[14109/2020 | Alcalde accidental

Pere Xirau Esparrech

Signatura 2 de 2

[14109/2020 [ secretaria

Clara Pérez Gonzalez

Signatura 1 de 2

.E EXCM. AJUNTAMEMT DE CAMET DE MAR

=3 baf

Identificacio de I’expedient: 1461/2020 3142
Assumpte: Constitucié d'una borsa de personal amb categoria d'administratiu

EDICTE

De conformitat amb l'acord de la Junta de Govern Local del dia 10 de setembre de 2020,
pel qual s’aproven les bases especifiques i s’obre convocatoria per a la constitucié d’una
borsa de treball de la categoria d’administratiu (subgrup C1), per cobrir possibles vacants
que es puguin produir.

Les bases per cobrir la plagca esmentada son les que a continuacié es relacionen:

BASES ESPECIFIQUES | CONVOCATORIA DEL CONCURS OPOSICIO, PER A PER
A L’AMPLIACIO DE LA BORSA DE TREBALL DE LA CATEGORIA D'ADMINISTRATIU,
SUBGRUP C1, PER A COBRIR POSSIBLES SUBSTITUCIONS, DE CARACTER
TEMPORAL, DE LA PLANTILLA DE PERSONAL DE L'AJUNTAMENT DE CANET DE
MAR.

Primera: Objecte

Es objecte d’aquestes bases la regulacié del procés de seleccié per a I'ampliacié de la borsa
de treball de categoria d'administratiu, subgrup C1, per a cobrir possibles substitucions de
caracter temporal de la plantilla de personal de I'Ajuntament de Canet de Mar.

Aquesta convocatoria es regira per les presents Bases especifiques i per les Bases generals
aprovades pel Ple Municipal en sessio de data 27 de maig de 2010, i publicades al Butlleti
Oficial de la Provincia nim. 136, de data 8 de juny de 2010.

Segona: Tipus de relacio

El tipus de relacio sera de funcionari interi o personal laboral temporal, en funcié del lloc de
treball a cobrir.

Tercera: Funcions a desenvolupar

Les funcions a realitzar pel personal adscrit al lloc de treball d'administratiu son, entre
d'altres, les que a titol enunciatiu, s'indiquen:

a) Realitzar tasques administratives, que assegurin I'eficacia i eficiencia del servei.

b) Redactar documents de caracter administratiu d'acord amb la normativa general i
especifica, aixi com altres documents necessaris per a la gestid i el seguiment de
I'activitat del seu ambit.

c) Realitzar tasques administratives de tractament de textos, d'informacidé i reproduccio
de documentacio de la unitat organitzativa d'adscripcio, emprant qualsevol aplicacié
informatica per tal de donar resposta a les necessitats de la unitat.

d) Mantenir actualitzades les bases de dades.

e) Tramitar i/o realitzar els processos assignats per al seguiment de la documentacio.

f) Verificar la facturacio de les despeses
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g) Atendre al public personal i telefonicament i realitzar les tasques administratives que
se'n derivin

h) Organitzar la recepci6 i distribucio de les trucades telefoniques.

i) Fer els arxius interns, fitxers i classificacié de la documentacié.

j) Realitzar operacions comptables basiques.

k) Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament
maquinaria, eines o substancies relacionades amb la seva activitat,

1) 1 en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides, en I'ambit del
desenvolupament administratiu i de la natura de I'area.

Quarta: Requisits dels/de les aspirants

A més dels requisits generals detallats a I'apartat 2.1.1. de la base general 2a, els/les
aspirants hauran de reunir els seglents requisits especifics:

a) Estar en possessio del titol de Batxillerat, FP Il grau, cicle formatiu de grau superior o
titulacions equivalents. Si es tracta d'un titol obtingut a l'estranger, cal disposar de la
corresponent homologacio d'acord amb la normativa vigent.

b) Llengua catalana: Nivell C de la llengua catalana o equivalent, de coneixements de
llengua catalana, expedit per la Junta Permanent de Catala. En cas de no tenir I'acreditacié
corresponent, I'aspirant sera convocat per a la realitzacié d'una prova, que en cas de no
superar-se, comportara la seva exclusié del proceés.

c) Llengua castellana: Nivell intermedi (pels/per les aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola).

d) Satisfer els drets d’examen que estableixin les ordenances fiscals vigents. Estaran
exempts/es d’aquesta taxa, els/les aspirants que acreditin un grau de discapacitat igual al
previst per la legislacio estatal, els/les jubilats/des i els/les aspirants que estiguin en situacio
legal d’atur en el moment de la presentacio de la corresponent proposicié per prendre part
en el proceés.

Cinquena: Forma i termini de presentacié de sol-licituds

Les sol-licituds per prendre part en el procés selectiu es presentaran en model normalitzat,
degudament complimentat, i en la forma que estableix la base general 3a, de les Bases
Generals de I'Ajuntament de Canet de Mar, en el termini de 20 naturals a comptar des de
'endema de I'anunci de la convocatoria en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona.

Sisena: Tribunal qualificador

Presidenta: La secretaria municipal

Vocals: La TAG de Secretaria i Contractacio
La TAG d’Urbanisme
Un/a administratiu/va funcionari/a o personal laboral fix de I'Ajuntament de
Canet de Mar.

Secretaria:  La técnica de Recursos Humans.

Setena: Procés selectiu
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El sistema selectiu sera el de concurs oposicio.
7.1. Fase d’oposicio:

Primera prova: Coneixement de la llengua catalana

Consistira en la realitzacié d’exercicis de coneixement gramaticals i de comprensié escrita i
oral que acreditin el coneixement de la llengua catalana, adaptat al nivell C, d’acord amb els
criteris emprats per la Secretaria de Politica linguistica de la Generalitat de Catalunya.
Aquest exercici és obligatori i eliminatori. La qualificacié d’aquest exercici sera d’Apte/a o No
Apte/a.

Els/Les aspirants que acreditin documentalment posseir el nivell exigit o superior, d’acord
amb el que estableix I'apartat 2.1.1.7 de la base general 2a, restaran exempts/es de realitzar
aquest exercici i s€’ls assignara la qualificacio d’Apte/a.

Segona prova: Coneixement de la llengua castellana

Consistira, pels/per les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, en la realitzacié
d’'un exercici que consistira en la redaccié d’un text de 100 paraules en el termini maxim de
20 minuts i a mantenir una conversa amb membres del tribunal durant el termini maxim de
10 minuts i, si s’escau, amb els/les assessors/es especialistes que aquest designi.

Aquest exercici sera obligatori i eliminatori. La qualificacié d’aquest exercici sera d’Apte/a o
No Apte/a.

Els/Les aspirants que acreditin documentalment posseir el nivell exigit o superior, d’acord
amb el que estableix I'apartat 2.1.1.8 de la base general 2a, restaran exempts/es de realitzar
aquest exercici i se’ls assignara la qualificacié d'Apte/a.

Tercera prova: prova teorica

Consistira en la resolucio d’'un questionari de preguntes amb resposta multiple, de les que
nomeés una opcio sera la correcta sobre els temes que figuren a I'apartat 4r de I'annex Il de
les bases geneériques. L'exercici s’haura de realitzar en el termini maxim de 60 minuts.
Aquesta prova, és eliminatoria i es qualificara sobre 10, resultant no apte les notes inferiors
a un 5, per al calcul de la nota obtinguda, les respostes erronies no descomptaran
puntuacio.

Quarta prova: prova practica

Consistira en la resolucio, en el termini maxim de 60 minuts de diversos suposits practics
relacionats amb el temari especific que consta a I'annex de les presents bases. A criteri del
tribunal, es podra demanar als aspirants que defensin les seves respostes i se’ls podra
formular preguntes per aclarir questions relacionades.

La qualificacié d’aquesta prova sera de 0 a 10 punts, requerint-se una puntuacié minima de
5 punts per a la seva superacio.

7.2. Fase de concurs: Valoracié de meérits

Els aspirants que hagin superat la fase anterior disposaran d'un termini de 3 dies naturals,
comptadors a partir de la publicacié en el web municipal de I'avaluacié de I'Ultim exercici
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de la fase anterior, per aportar fotocopia compulsada de la documentacioé acreditativa dels
meérits al-legats i que es valoraran sebons s'estableix a la Taula 1 de 'Annex V de les
Bases generals i que son els seglents:

Taula 1
A. Serveis prestats. Puntuacié maxima: 1 Punt.

Per acreditar temps de serveis prestats a 'administracié publica, com a funcionari, segons el
barem seguent:

A.1. En 'administracié de I'Estat o autondmica, 0,03 punts / mes.

A.2. En 'administracié local, 0,05 punts / mes.

B. Experiéncia professional. Puntuacié maxima: 2 Punts.

Per acreditar experiéncia professional desenvolupant tasques corresponents a I'escala i/o
subescala de la plaga convocada o analogues o similars en régim de personal laboral al
servei d’una administracié publica o en el sector public o privat segons el barem seguent:
B.1. Experiéncia professional en 'administracié publica o sector public, 0,05 punts / mes

B.2. Experiéncia professional en el sector privat, 0,03 punts / mes.

C. Formacio professional. Puntuacié maxima: 2 Punts.

Per acreditar formacié especifica en matéries relacionades amb les funcions propies de la
plaga convocada mitjangant I'assisténcia i/o aprofitament a cursos, seminaris, jornades,...
segons el barem seglent:

C.1. Per cada activitat formativa de durada igual o inferior a 25 hores, 0,10 punts.

C.2. Per cada activitat formativa de més de 25 hores i fins a 50 hores, 0,20 punts.

C.3. Per cada activitat formativa de més de 50 hores i fins a 100 hores, 0,40 punts.

C.4. Per cada activitat formativa de més de 100 hores, 0,60 punts.

Si no s’acredita documentalment la durada en hores, es considerara de durada inferior a 25
hores.

D. Coneixement de la llengua catalana. Puntuacié maxima: 0,10 Punts.

Per acreditar un nivell de coneixement de la llengua catalana superior a l'exigit a la
respectiva convocatoria, s’atorgara la puntuacio especificada de 0,10 punts.

E. Altres mérits. Puntuacié maxima: 0,90 Punts.

Per altres meérits que no tinguin cabuda en els apartats anteriors i que, a criteri del tribunal,
siguin rellevants per a la plaga objecte de seleccidé /o que puguin suposar un major
aprofitament de les capacitats i aptituds de l'aspirant en relacié amb la plaga, fins a un
maxim de 0,90 punts.

Vuitena: Entrevista personal
El tribunal mantindra una entrevista amb els/les aspirants, a fi de determinar i clarificar els

valors professionals aportats que millor s’adequin al lloc de treball i que no hagin estat
degudament apreciats en les fases anteriors.
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La puntuacié maxima concedida sera de 2 punts.
Novena: Resultats finals i funcionament de la borsa

Després d'efectuar la qualificacié de els diferents fases del procés de seleccid, I'drgan de
seleccié confeccionara i publicara els resultats finals del procés de seleccid, aixi com
confeccionara una relacié amb les persones que han superat el procés de seleccio, per
ordre de puntuacio i que per tant passen a formar part de la borsa de treball, per a futures
contractacions o nomenaments interins que resultin de necessitats urgents i inajornables
que afectin al funcionament dels serveis publics essencials.

Aquesta borsa de treball, tindra una durada de 2 anys comptats a partir del dia seguent al
de la publicacio de la llista en el web municipal.

Quan siguin necessari contractar a algun dels aspirants de la borsa, el departament de
Recursos Humans es posara en contacte, mitjangant I'adreca de correu electronic que els
aspirants hauran indicat en la seva peticid, amb el candidat, que estigui situat en primer
lloc de la llista. En cas de no obtenir resposta en el termini maxim de dos dies habils,
s'entendra que el candidat renuncia a la contractacié i es contactara amb el seguent
candidat en ordre de puntuacio.

Les persones seleccionades seran les responsables de mantenir actualitzades les seves
dades de contacte.

No es podra formalitzar la contractacié laboral en els casos que, en aplicacié de la
normativa laboral vigent, suposi la superacié del limits de la contractacio temporal. En
aquest cas, la crida es realitzara al candidat seguent

Una vegada feta la crida i en el supodsit que s'hi renunciés, aquesta renuncia haura de
comunicar-se via correu electronic.

La renuncia a un lloc de treball ofertat, suposara que I'aspirant passi a ocupar el darrer lloc
de la borsa, llevat que concorrin alguna de les circumstancies seguents:

- Permis de maternitat, baixa motivada per embaras, o situacié assimilada

- Malaltia greu que impedeixi l'assisténcia a lloc de treball, sempre que s'acrediti
fefaentment.

- Exercici de carrec public representatiu que impossibiliti I'assisténcia al lloc de treball.

L'integrant de la borsa que obtingui un contracte de treball o un nomenament, causara
baixa a la borsa, i una vegada finalitzada la prestacio de servei amb I'Ajuntament, se
I'adscriura de nou a la borsa.

Si la suma dels contractes de treball o nomenaments és inferior a un any, se I'adscriura al
mateix lloc que ocupava i si és superior sera adscrit al darrer lloc de la borsa.

Si un aspirant no supera el periode de prova, sera donat de baixa de la borsa i no podra
tornar ser cridat
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Canet de Mar, __ setembre de 2020

ANNEX |

Temari especific:

1.

1.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Principis de l'organitzacié administrativa. L'6rgan administratiu: concepte, elements,
naturalesa. Classes d'organs. Els organs col-legiats

El funcionament dels organs col-legiats de les administracions locals: convocatoria i
ordre del dia. Actes i certificats d'acords.

Les fases del procediment administratiu I: iniciacié i ordenacié

Les fases del procediment administratiu Il: instruccié i finalitzacié. Els terminis
administratius.

L'acte administratiu: eficacia i validesa dels actes administratius. Notificacid,
publicacié i execucio.

Revisio dels actes administratius. Els recursos administratius |: concepte i principis
generals

Revisio dels actes administratius: Els recursos administratius Il: Recursos d'algada,
reposicio i extraordinari de revisio.

Béns de les entitats locals: concepte, classes, i alteracié de la qualificacié juridica.
Béns de domini public local. Els béns patrimonials. L'inventari.

Les hisendes locals. Classificacio dels ingressos. Ordenances fiscals.

. El pressupost de les entitats locals: concepte, contingut, estructura, formacié i

aprovacio.

Les modificacions pressupostaries: els crédits extraordinaris i els suplements de
crédit, les transferéncies de credit.

Execucidé del pressupost: concepte i marc legal. Execucié de l'estat de despeses:
autoritzacio, disposicio i obligacio.

Procediments especial: pagaments a justificar. Liquidacio del pressupost.

La imposicio i ordenacié de tributs i I'establiment de recursos no tributaris. Les taxes.
Els preus publics. Les contribucions especials.

La contractacié6 administrativa local: Classes. Plecs de condicions. Sistemes
d'adjudicacio. Formalitzacio del contracte.

La contractacié administrativa local: Execucié del contracte. Modificacié. Revisié de
preus. Resolucié del contracte.

El concepte de servei public. Formes de gestio dels serveis publics. La gestio directa.
La gestio indirecta. La concessio.

El registre d'entrada i sortida de documents. Requisits en la presentacié de
documents. La compulsa de documents: procediment i requisits

La responsabilitat patrimonial de I'administracio. Principis. Procediment.
Responsabilitat de les autoritats i personal al servei de I'administracié. La
responsabilitat civil i penal.

Intervencio administrativa local a I'activitat privada. Les llicéncies. Naturalesa juridica.
El seu procediment d'atorgament i condicionaments.

Les llicencies urbanistiques: actes subjectes a llicencia urbanistica i actes subjectes
a comunicacio prévia

Regim juridic de les llicéncies urbanistiques i caducitat.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

El personal al servei de les administracions publiques. Estructura de la funcio
publica: plantilla de personal. Relaci6 de llocs de treball. Registre general de
personal.

Oferta publica d'ocupacié. Seleccio de personal: sistemes de seleccié. Requisits de
participacio i procediment selectiu. La promoci6 interna. Mobilitat i sistemes de
provisié de llocs de treball.

L'arxiu: concepte i funcions. Classificacié dels arxius. Organitzacié dels fons
documentals. L'arxiu de gesti6. Gestié de documents electronics. Certificacio digital i
signatura electronica.

L'atencié al public: acolliment i informacié. Drets dels ciutadans a la informacio:
'accés als arxius i els registres. Els serveis d'informacié i de reclamacié
administrativa.

El llenguatge administratiu. Redaccié de documents administratius. Documentacio
administrativa que I'administracié dirigeix als particulars: avis, certificat, edicte,
notificacid, carta i ofici.

Ofimatica: concepte i aplicacions. Full de calcul. Sistemes de tractament de textos.
Elaboracié de llistats de dades. Sistematitzacié i organitzacié de la informacio.

Canet de Mar, a la data de la signatura electronica
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