzaci6 i Recursos Humans de
I’Ajuntament. En aquest cas el/la secretari/aria actua amb veu perd sense vot. El president/a
de I'drgan de seleccié comptara amb vot de qualitat.

Tots els membres de I'd0rgan de seleccié han de posseir igual o nivell superior de titulacio
que l'exigit per a I'ingrés al cos o escala de qué es tracti.

La designacié nominal dels membres, que incloura la dels respectius suplents, es fara
publica juntament amb la llista de persones admeses i excloses.
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L’0rgan de seleccidé no pot constituir-se ni actuar sense l'assisténcia del/de la president/a,
el/la secretari/aria i almenys la meitat dels seus membres, siguin titulars o suplents.

L’6rgan de seleccio pot disposar la incorporacié a les seves tasques d'assessors/es
especialistes per a totes o algunes de les proves.

A l'efecte del que preveu el Decret 161/2002, d'11 de juny, sobre l'acreditacié del
coneixement del catala i aranés en els processos de seleccid de personal i de provisio de
llocs de treball de les administracions publiques de Catalunya, '6rgan competent en materia
de politica linguistica, a peticid6 de la corporacid, nomenara una persona per tal que
assessori 'organ de seleccidé amb relacio a la prova de coneixements de la llengua catalana.

L'abstencié i recusacio dels membres de I'drgan de seleccié s'ha d'ajustar al que preveuen
els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de Régim Juridic del Sector Public (en
endavant, LRJSP).

L’6rgan de seleccid esta facultat per resoldre els dubtes o les discrepancies que s'originin
durant el desenvolupament del procés de seleccio.

No podran formar part de I'd0rgan de selecci6 el personal d’eleccié o de designacio politica,
els funcionaris interins ni el personal eventual. La pertinengca als organs selectius sera
sempre a titol individual, sense que es pugui ostentar en representacié o per compte de
ningu.

BASE 8. PROCES SELECTIU

El procediment de seleccid es realitzara per concurs oposicié. La fase d’oposicid es
desenvolupara en primer lloc segons I'annex en funcio de les places que s’ofereixen, i es
valorara sobre un maxim de 20 punts.

Els temaris s'ajusten a les disposicions del Reial Decret 896/1991, de 7 de juny, pel qual
s'estableixen les regles bdsiques i els programes minims a que s'ha d'ajustar el procediment
de seleccid dels funcionaris de I' Administracid Local.

La fase de concurs, comuna a totes les places, és la que es concreta a continuacio:

Aquesta fase és aplicable a les persones aspirants que superin la fase d'oposicio, i
consisteix en la valoracié6 dels meérits allegats i acreditats documentalment pels
candidats/es, amb un maxim de 10 punts, de conformitat amb el seglient:

1. Experiéncia. Fins a un maxim de 5 punts:

1. Experiéncia professional desenvolupant les funcions propies del lloc de treball a
cobrir, en administracions locals corresponents a municipis de més de 70.000
habitants, fins a un maxim de 5 punts, a raé de 0,042 punts per cada mes
treballat.

2. Experiéncia professional desenvolupant les funcions propies del lloc de treball a
cobrir en el sector public institucional o ambit privat, fins a un maxim de 3 punts a
rad de 0,025 punts per cada mes treballat.
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3. Serveis prestats en 'administracié publica en el subgrup o categoria propi de la
placa, i realitzant les mateixes funcions del lloc de treball, fins a un maxim de 3
punts a rad de 0,025 punts per cada mes treballat. L’aspirant que hagi estat
puntuat pel primer apartat no se’l podra puntuar per aquest.
L’experiencia s’acredita amb l'informe de vida laboral. Caldra aportar també algun document
on hi consti: categoria professional desenvolupada, funcions, periode de temps i regim de
dedicacio.

L’experiencia com a treballador autonom s’acreditara mitjangant els documents fiscals
corresponents i aquella altra documentacié que mostri la tipologia, el contingut, i altres
caracteristiques rellevants dels treballs realitzats.

La puntuacié establerta en aquest apartat d’experiencia, tant en I'ambit privat com public,
s’entendra referida a jornada completa, en el cas que sigui a jornada parcial s’aplicara la
puntuacié que correspongui, per aquest motiu el comput del temps treballat es valorara
d’acord amb el que consti a I'informe de vida laboral com a total de dies treballats.

Els serveis prestats a I'administracié publica s’acreditaran mitjangant certificat de serveis
prestats amb indicacio de I'escala, grup/subgrup o categoria, i el periode de temps treballat i
régim de dedicacio.

2. Formacié. Altres titulacions académiques relacionades amb el lloc de treball que no
siguin exigides a la convocatoria i cursos de formacié i perfeccionament relacionats amb
el lloc de treball a cobrir, fins a un maxim de 3 punts, segons el barem segient:

- Altres titulacions academiques universitaries, masters o postgraus relacionats
amb el lloc de treball amb els parametres seglents:

o Masters i titulacions universitaries: 0,75 punts
o Postgraus: 0,50 punts

- Cursos i seminaris de formacié i perfeccionament relacionats amb el lloc de
treball, d’acord amb els parametres seguents:

D’una durada fins a 20 hores: a rad de 0,10 punt cadascun.
D’una durada fins a 40 hores: a rad de 0,20 punt cadascun.
D’una durada fins a 60 hores: a rad de 0,30 punt cadascun.
D’una durada superior a 60 hores: a raé de 0’40 punt cadascun.

O O O O

- Per la certificacio ACTIC (acreditaci6 de competéncies en tecnologies de la
informacio i la comunicacio, emés per la Direcci6 General de Telecomunicacions i
Societat de la Informacié de la Generalitat de Catalunya) o certificacions equivalents
COMPETIC i UOC, fins a un maxim d’1 punt. Només computara el nivell més alt
presentat.

o Nivell 1 — Certificat basic: 0,10 punts
o Nivell 2 — Certificat mitja: 0,20 punts
o Nivell 3 — Certificat avangat: 0,30 punts

Per lacreditacié i valoracid dels cursos de formacio, caldra aportar fotocopia de la
certificacié expedida en la qual consti la denominacié del curs i la seva durada expressada
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en hores lectives, i si és possible programa formatiu. En el supodsit que no quedi acreditat el
nombre d’hores de durada es puntuara amb el minim de punts.

El personal de I'Ajuntament de Manresa haura de relacionar els meérits formatius tal com
s’indica a la fitxa perd no caldra que aporti fotocopia de la certificacid expedida en la qual
consti la denominacio del curs i la seva durada expressada en hores lectives d’aquella
formacié que ja constin al portal del Treballador de I'Ajuntament de Manresa, apartat de
formacio, resum de formacid.

Els/les aspirants que considerin que la formacié que consta al portal del treballador no és
completa, i que falta formacié que ja obra en poder d’aquest Ajuntament, hauran de sol-licitar
que es recuperi aquesta informacid, indicant en quin expedient o procediment obra el
document al qual fan referéncia.

La formacio que no consti al Portal del treballador, caldra aportar-la abans no finalitzi la data
de presentacio d’instancies per participar al procés selectiu.

3. Entrevista

Consistira en mantenir un dialeg amb l'aspirant sobre qliestions relacionades amb les
funcions a desenvolupar per avaluar la idoneitat respecte a les funcions de la plaga. La
puntuacié maxima a obtenir en aquesta prova és de 2 punts.

La fase de concurs - que no tindra caracter eliminatori - sera posterior a la fase d’oposicid.
La puntuacié obtinguda en aquesta fase no pot ser aplicada en cap cas per superar la fase
d’oposicio, i no pot determinar, per si mateixa, el resultat del procés selectiu.

El procediment haura de vetllar especialment perqué les proves a superar tinguin connexié
amb I'adequaci6 al desenvolupament de les tasques dels llocs de treball convocats.

El lloc, la data i I'hora del comengament de la primera prova es faran publics a la resolucié
que aprova la llista d’'admesos i exclosos. Pel que fa a I'anunci de les dates de la resta de
proves, se’n donara l'oportuna publicitat amb I'acord de I'd0rgan de seleccid sobre els
resultats de la prova immediatament anterior al lloc web:
https://www.manresa.cat/web/oposicions/OFE.

No obstant I'anterior, per tal de garantir la bona marxa del procés I'drgan de seleccio pot
acordar l'alteracié de I'ordre de les proves. Aixi mateix també pot proposar la realitzacioé de
dues o més proves en un sol dia, i procedir a una correccié sequencial de les mateixes,
segons es vagin superant les precedents.

Sempre que la naturalesa de les diferents proves ho permeti, 'drgan de seleccié garantira
'anonimat en la seva realitzacié i posterior correccio.

Els aspirants seran convocats per a cada prova en una sola crida. La no presentacié a
qualsevol dels exercicis en el moment de ser cridat determinara la perdua del seu dret a
participar en els exercicis successius. Aixi la persona opositora quedara exclosa del
procediment selectiu, llevat dels casos de forga major, degudament acreditats i valorats
lliurement per I'0rgan de seleccio, el qual podra efectuar una nova crida quan ho consideri
oportu.

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 9-21 https://bop.diba.cat

CVE 2020002574

Data 29-1-2020

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Les persones aspirants hauran de comparéixer a les diferents proves amb DNI o altre
document oficial acreditatiu de la seva identitat.

Les possibles incidéncies que es produeixin durant la crida seran resoltes per I'drgan
selectiu, que ho fara constar a I'acta de la sessio.

Puntuacié i desempat: la fase d’oposicié es valorara segons es disposa a I'annex. A la
puntuacié obtinguda s’hi afegira la resultant de la fase de concurs, obtenint-se d’aquesta
manera la puntuacio6 final de cada opositor.

En cas d’empat en la puntuacié final I'ordre s’establira atenent, en primer lloc, a favor de
I'aspirant que hagi obtingut major puntuacié en la fase d’oposicio. Si persisteix 'empat, es
prioritzara la persona que tingui més puntuacio en la valoracié d’experiéncia a I'administracio
local. Si encara persisteix 'empat, es prioritzara qui tingui més puntuacié en la valoracié de
serveis prestats en altres administracions publiques.

Finalment, si encara persistis 'empat I'drgan de seleccidé podra realitzar a les persones una

prova relacionada amb les funcions i tasques a desenvolupar per determinar-ne el
desempat.

BASE 9. LLISTA DE PERSONES APROVADES | PRESENTACIO DE DOCUMENTS

Un cop finalitzada la qualificacio dels aspirants, I'd0rgan de seleccié fara publica en els
mitjans electronics municipals de la corporacié la relacié de persones aprovades per ordre
de puntuacio final.

Els/les aspirants proposats/des per ocupar un lloc de treball han de presentar al Servei
d’'Organitzacié i Recursos Humans de la corporacio, en el termini de vint dies habils a partir
de I'endema de I'exposicio de la llista de persones aprovades i sense requeriment previ, els
documents acreditatius de les condicions de capacitat i dels requisits exigits que es detallen
a la base general primera i que sera la seguent:

a) Fotocopia compulsada del DNI o, en cas de no tenir la nacionalitat espanyola, del
document oficial acreditatiu de la nacionalitat.

Els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, ni la dels altres estats membres de
la Unié Europea, hauran de presentar la corresponent documentacié expedida per les
autoritats competents que acrediti el vincle de parentiu amb una persona de nacionalitat
espanyola o d’'un estat membre de la Unié Europea. També hauran de presentar una
declaracié jurada o promesa efectuada pel conjuge en la qual aquest manifesti
fefaentment que no esta separat de dret de I'aspirant.

b) Fotocopia compulsada del titol exigit per prendre part en la convocatoria o resguard
d’haver abonat els drets per a la seva expedicid, referit en tot cas, com a maxim, a la
data en qué va finalitzar el termini de presentacié de sol‘licituds. En cas de titulacions
obtingudes a I'estranger s'hi ha d'adjuntar I'ordre ministerial de reconeixement del titol
expedit, de conformitat amb la normativa reguladora de ’homologacio i consolidacié de
titols i estudis estrangers. Tota la documentacié que es presenti en llengua estrangera
haura d’anar acompanyada de la corresponent traduccio jurada.

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 10-21 https://bop.diba.cat

CVE 2020002574

Data 29-1-2020

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



c) Declaracié de no estar inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques ni estar
separat/da mitjancant expedient disciplinari de qualsevol administracié publica. Els
aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d’acreditar, mitjangant
declaracioé jurada o promesa, que no estan sotmesos a cap sancié disciplinaria o
condemna penal que els impedeixi 'accés a la funcié publica en el seu estat d’origen.

d) Declaracio de tenir la capacitat funcional per a I'exercici de les places convocades.

e) Declaracio de no estar en cap dels suposits d'incompatibilitat previstos en la legislacio
vigent o declaracié que se sollicitara I'autoritzacid de compatibilitat o que s’exercira
I'opcioé que preveu l'article 10 de la Llei 21/1987, de 26 de novembre, d'Incompatibilitats
del personal al servei de ’Administracié de la Generalitat.

f) Elsl/les aspirants discapacitats/des que hagin estat proposats/des hauran d'aportar un
informe de I'equip de valoracié multiprofessional competent que acrediti el tipus i grau de
discapacitat que presenten, aixi com la capacitat funcional per al desenvolupament de
les tasques propies de la plaga a proveir.

Els/les aspirants no estaran obligats/ades a aportar documents que hagin estat elaborats per
qualsevol administracié, sempre que hagin expressat el seu consentiment que aquells
documents siguin consultats o obtinguts per aquest Ajuntament. No estaran obligats a
presentar documentacié o informacié que ja estigui en poder d’aquest Ajuntament, sempre
que hagin indicat en quin expedient o procediment obra el document al qual fan referéncia.

Els/les aspirants que dins del termini fixat, excepte casos de forga major, no presentin la
documentacio, o de I'examen de la qual es comprovi que no compleixen algun dels requisits
assenyalats a la base general primera i en les corresponents bases especifiques, no podran
ser nomenats.

En aquest cas, com també en el sup0sit de renuncia de la persona aspirant proposada, el/la
president/a de l'organ de seleccié formulara proposta a favor de la persona aprovada
seguent d’acord amb l'ordre de puntuacid que haura d'aportar la documentacié abans
esmentada.

Si escau, la documentacié que es presenti en llengua estrangera ha d'anar acompanyada de
la corresponent traduccio jurada.

BASE 10. NOMENAMENT, PERIODE DE PRACTIQUES | PRESA DE POSSESSIO

Un cop exhaurit el periode de presentacio de documents, i en el termini d'un mes, el/la
president/a de la corporaci6 nomenara funcionaris/aries en practiques els/les aspirants
proposats/ades per l'organ de seleccidé. Aquests nomenaments seran notificats a les
persones interessades i publicats al Butlleti Oficial de la Provincia.

Una vegada efectuada aquesta notificacio, els/les aspirants nomenats/des han d'incorporar-
se al servei de la corporacio en el moment en qué siguin requerits/des, i en un termini maxim
d'un mes des de la data del nomenament.

Els/les aspirants que ja haguessin prestat serveis a la Corporacio en places de les mateixes
caracteristiques, nivell i funcions que les convocades seran eximits/des de la realitzacio de
les practiques.
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Els/les aspirants que injustificadament no s'incorporin al servei de la corporacié perdran tots
els drets derivats del procés de seleccid i del nomenament subseglent com a
funcionaris/aries de carrera.

El periode de practiques es realitzara sota la supervisid6 de la prefectura de la unitat
administrativa on sigui destinat/da el/la funcionari/aria en practiques i tindra una durada de 6
mesos.

Durant el periode de practiques els funcionaris/aries hauran d'assistir als cursos de formacio
d’assisténcia obligatoria que la corporacié pugui organitzar.

Els/les funcionaris/aries en practiques percebran les retribucions establertes al RD
456/1986, de 10 de febrer, pel qual es fixen les retribucions dels funcionaris en practiques.

Finalitzat aquest periode, el supervisor emetra un informe sobre la integracio i eficiencia en
el lloc de treball objecte del procés selectiu, valorant si els/les aspirants I'hnan superat
satisfactoriament. Els qui el superin seran nomenats/des funcionaris/aries de carrera. En cas
contrari seran declarats no aptes per resoluci6 motivada del president/a de la corporacio,
amb tramit d'audiéncia previ, i perdran, en consequéncia, tots els drets al nomenament com
a funcionaris/aries de carrera.

El nomenament com a funcionari/aria de carrera sera publicat al Butlleti Oficial de la
Provincia. Caldra fer el jurament o promesa a que fa referéncia el Decret 359/1986, de 4 de
desembre, abans de prendre possessidé com a funcionari/aria de carrera.

Sempre que els oOrgans de seleccié hagin proposat el nomenament d’igual nombre
d’aspirants que el de places convocades, quan es produeixin renuncies dels aspirants
seleccionats abans del seu nomenament o presa de possessio, I'drgan convocant podra
requerir de I'drgan de seleccio una relacié complementaria dels aspirants que segueixin als
proposats per al seu possible nomenament com a funcionaris de carrera. Aquests aspirants
hauran de justificar documentalment els requisits d’accés i condicions d’acord amb la base
9.

Les previsions de 'apartat anterior també s’aplicaran quan els aspirants que han superat el

procés selectiu no acreditin que reuneixen els requisits i condicions exigits en la
convocatoria.

BASE 11. ADJUDICACIO DE LES DESTINACIONS /VACANTS

L’assignacié de les destinacions s’efectuara directament d’acord amb les peticions de les
persones nomenades segons 'ordre de qualificacié obtingut a les proves selectives, i tenint
en compte I'adequacio al perfil i requisits de cada un dels llocs.

BASE 12. BORSA DE TREBALL

La resta d’aspirants aprovats que no obtinguin plaga constituiran una borsa de treball per tal
d’establir un procediment agil per a nomenaments interins de caracter temporal, amb una
vigéncia de dos anys.
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La borsa que en el seu cas es constitueixi sera preferent sobre totes les anteriors. La seva
vigéncia es podra prorrogar fins a I'aprovaciéo d’'una nova borsa. Aquest termini podra ser
inferior en els casos segients:

a) Si es fa convocatoria de places corresponents a oferta publica d’'ocupacié de la mateixa
categoria. En aquest cas la nova borsa de treball que es generi substituira la borsa
constituida en aquesta convocatoria

b) Cas que, davant d’'una crida per cobrir un lloc de treball, cap de les persones que
composin la borsa 'accepti.

Es obligacié de les persones candidates que formin part de la borsa facilitar un o dos
telefons de contacte, aixi com una adreca de correu electronic o qualsevol altre mitja de
localitzacid, als efectes de comunicacio, i mantenir-ho permanentment actualitzat.

L’ordre de crida sera per ordre numeéric correlatiu de la puntuacié obtinguda si bé tenint en
compte el perfil dels candidats pel lloc de treball a cobrir. Cas que la primera persona
classificada no accepti I'oferta es proposara la persona seglent, i aixi successivament.

La crida es realitzara per telefon. Si no es pogués comunicar amb el candidat/a es reiterara
la trucada I'endema en horari diferent i de no trobar-lo s’enviara un correu electronic on
s’indicara I'oferta de treball i un termini maxim de 24 hores per posar-se en contacte amb la
corporacio per comunicar la seva voluntat. Un cop transcorregut el termini assenyalat sense
tenir noticies de la persona aspirant es passara a contactar amb la segtent de la llista.

Les persones aspirants proposades per proveir un lloc de treball, hauran de presentar, en el
termini de cinc dies habils i sense necessitat de requeriment previ, els documents
acreditatius de les condicions de capacitat i dels requisits exigits a la base 9.

Cas que es produis una vacant, I'aspirant que obtingui plaga sera nomenat com a funcionari
en practiques durant un periode de prova de 6 mesos i tindra assignat un supervisor/a del
servei on estigui destinat.

Els/les aspirants que ja haguessin prestat serveis a la Corporacio en places de les mateixes
caracteristiques, nivell i funcions que les convocades seran eximits/des de la realitzacio de
les practiques.

Aquest supervisor/a, quinze dies naturals abans que finalitzi el periode de practiques,
emetra un informe motivant la superacié o no d’aquest periode per part de la persona
nomenada. Si supera el periode de practiques es nomenara funcionari interi.

Sera motiu de baixa de la borsa de treball el fet de no haver superat el periode de practiques
o haver obtingut una avaluacié negativa en el desenvolupament de les tasques assignades.

Mentre una persona integrant de la borsa de treball tingui vigent un nomenament no se li
n'oferira cap altre que pugui generar-se, encara que aquest sigui de durada superior,
excepte que es tracti de cobrir una vacant de la mateixa categoria fins a la cobertura
definitiva del lloc de treball mitjangant el procés d’oferta publica d’ocupacid.

Una vegada obtingut i finalitzat el nomenament la persona torna a la borsa de treball al lloc
que li correspon d’acord amb I'ordre de puntuacié obtingut en el resultat final.
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Les persones integrants de la borsa no se les podra tornar a cridar sempre que el nou
nomenament interi que se’n derivi suposi nomenaments per punta de feina seguits, o bé
impliqui la superacié del periode legal maxim establert per als nhomenaments interins per
programes. En aquests suposits, es cridara al seglent aspirant de la borsa, respectant
'ordre de puntuacio, sense que aixd afecti a 'ordre de la persona que no ha pogut ser
cridada.

BASE 13. INCOMPATIBILITATS

En I'exercici de la funcid publica atribuida a la plaga a la qual ha estat destinat/da, sera
aplicable al/a la funcionari/aria la normativa vigent sobre el régim d'incompatibilitats en el
sector public, en compliment de la qual la persona aspirant, abans d'incorporar-se al servei
de la corporacid, ha d'efectuar una declaracié d'activitats i, si escau, sollicitar la
compatibilitat en el formulari que li facilitara el Servei d’Organitzacio i Recursos Humans de
la corporacio, o exercir, altrament, I'opcié que preveu l'article 10 de la Llei 21/1987, de 26 de
novembre i l'article 337 del Decret 214/1990.

BASE 14. REGIM D’IMPUGNACIONS

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

Els actes qualificats dels organs de seleccié (resultat de les proves d’oposicid, valoracio en
la fase de concurs i proposta definitiva d’aspirants que han superat el procés selectiu)
podran ser recorreguts en algada davant la presidéncia de la corporacio o de l'autoritat en
qui hagi delegat en el termini d’'un mes des que s’hagin publicat.

Els actes de tramit de I'drgan de seleccié no podran ser objecte de recurs, sense perjudici
que es puguin interposar reclamacions quan es tracti d'esmenar possibles errors materials
en la confeccio de la llista d’aprovats, errors mecanografiats en la transcripcio de
publicacions, errors aritmetics en les qualificacions o errors observables a simple vista.
Aquests errors també podran ser corregits d’ofici pels organs de seleccio.

L’0rgan de seleccid esta facultat per resoldre els dubtes o les discrepancies que s'originin
durant el desenvolupament del procés selectiu.

DISPOSICIO ADICIONAL

En alldo que no estigui 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 de les
entitats locals, i el Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en un
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text unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de
funcié publica, i altres disposicions aplicables.

ANNEX I

Administratiu/iva

Taxa per drets d’examen: 20,00 euros

Titulacio: Estar en possessio del titol de Batxillerat o equivalent.

Funcions:
Les funcions basiques a desenvolupar son les seglents:

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

2. Classificar i gestionar la informacio i els documents administratius del servei o ambit aixi
com elaborar bases de dades i documents de treball facilitadors per a la tasca
encomanada.

3. Realitzar atencio qualificada presencial i telefonica.

4. Redactar documents administratius amb autonomia i d’acord amb la normativa general
especifica, aixi com d’altres documents necessaris per a la gestié i seguiment de
I'activitat del seu ambit.

5. Elaborar llistats i informes de les dades existents a les bases de dades del servei.

6. Arxivar i classificar documents atenent els criteris de gestié documental fixats.

7. 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

Procés selectiu. Fase d’oposici6. Exercicis obligatoris i eliminatoris

Primer exercici.- De caracter escrit, consistent en desenvolupar un tema de caracter general
0 bé en respondre un questionari de preguntes que podra ser de respostes alternatives,
relacionat amb el temari general de la convocatdria, durant el periode de temps que
determini I'6rgan de seleccio.

Segon exercici.- Realitzaciéo d’un suposit practic relacionat amb les funcions propies del lloc
de treball i vinculat al temari especific, durant el periode de temps que determini I'drgan de
seleccié.

En el primer i segon exercici cada membre de I'drgan de seleccié atorgara fins a un maxim
de 10 punts a cada exercici, la puntuacid del qual sera la mitjana aritmética de les
qualificacions atorgades pels membres de I'drgan de seleccié. Les persones que no
aconsegueixin un minim de 5 punts en cada exercici seran eliminades.

Tercer exercici.- Prova de catala, consistent en valorar els coneixements de catala de nivell
de suficiéncia C1 de la Direccié General de Politica Linguistica. Aquesta prova es qualificara
com a apte/a o no apte/a.
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Pel que fa a aquesta prova restaran exemptes de realitzar-la i seran qualificades com a
aptes, les persones que:

a) Acreditin estar en possessio del nivell exigit, o un de superior, mitjancant la
presentacid d’'un certificat de la Direccidé General de Politica Linguistica o d’altres
organismes que eximeixin de fer la prova.

b) O bé que hagin participat i obtingut plaga en processos anteriors de seleccié de
personal per accedir a la mateixa administracid, en quée hi hagués establerta una
prova de catala del mateix nivell o superior, o que hagin superat la prova esmentada
en altres processos de la mateixa oferta publica d’'ocupacio.

La presentacido de la documentacié acreditativa dels coneixements de catala per restar
exempt/a de realitzar la prova, si no s’ha fet dins el termini de presentacié de sol-licituds, es
podra fer en qualsevol moment del procés selectiu i com a maxim fins el dia habil abans de
la realitzaci6 de la prova corresponent.

Quart exercici.- Prova de llengua castellana. De caracter obligatori i eliminatori per a totes
les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola. Aquesta prova es qualificara
com a apte o no apte.

Les persones que acreditin documentalment davant I'drgan de seleccid que estan en
possessié d’'un certificat conforme han cursat la primaria, i/o la secundaria, i/o el batxillerat a
I'Estat espanyol, del diploma d’espanyol que estableix el Reial decret 1137/2002, de 31
d’octubre, o certificacid académica que acrediti haver superat totes les proves dirigides a
I'obtencié d’aquest, o del certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les
escoles oficials d’idiomes, restaran exemptes de realitzar aquest exercici i la seva
qualificacio sera d’apte.

La presentacié de la documentacié acreditativa dels coneixements de castella per restar
exempt/a de realitzar la prova, si no s’ha fet dins el termini de presentacié de sol-licituds, es
podra fer en qualsevol moment del procés selectiu i com a maxim fins el dia habil abans de
la realitzaci6 de la prova corresponent.

Temari

General

1. La Constitucié espanyola de 1978: estructura i principis generals. Els drets
fonamentals i les llibertats publiques.

2. El Govern i 'Administracio de I'Estat. El poder legislatiu. El poder judicial.

3. L'Estatut d'autonomia de Catalunya; estructura, contingut essencial i principis
fonamentals.

4. Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de regim juridic del sector public: ambit d’aplicacio i
principis generals.

5. La Llei de bases del regim local: El municipi. Organitzacié municipal. Funcionament i
competéncies.

6. El procediment administratiu comu: regulacio legal, estructura i disposicions generals.

7. Funcié publica local: marc juridic i classes de personal al servei dels ens locals.

8. El sistema tributari local a la Constitucio. Recursos de les hisendes locals.
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Especific

1.

A

w

S0 No A

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

L'Administrat: concepte i classes. Actes juridics de I'administrat. Peticions i
sol-licituds. Col-laboracié i participacié dels ciutadans amb ['’Administracio.
L'interessat.

El procés de comunicacid. Elements principals. Referencia al feedback i 'empatia.
Resolucio de conflictes.

L’'acollida personalitzada: necessitats dels ciutadans. Fases de [l'acollida
personalitzada.

L’atencio telefonica. Establiment de prioritats entre I'atencié al public i el teléfon.
L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de 'acte administratiu.

La motivacio6 i la forma. Eficacia i executivitat.

La notificacié i la publicacio.

Invalidesa dels actes: nul-litat de ple dret, anul-labilitat. Convalidacié.

El procediment administratiu comu: fases i terminis.

. El silenci administratiu. Definicié. Tipologies i efectes.
.Revisié dels actes en via administrativa. Revisid d'ofici. Revocacié dels actes

administratius.

Els recursos administratius: objecte i classes.

El recurs contencids administratiu.

Concepte de document, registre i arxiu. Funcions del registre i de I'arxiu.
L’administracié electronica: pilars i principis.

Aspectes basics de la proteccio de dades personals: conceptes, principis i drets dels
interessats.

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

Drets i deures del personal al servei dels ens locals.

Els organs de govern municipal a '’Ajuntament de Manresa: I'Alcalde i els Tinents
d’Alcalde.

Els drgans de govern municipal a 'Ajuntament de Manresa: el Ple de la Corporacio i
la Junta de Govern Local.

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

La Llei 9/2017, de 8 de novembre, de Contractes del Sector Public: objecte i ambit
d’aplicacid. Tipus contractuals.

Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediments d'elaboracio i
aprovacio.

El servei public local. Formes de prestacié dels serveis publics. La gestié directa i la
indirecta.

Actes subjectes a llicencia urbanistica. Regim juridic i procediment d'atorgament de
la llicéncia urbanistica. Obres sense llicencia o contraries a les seves condicions.
Hisendes locals. Classificacid dels ingressos. Ingressos tributaris: impostos, taxes i
contribucions especials. Preus publics. Autoliquidacions.

El pressupost general dels ens locals: concepte i contingut.

Competencies locals en matéria de salut publica. Especial referencia a I'Ordenanga
de Manresa reguladora de la tinenga d'animals domeéstics i gossos potencialment
perillosos.

Competencies dels municipis en matéria de serveis socials. Equips d’Atencié Social
Basica a Manresa.

Proteccié civil: els plans d'autoproteccié d'ambit local: elaboracié, contingut i
implantacio. Les funcions dels Ajuntaments, segons el Decret 30/2915, pel qual
s'aprova el cataleg d'activitats i centres obligats a adoptar mesures d'autoproteccio.
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31.La Llei 19/2014 de transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern:
principals obligacions per a I’Ajuntament.

32. La igualtat de génere a I'administracio local. El Pla intern d’igualtat de génere 2018-
2021 de 'Ajuntament de Manresa: els eixos d’actuacio.

ANNEX I

Auxiliar administratiu/iva

Taxa per drets d’examen: 15,00 euros

Titulacié: Estar en possessio del titol de Graduat en Educacié Secundaria Obligatoria,
equivalent o superior.

Funcions:

10.

11.

12.

Preparar i recopilar documentacié i introduir dades en les bases de dades de la
Corporacio.

Atendre i derivar les trucades telefoniques i el correu electronic de la unitat, servei, o
ambit i prendre nota dels missatges rebuts.

Fer atencio a 'usuari, tant de forma presencial, com telefonica i digital.

Mantenir i actualitzar els arxius administratius de cada servei.

Comprovar tota la documentacié que entra al servei o ambit, registrar, classificar i arxivar
documents i correspondéncia.

Realitzar tasques de suport administratiu basic per al funcionament diari del servei o
ambit.

Recopilar els antecedents documentals, la informacid i la normativa de referéncia que li
sigui encomanada a la prefectura.

Introduir dades a la base de dades especifiques de la corporacio i realitzar treballs de
comprovacio i verificacio de dades.

Dur a terme la gestio operativa de la bustia general del correu electronic del/de la seu/va
superior/a jerarquic/a.

Actualitzar els continguts de la pagina web pel que fa als assumptes de la seva
competéncia.

Mantenir actualitzat I'arxiu, arxivant i classificant documents i correspondéncia, i preparar
les transferéncies per a I'arxiu definitiu segons criteris fixats de gestiéo documental.

I, en general, totes aquelles de naturalesa similar que li siguin encomanades.

Realitzar la vigilancia, en matéria de prevencio de riscos, de les activitats que concorrin a
'ambit, externalitzades o no, d’acord amb la normativa vigent aixi com informar als
treballadors assignats dels riscos del seu lloc de treball, les mesures d’emergéncia i les
obligacions en matéria preventiva, d’acord amb la normativa vigent.

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.
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Procés selectiu. Fase d’oposicié. Exercicis obligatoris i eliminatoris

Primer exercici.- De caracter escrit, consistent en desenvolupar un tema de caracter general
0 bé en respondre un questionari de preguntes que podra ser de respostes alternatives,
relacionat amb el temari general de la convocatoria, durant el periode de temps que
determini 'érgan de seleccio.

Segon exercici.- Realitzacié d’un suposit practic relacionat amb les funcions propies del lloc
de treball i vinculat al temari especific, durant el periode de temps que determini I'drgan de
seleccio.

En el primer i segon exercici cada membre de I'drgan de seleccié atorgara fins a un maxim
de 10 punts a cada exercici, la puntuacid del qual sera la mitjana aritmética de les
qualificacions atorgades pels membres de I'drgan de seleccié. Les persones que no
aconsegueixin un minim de 5 punts en cada exercici seran eliminades.

Tercer exercici.- Prova de catala, consistent en valorar els coneixements de catala de nivell
de suficiéncia C1 de la Direccido General de Politica Linguistica. Aquesta prova es qualificara
com a apte/a o no apte/a.

Pel que fa a aquesta prova restaran exemptes de realitzar-la i seran qualificades com a
aptes, les persones que:

a) Acreditin estar en possessidé del nivell exigit, o un de superior, mitjangant la
presentacié d’'un certificat de la Direccié General de Politica Linglistica o d’altres
organismes que eximeixin de fer la prova.

b) O bé que hagin participat i obtingut placa en processos anteriors de seleccié de
personal per accedir a la mateixa administracié, en qué hi hagués establerta una
prova de catala del mateix nivell o superior, 0 que hagin superat la prova esmentada
en altres processos de la mateixa oferta publica d’ocupacio.

La presentacido de la documentacié acreditativa dels coneixements de catala per restar
exempt/a de realitzar la prova, si no s’ha fet dins el termini de presentacié de sol-licituds, es
podra fer en qualsevol moment del procés selectiu i com a maxim fins el dia habil abans de
la realitzacioé de la prova corresponent.

Quart exercici.- Prova de llengua castellana. De caracter obligatori i eliminatori per a totes
les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola. Aquesta prova es qualificara
com a apte o no apte.

Les persones que acreditin documentalment davant I'dorgan de seleccid que estan en
possessié d’'un certificat conforme han cursat la primaria, i/o la secundaria, i/o el batxillerat a
’'Estat espanyol, del diploma d’espanyol que estableix el Reial decret 1137/2002, de 31
d’octubre, o certificacio académica que acrediti haver superat totes les proves dirigides a
I'obtencié d’aquest, o del certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les
escoles oficials d’idiomes, restaran exemptes de realitzar aquest exercici i la seva
qualificacio sera d’apte.

La presentacié de la documentacié acreditativa dels coneixements de castella per restar
exempt/a de realitzar la prova, si no s’ha fet dins el termini de presentacié de sol-licituds, es
podra fer en qualsevol moment del procés selectiu i com a maxim fins el dia habil abans de
la realitzacioé de la prova corresponent.
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Temari

General:

La Constitucid espanyola de 1978: estructura i principis generals. Els drets
fonamentals i les llibertats publiques.

2. El Govern i 'Administracio de I'Estat. El poder legislatiu. El poder judicial.

3. L'Estatut d'autonomia de Catalunya; estructura, contingut essencial i principis
fonamentals.

4. Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de regim juridic del sector public: ambit d’aplicacio i
principis generals.

5. La Llei de bases del regim local: EI municipi. Organitzacié municipal. Funcionament i
competéncies.

6. Funcio publica local: marc juridic i classes de personal al servei dels ens locals.

7. El sistema tributari local a la Constitucio. Recursos de les hisendes locals.

Especific:

1. EIl procés de comunicacio. Elements principals. Referéncia al feedback i 'empatia.
Resolucié de conflictes.

2. L’acollida personalitzada: necessitats dels ciutadans. Fases de [Iacollida
personalitzada.

3. L’atencié telefonica. Establiment de prioritats entre I'atencié al public i el teléfon.

4. L'Administrat: concepte i classes. Peticions i sol-licituds. Col-laboracio i participacio
dels ciutadans amb I'Administracio. L'interessat.

5. L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de l'acte administratiu. La
motivacio i la forma. Eficacia i executivitat. La notificacio i la publicacio.

6. Invalidesa dels actes: nul-litat de ple dret, anul-labilitat. Convalidacio.

7. El procediment administratiu comu: fases i terminis. El silenci administratiu. Definicio.
Tipologies i efectes.

8. Revisié dels actes en via administrativa. Revisiéo d'ofici. Revocacié dels actes
administratius.

9. Els recursos administratius: objecte i classes. El recurs contencidés administratiu.

10. Concepte de document, registre i arxiu. Funcions del registre i de I'arxiu.

11. L’administracio electronica: pilars i principis.

12. Aspectes basics de la proteccié de dades personals: conceptes, principis i drets dels
interessats.

13. La funcio publica local: seleccio i provisio de llocs. Adquisicio i pérdua de la condicio
de funcionari.

14. Drets i deures del personal al servei dels ens locals.

15. Els organs de govern municipal a 'Ajuntament de Manresa: I'Alcalde i els Tinents
d’Alcalde, el Ple de la Corporaci¢ i la Junta de Govern Local

16. La Llei 9/2017, de 8 de novembre, de Contractes del Sector Public: objecte i ambit
d’aplicacid. Tipus contractuals.

17. Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediments d'elaboracio i
aprovacio.

18. El servei public local. Formes de prestacio dels serveis publics. La gestio directa i la
indirecta.

19. Els béns de les entitats locals.

20. Hisendes locals. Classificacié dels ingressos. Ingressos tributaris: impostos, taxes i
contribucions especials. Preus publics. Autoliquidacions.

21. El pressupost general dels ens locals: concepte i contingut.
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22.La Llei 19/2014 de transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern:
principals obligacions per a I'’Ajuntament.

23. La igualtat de génere a I'administracio local. El Pla intern d’igualtat de génere 2018-
2021 de 'Ajuntament de Manresa: els eixos d’actuacio.”

El termini de presentacié de sol.licituds sera de vint dies habils improrrogables comptats a
partir de 'endema de la publicacié de la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya.

El segon tinent d’alcalde

Signat electronicament
per: JOAN CALMET
PIQUE

Data: 23/01/2020
14:57:47

Rad: Signatura

Lloc: Manresa
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