Ajuntament
de Manlleu

ANUNCI

De conformitat amb el que disposa l'article 76 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el
reglament del personal al servei de les entitats locals, es fa public que la Junta de Govern Local, en data de
23/10/2017, va aprovar els seglients acords:

“Primer. Aprovar les bases selectives que s’adjunten annexes a aquest acord i que han de regir
el procés de seleccié de personal per proveir una plaga d’auxiliar administratiu/iva, inclosa en I'Oferta
Publica d'Ocupacié del 2017 com a personal funcionari; les quals seran de compliment obligatori per
I’Ajuntament, pels tribunals que han de qualificar les proves i pels aspirants que hi participin.

Segon. Convocar el procés selectiu per cobrir la seglient plaga vacant de la plantilla de personal funcionari
de I'Ajuntament de Manlleu prevista a l'oferta publica d’ocupacié del 2017, amb subjeccié a les bases
esmentades anteriorment:

Denominacio de la placa: Auxiliar administratiu/iva
Classificacié: escala d’administracié general, subescala auxiliar
Grup: C2

Nombre de vacants: 1

Reservades a promocié interna: 0

Tercer. Publicar aquestes bases, conjuntament amb la convocatoria de les proves selectives, en el Butlleti
Oficial de la Provincia, en el tauler electronic municipal d’anuncis, i un extracte d’aquestes, conjuntament
amb la convocatoria, en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya i en el Butlleti Oficial de I'Estat.

Quart. Disposar que el termini de presentacié de sol-licituds és de vint dies naturals a comptar de
I’'endema de la publicacié de la convocatodria en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya i en el Butlleti
Oficial de I'Estat. En cas que la publicacié no sigui simultania, el termini finira al cap dels vint dies naturals
seglents des de la darrera publicacio en els dos diaris oficials abans esmentats.

Cinque. Disposar que els successius anuncis es publicaran exclusivament en el tauler d’anuncis
electronic de I'Ajuntament.

BASES ESPECIFIQUES REGULADORES DEL PROCE$ SELECTIU PER A LA PROVISIO D’UNA
PLACA D’AUXILIAR DE L’ESCALA D’ADMINISTRACIO GENERAL, SUBESCALA AUXILIAR DE
L’AJUNTAMENT DE MANLLEU

1.- OBJECTE:

1.1. L'objecte d’aquesta convocatoria és la seleccid, pel procediment de concurs-oposicid, d’'una plaga
de I'escala d’administracié general, subescala auxiliar de la plantilla de funcionaris de I'’Ajuntament
de Manlleu.

1.2. Aquesta plaga pertany al grup de classificacié C, subgrup C2, a qué es refereix I'article 76 del
Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el Text Refos de la Llei de
I’Estatut Basic de 'Empleat Public.
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1.3. Les funcions que corresponen al personal funcionari de I'escala d’administracié general,
subescala auxiliar sén les previstes a I'article 38 c) del Decret 214/1990, de 30 de juliol.

1.4. Laconvocatoria d’aquesta plaga esta vinculada a la provisié del lloc de treball de auxiliar de gestié
comptable i pressupostaria (codi 5.005 de la RLT), reservat a personal funcionari, de I'escala
d’administracié general, subescala auxiliar.

1.5. Les retribucions que corresponen al lloc de treball associat a la plaga convocada sén les
establertes per al lloc de treball d’auxiliar de gestié6 comptable i pressupostaria, reservat a una
placa del grup de titulacié C, subgrup C2, amb un complement de desti 10, el que representa un
salari anual de 19.098,04 € per al 2017.

1.6. Fins a la resolucié d'aquesta convocatoria no es poden amortitzar, transformar ni modificar
substancialment les places convocades, si no és en compliment de les normes de procediment
administratiu.

1.7. Les bases generals que regiran aquest procés selectiu seran les aprovades per la Junta de
Govern Local en la sessié de 13 d’octubre de 2015, publicades integrament en el tauler electronic
d’anuncis municipal de I’Ajuntament de Manlleu i en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona
de 23 d'octubre de 2015, amb CVE numero de registre 022015023257 i extracte al Diari Oficial
de la Generalitat de Catalunya numero 6994 de 10 de novembre de 2015.

1.8. Els/les aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de caracter personal que

sOn necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacié del procés
selectiu, d’acord amb la normativa vigent i, especialment, la Llei organica de proteccié de dades.

2.- REQUISITS ESPECIFICS DELS/DE LES ASPIRANTS:

A banda dels requisits generals detallats en les bases generals, les persones aspirants hauran de reunir
els requisits especifics seguients:

2.1 Titulacié: estar en possessid del titol de Graduat en Educacié Secundaria Obligatoria (ESO) o
equivalent.

2.2 Llengua catalana: nivell de suficiéncia (C1) de la llengua catalana.

2.3 Llengua castellana: els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran de posseir els

coneixements de llengua castellana de nivell superior.

3.- PROCES SELECTIU:

El procediment de selecci6 sera el de concurs oposicié, d’acord amb el que estableix I'article 61 del Reial
Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el Text Refos de la Llei de I'Estatut Basic de
I’Empleat Public. El procés tindra dues fases: la fase d’oposicio i la fase de concurs.

3.1 Fase d’oposicio:

Primera prova. Coneixements generals i especifics. De caracter obligatori i eliminatori. Consta de
dos exercicis de caracter obligatori i eliminatori:

Primer exercici: Coneixements generals

Consistira a contestar, per escrit, durant el periode maxim de 90 minuts, un tema d’entre els dos escollits
pel tribunal a I'atzar d’entre els que detallen en el temari de coneixements generals de I'apartat 1 de I'’Annex
| d’aquesta convocatoria.

En aquest exercici es valorara el nivell de formaci6 general, el rigor de la resposta i la facilitat de redacci6.
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Aquest exercici es puntuara de 0 a 10 punts, quedant eliminats automaticament els aspirants que no
obtinguin la qualificacié minima de 5 punts.

Segon exercici: Coneixements especifics.

Consistira a contestar, per escrit, durant el periode maxim de 90 minuts, un tema d’entre els dos temes
escollits a I'atzar entre els que es detallen en el temari de coneixements especifics de I'apartat 2 de I’Annex
| d’aquesta convocatoria.

En aquest exercici es valorara el nivell de formacié general, el rigor de la resposta i la facilitat de redaccié.

Aquest exercici es puntuara de 0 a 10 punts, quedant eliminats automaticament els aspirants que no
obtinguin la qualificacié minima de 5 punts.

Segona prova.- Desenvolupament d’un o diversos supdosits practics. De caracter obligatori i
eliminatori.

Consistira en la resolucio, en el termini maxim de 90 minuts, d’un o diversos suposits practics que plantejara
el tribunal relacionat amb les comeses del lloc de treball i en base al temari establert a 'annex d’aquestes
bases.

Es valorara la correcci6 del raonament, la solucié proposada i la capacitat de redaccié de I'aspirant.

Aquest exercici es puntuara de 0 a 15 punts, quedant eliminats automaticament els aspirants que no
obtinguin la qualificacié minima de 7’5 punts.

Tercera prova: Ofimatica practica. De caracter obligatori i eliminatori.

Comprendra 2 parts de caracter practic consistents en la reproduccié d’'un document i en I'aplicaci6 de les
funcionalitats dels programes Microsoft Word o LibreOffice Writer (a elecci6 de I'aspirant), per una banda,
i, per l'altra, en el tractament dels programes Microsoft Excel o LibreOffice Calc (a eleccid de I'aspirant),
d’acord amb les instruccions facilitades pel tribunal qualificador utilitzant un full de calcul.

El temps per fer la prova sera de 45 minuts i en aquest exercici es valorara la correccié ortografica i
d’adequacié i de presentacié del document elaborat per I'aspirant respecte del lliurat pel tribunal (en el cas
de la prova de reproduccié d’'un document, ja que s’haura de reproduir integrament la tipografia i detall del
text facilitat pel tribunal), i I'exactitud i correcte funcionament, amb les funcions i utilitats requerides, del full
de calcul.

Pel que fa a la reproduccié del document en el processador de textos, cada errada ortografica o de puntuacié
restara 0’05 punts i cada mancanga d’adequacioé en la presentacié del text facilitat pel tribunal restara 0’125
punts. Cada linia de text o fraccié que manqui per acabar respecte del text facilitat pel tribunal restara 1
punt.

- De 0 a5 punts, I'exercici de Microsoft Word o LibreOffice Writer (a elecci6 de I'aspirant).
- De 0 a5 punts, I'exercici de Microsoft Excel o LibreOffice Calc (a elecci6 de I'aspirant).

La qualificacié dels/de les aspirants en aquest exercici sera la d"apte" si s’obté la qualificacié minima de 5
punts (amb un minim de 2,5 punts en cada un dels dos apartats), o "no apte" si no s’obté la qualificacié
minima de 5 punts abans esmentada.

Els/les aspirants que acreditin el nivell d’ACTIC o certificat equivalent de nivell basic fins a la data
immediatament anterior a qué es declarin definitivament admesos o exclosos els aspirants, o un de superior,
mitjangant la certificacié emesa per la Generalitat de Catalunya quedaran exempts de la realitzacié d’aquest
exercici i la seva qualificacié sera la d”apte”.

Quarta prova. De coneixements de la llengua catalana i castellana. De caracter obligatori i
eliminatori.

Primer exercici: Llengua catalana. De caracter obligatori i eliminatori.

Per tal d’acreditar els coneixements de llengua catalana que estableix la base 4.1.1.e de les bases generals,
els/les aspirants hauran de realitzar exercicis gramaticals i de comprensié escrita i oral que acreditin el
coneixement de la llengua catalana, adaptat al nivell de suficiéncia (nivell C1) de catala, d’acord amb els
criteris emprats per la Direccié General de Politica Linglistica de la Generalitat de Catalunya i d’acord amb
les necessitats de comprensio i expressié corresponents al lloc de treball.
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Les persones que no superin aquesta prova seran excloses de la convocatoria.

Els/les aspirants que acreditin el nivell exigit, o un de superior, mitjancant la presentacié d’'un document
emes per la Direccié General de Politica LingUistica o per part d'un altre organisme equivalent fins a la data
immediatament anterior a que es declarin definitivament admesos o exclosos els aspirants quedaran
exempts de la realitzacié d’aquest exercici i la seva qualificacié sera la d”’apte”.

Per realitzar aquesta prova el tribunal comptara amb 'assessorament d’una persona tecnica especialitzada
en normalitzacié linglistica.

Segon exercici: Llengua castellana. De caracter obligatori i eliminatori per a tots els/les aspirants que no
tinguin la nacionalitat espanyola.

Per tal d’acreditar els coneixements de llengua castellana que estableix la base 4.1.1.f de les bases
generals, els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran de realitzar un exercici, que consistira
en una redaccié de 200 paraules en el termini maxim de 45 minuts, i a mantenir una conversa amb membres
del tribunal durant el termini maxim de 15 minuts i, si s’escau, amb els assessors especialistes que aquest
designi. Aquest exercici sera avaluat pel tribunal.

La qualificacié d’aquest exercici sera d’apte/a o no apte/a.

Els/les aspirants que acreditin documentalment fins a la data immediatament anterior a qué es declarin
definitivament admesos o exclosos els aspirants22 que estan en possessié d’'un certificat conforme han
cursat la primaria a I'Estat espanyol; del diploma d’espanyol que estableix el Reial decret 1137/2002, de 31
d’octubre, o certificacié academica que acrediti haver superat totes les proves dirigides a I'obtenci6 d’aquest,
o del certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials d'idiomes, restaran
exempts de realitzar aquest exercici i la seva qualificacié sera d”apte/a”.

Cinquena prova.- Avaluacio de les competéncies professionals requerides per a I'optim
desenvolupament de les funcions propies del lloc de treball. De caracter obligatori i no eliminatori.

Consistira en la realitzacié d’'un test psicotécnic que compleixi els requisits de validesa i fiabilitat i hagi estat
estandarditzat i tipificat en una amplia mostra de poblacié que permeti garantir la confianga en els resultats
obtinguts, que es concretara en un questionari de personalitat laboral adequat al perfil requerit per a
I’exercici de les funcions d’aquest lloc de treball. Per a la realitzaci6é d’aquesta prova el tribunal comptara
amb I'assessorament de personal técnic idoni.

Aquesta prova es complementara amb una entrevista personal dels/de les aspirants, per tal d'integrar tots
els elements explorats anteriorment i conéixer el nivell d’adequacié de les habilitats i les aptituds dels/de les
aspirants al perfil competencial establert per la corporacioé i que es detalla en I'’Annex Il d’aquestes bases
selectives. L'entrevista es desenvolupara mitjangant una analisi del curriculum personal amb els candidats
que hagin superat les proves anteriors. A les entrevistes hi ha de ser present el Tribunal juntament amb la
persona que I'ha assessorat en la realitzacié d’aquestes proves psicotécniques.

Per a portar a terme I'entrevista personal esmentada anteriorment, caldra que els/les aspirants lliurin un
curriculum vitae al Tribunal qualificador en el moment d’iniciar-se I'entrevista.

Per establir 'ordre de crida de la realitzacié d’aquesta prova, el Tribunal tindra en compte els resultats
obtinguts en les proves anteriors, cridant en primer lloc als aspirants que hagin obtingut una major puntuacio.

El resultat d’aquesta prova sera valorat conjuntament amb I'entrevista personal i s’obtindra una puntuacié
d’ entre 0i 5 punts.

3.2 Fase de concurs:

a) Experiéncia professional: cada periode de tres mesos complerts de servei acreditats
desenvolupant tasques equivalents o analogues a I'Administracié publica o al sector privat, es
valorara a raé de 0’25 punts per trimestre, fins a un maxim de 3 punts.

b) Formacio: per la I'assisténcia a cursos relacionats amb les comeses assignades al lloc de treball
en els darrers 5 anys, fins a un maxim de 2 punts, segons I'escala seglent:

- Per cursos de durada igual o inferior a 20 hores i superior o igual a 10 hores, per cadascun
0’20 punts.

- Percursos de durada igual o inferior a 40 hores i superior a 20 hores, per cadascun 0’40 punts.

- Percursos de durada igual o inferior a 75 hores i superior a 40 hores, per cadascun 0’60 punts.

4
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- Per cursos de durada superior a 75 hores, per cadascun 0’80 punts.

Els certificats que no acreditin les hores de formacié rebudes no es tindran en compte a efectes
d’obtencié de punts en aquesta fase de concurs.

Quant els certificats d’assisténcia acreditin alhora I'aprofitament en el curs realitzat, s'incrementara
0’20 punts la puntuacié obtinguda per cada curs.

c) Titulacions académiques: fins a 1 punt.

- Titulacié de Batxiller, de Cicle Formatiu de Grau mig o equivalent: 1 punt

d) Coneixement de la llengua catalana: en un nivell superior al nivell de suficiéncia de catala,
d’acord amb les criteris emprats per la Direccié General de Politica Linguistica de la Generalitat de
Catalunya, segons el barem seglient i fins a un maxim de 1 punts:

- Nivell superior (C2) de catala o equivalent: 1 punts

e) Competéncies en tecnologies de la informacio i comunicaci6 (ACTIC):
Es valora estar en possessié del certificat d'acreditaci6 de competéncies en tecnologies de la
informacio i la comunicaci6 de nivell mitja establert pel Decret 89/2009, de 9 de juny, pel qual es
regula I'acreditacié de competéncies en tecnologies de la informacié i la comunicacié (ACTIC), i
I'Ordre PRE/18/2016, de 8 de febrer, per la qual es revisen i s'actualitzen els continguts de les
competéncies digitals detallats en I'annex 2 de I'esmentat Decret i els certificats equivalents a
aquest nivell, amb 2 punts.

4, PRESENTACIO DE SOL.LICITUDS:

Les sol-licituds d’admissié en el procés selectiu —acompanyades dels requisits a acreditar i de les
certificacions que acreditin 'exempcié de realitzar la prova d’ofimatica i les proves linglistiques, si s’escau-
es podran presentar al registre de I’Ajuntament de Manlleu durant els vint dies naturals seglients a comptar
de I'endema de la publicacié de la convocatoria en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya i en el
Butlleti Oficial de I'Estat. En cas que la publicacié no sigui simultania, el termini finira al cap dels vint dies
naturals seglients des de la darrera publicaci6 en els dos diaris oficials abans esmentats.

Les sol-licituds de la presentacio de meérits en el procés selectiu —acompanyades de la documentacié
justificativa dels merits a valorar acreditar- la podran presentar les persones aspirants que hagin superat la
fase d’oposicié al registre de I’Ajuntament de Manlleu durant els deu dies habils naturals seglients a comptar
des de I'endema de la publicacié de la puntuacié final de la fase d’'oposicié o proves al tauler electronic
municipal d’anuncis.

D’acord amb el que preveu I'Ordenanga fiscal de taxes per serveis generals de I'Ajuntament de Manlleu per
inscriure’s a la convocatoria corresponent I'aspirant ha de satisfer la taxa corresponent per drets d’examen, la
qual tindra I" import corresponent al grup que s’assimila el lloc de treball en qgliestié: C2.

5. SISTEMES DE PRESENTACIO DE LES SOL.LICITUDS:

Presencialment a:

AJUNTAMENT DE MANLLEU
Oficina d’Atencié Ciutadana (OAC)
Placa Fra Bernadi, 6, 1r pis

Tel. 93 850 66 66

Fax. 93 850 79 70
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Horari: de dilluns a divendres laborables de 9 del mati a 2 del migdia. També els dimarts,
dimecres i dijous de 4 a 6 de la tarda els mesos d’octubre a maig, excepte les setmanes de
Nadal, Reis i Setmana Santa.

També es podra presentar pels mitjans que estableix I'article 16 de la Llei 39/2015. En el
cas que s’opti per aquesta opcid, dins del periode establert de presentacié de sol-licituds
caldra trametre un correu electronic amb confirmacié de rebuda a l'adrega segient
(rrhh@manlleu.cat), amb la indicacié de les dades de la persona que ha presentat la
sol-licitud, la forma de presentaci6 i la data, o bé caldra trametre un fax al 93 850 79 70, i
adjuntar copia de la sol-licitud i de la documentaci6 presentada. La no comunicacio
complementaria per aquest mitja comportara I'exclusio de I'aspirant per raons organitzatives,
ja que I'establiment de les persones admeses i excloses en un procés selectiu s’ha de poder
tramitar amb agilitat, principi que es podria veure conculcat arran de la presentacié per
aquests mitjans establerts a la normativa de procediment administratiu que suposés la
rebuda de les sol-licituds transcorregut sobradament el termini establert a aquests efectes.

Telematicament a:

A través de la seu electronica “L’Ajuntament a un clic’, clicant directament a
https://tramits.manlleu.cat/siac/Procedimientos.aspx#p14 o bé des de la web municipal
www.manlleu.cat , a I'apartat “I' Ajuntament a un CLIC”. Caldra escollir el tramit corresponent
dins I'apartat “Seleccié de personal municipal”, iniciar la tramitacié, i emplenar el formulari
web i adjuntar la documentaci®6 que s'assenyala en l'apartat "Documentacié
complementaria" que correspongui en cada cas.

Per fer tramits telematicament cal que disposeu d'un certificat digital o d’'un sistema
d’identificacié digital basat en dispositius mobils (IdCat mobil o Mobile Connect). Podeu
consultar els sistemes didentificacié digitals admesos en l'apartat "Certificats digitals
admesos" de la seu electronica, “I'Ajuntament a un Clic’
(https://tramits.manlleu.cat/siac/default.aspx)

Un cop dins del nostre web, www.manlleu.cat, podeu accedir a la seu electronica
“I'Ajuntament a un CLIC” i escolliu el tramit corresponent a “ofertes de treball municipal”,
inicieu la tramitacio, a continuacié empleneu el formulari web i adjunteu-hi la documentacié
que s'assenyala en I'apartat "Documentacié complementaria”.

6.- REALITZACIO DE LES PROVES:

Les proves selectives es duran a terme en un termini maxim de sis mesos des de la data de publicaci6
d’aguestes bases selectives.

7. DESIGNACIO DEL TRIBUNAL QUALIFICADOR:

El tribunal qualificador estara integrat per cinc persones designades per la corporacié i formades per un
president i vocals amb la segiient distribucio:

Presidéncia:

- Un/a funcionari/aria o personal indefinit fix de la corporacio.

Vocalies:

- Un/a funcionari/aria o personal indefinit fix designat a proposta de I'Escola d’Administracié Publica
de Catalunya.

- Dos funcionaris/aries o personal indefinit fix de qualsevol Administracié Publica

- Un/a funcionari/aria de la corporacio, que actuara com a secretari/a del tribunal.

Eltribunal ha d’estar integrat, a més, pels membres suplents respectius que han de ser designats conjuntament

amb els titulars.
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La designaci6 del tribunal es fara puablica juntament amb la resolucié de I'Alcaldia que fixara les persones
admeses i excloses.

El tribunal pot disposar la incorporacié a les seves tasques de técnics i técniques especialistes per a totes o
algunes proves, els quals actuaran amb veu perd sense vot per debatre, en les sessions del tribunal, les
qlestions que se’ls sotmetin relatives a la seva competéncia.

El régim de constitucié i funcionament del tribunal s’ajustara a les previsions efectuades per la Llei 40/2015,
d’'1 d’'octubre.

8.- RECURSOS:

Contra la convocatoria i aguestes bases, les persones interessades poden interposar, potestativament,
recurs de reposicié en el termini d'un mes a comptar de I'endema de la seva publicacié o notificacid, davant
I’Alcaldia, d'acord amb els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu
comu de les administracions publiques, i I'article 77 de la Llei 26/2010, del 3 d'agost, de régim juridic i de
procediment de les administracions publiques de Catalunya, o bé directament recurs contenciés
administratiu, en el termini de dos mesos a comptar de I'endema de la seva publicacié al Butlleti Oficial de
la Provincia de Barcelona, d'acord amb l'article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la
jurisdiccio contenciosa administrativa, davant el Jutjat contenciés administratiu de Barcelona, en els termes
regulats en la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa.

En el cas que es formuli recurs potestatiu de reposicidé, no es podra interposar el recurs contencios
administratiu fins que sigui resolt expressament o es produeixi la desestimacié presumpta del recurs
interposat.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit del tribunal qualificador, si aquests Ultims decideixen
directament o indirectament el fons de I'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar la convocatoria
o produeixen indefensié o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, les persones interessades poden
interposar, en el termini d'un mes a comptar de I'endema de la seva publicacié o notificacié, recurs d'algada
davant I'Alcaldia, d'acord amb I'article 121 de la Llei 39/2015, esmentada.

Igualment, les persones interessades poden interposar qualsevol altre recurs que considerin convenient per
a la defensa dels seus interessos.

ANNEX |

PROGRAMA | TEMARIS

1 Prova de coneixements generals: segons el temari segiient:
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Tema 1.-  El Municipi: el terme municipal, la poblacié i 'empadronament.

Tema 2.- L’Estatut d’Autonomia de Catalunya: concepte, contingut. Drets i deures de la ciutadania. Principis
rectors. Garanties dels drets estatutaris. Competéncies de la Generalitat de Catalunya: tipologia.

Tema 3.- 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.

Tema 4.- L'organitzacié6 municipal: organs necessaris i organs complementaris. Competencies del drgans
municipals. Organitzacié i funcionament de I’Ajuntament de Manlleu.

Tema 5.- Els principis generals en la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les
Administracions Publiques. Els interessats en la Llei 39/2015: la capacitat d’obrar, la representacio
i el concepte d’interessat i la pluralitat d’interessats.

Tema 6.- L’acte administratiu a la Llei 39/2015, d’'1 d’octubre, del procediment administratiu comud de les
Administracions Publiques: requisits, eficacia i nul-litat i anul-labilitat.
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Tema 7.- Transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern: marc legal a Catalunya. Concepte i
principis generals.

Tema 8.- Obligacions en matéria de publicitat activa a la Llei 19/2014, de transparéncia, accés a la informacié
publica i bon govern. Obligacions de publicitat activa en materia de gestié economica, comptable,
pressupostaria i patrimonial. El dret d’accés la informacié publica.

Tema 9.- La proteccié de dades de caracter personal. El régim juridic de la proteccié de dades de caracter
personal. Regulacié. Drets de la ciutadania en matéria de proteccié de dades de caracter personal.

Tema 10.- El capitol VI del Titol Il de I'Estatut basic de I'empleat public: Drets i deures dels empleats publics i
Codi de Conducta.

2 Prova de coneixements especifics: segons el temari seglent:

Tema 11.-  La factura electronica. Concepte, caracteristiques i funcionament.

Tema 12.-  El pressupost general de les Entitats Locals: concepte i contingut. Els principis pressupostaris.

Tema 13.-  L’estructura pressupostaria. Els crédits del pressupost de despeses. Delimitacio, situacié i nivells
de vinculacié juridica.

Tema 14.- Les modificacions de credit: classes, concepte, finangament i tramitacié.

Tema 15.-  L’execucié del pressupost de despeses: les seves fases.

Tema 16.- Les operacions no pressupostaries: concepte, fonament i tipus. El tractament de I''VA com a
operacié no pressupostaria. Els béns inventariables: classes i tractament comptable.

Tema 17.-  El sistema de comptabilitat de I'administracié local. Principis generals. Competéncies. Finalitats de
la comptabilitat.

Tema 18.- La Llei 38/2003, general de subvencions: ambit d’aplicacio; concepte de subvenci6; principis
generals; obligacions dels beneficiaris; procediment de gestidé pressupostaria.

Tema 19.- Els projectes de despeses. Les despeses amb finangament afectat. Els desviaments de
finangament.

Tema 20.- Les politiques publiques en matéria d'igualtat d'oportunitats: el Pla d’lgualtat d’Oportunitats de
I’Ajuntament de Manlleu.

ANNEX I

CODI | DENOMINACIO DEL LLOC:  5.005 AUXILIAR DE GESTIO COMPTABLE |
PRESSUPOSTARIA

FUNCIONS BASIQUES DEL LLOC DE TREBALL:

1. Rebre, registrar i tramitar les factures i comprovants de les bestretes de caixa fixa amb els mitjans
fisics i electronics disponibles.

2. Fer el seguiment del desenvolupament del pressupost dei despeses.

3. Donar suport al seu responsable en la fiscalitzacié dels acords, expedients i actes dels que se’n
derivin conseqiiéncies de contingut economic.

4. Elaborar estats de seguiment de pressupost quan aixi ho estableixin les bases d’execucié del

pressupost o les necessitats organitzatives ho requereixin.

Atendre als creditors i al public en general d’acord amb les directrius del cap de gestid

pressupostaria. .

Dur a terme el registre d’entrada i sortida de I'Area en el Registre general quan sigui necessari.

Buscar a I'arxiu municipal de factures aprovades anteriorment ja sigui fisicament o electronicament.

Elaboraci6 d’expedients AUPAC sota la direcci6 del cap de I'area, tresoreria o cap de gestio.

Gestionar i fer el seguiment de I'immobilitzat respecte de I'inventari de béns de la corporacio,

d’acord amb les instruccions emeses pel personal técnic de I'Area.

10. Dur a terme les tasques mecaniques en el modul de comptabilitat analitica d’acord amb les
instruccions emeses pel personal técnic de I'Area .

11. Dur a terme la gesti6 i seguiment del control de presencia i incidencies de I'area

12. Mantenir actualitzada la informacié de I'Area en els diferents mitjans electronics municipals.

13. Substituir a 'administratiu d’ingressos en I'elaboracié de liquidacions de tributs, en I'elaboracié de
les factures i en la comptabilitzacié de les operacions extrapressupostaries, quan sigui necessari
en cas d’'abséncia del titular.

14. 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.

15. Complir amb les obligacions en materia de proteccié de dades de caracter general que marca la
corporacio, d'acord amb la normativa vigent en materia de LOPD.

o
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PERFIL COMPETENCIAL:

Competéncies identificades Perfil llindar  Perfil excel-lent
ADAPTACIO/POLIVALENCIA 1 3
INICIATIVA/AUTONOMIA 1 3
CONEIXEMENTS D'ORGANITZACIO 1 3
HABILITATS INTERPERSONALS 2 4
ORGANITZACIO DEL TREBALL 1 2
REDACCIO DE DOCUMENTS ESPECIFICS 1 3
CONEIXEMENTS DE MAQUINARIA | PROGRAMARI 2 4
ORIENTACIO A LA QUALITAT/RESULTAT 1 3
ORIENTACIO AL CLIENT INTERN | EXTERN 2 4
AUTOCONTROL / ASSERTIVITAT 1 4
PROCEDIMENT ADMINISTRATIU 1 2

ANNEX lll: CURRICULUM VITAE

Informacié personal

Experiéncia laboral

Europass
curriculum vitae | Adjunteu una fotografia.

Cognom(s) / Nom(s Cognom(s) Nom(s)

Adrega(es) | Numero, adrega, codi postal, localitat, pais

Teléfon(s)

Fax(os)

Correu(s) electronic(s)

Data de naixement

Nacionalitat(s)

Sexe

Treball desitjat /

camp professional

Dates | Ressenyes separades de cada lloc de treball rellevant, comengant per el més

recent.

Mobil:
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Lloc o carrec ocupats

Tasques i responsabilitats
principals

Nom i adre¢a del empresari
Tipus d’empresa o sector

Educacio / formacio
rebuda

Dates
Titol obtingut

Principals matéries o capacitats
professionals apreses

Nom i tipus de centre on ha
impartit 'ensenyanga

Nivell assolit en una classificacié
nacional o internacional

Pagina 1 — Curriculum vitae de

Cognom(s) Nom(s)

Capacitats i competéncies
personals

Llengua(es) materna(es)

Altre(s) idioma(es)

Idioma

Idioma

Capacitats i competencies
socials

Capacitats i competéncies
organitzatives

Capacitats i competéncies
tecniques

Capacitats i competencies
informatiques

Ressenyes separades de cada curs realitzat, comencgant per el més recent.

Indiqueu la llengua materna (si t&¢ més d'una llengua materna, indiqueu
cadascuna)

(*) Nivell del Marc Europeu Comu de Referéncia (MECR)

Descriviu tals competéencies i indiqueu on les va obtenir.

Descriviu tals competéncies i indiqueu on les va obtenir

Descriviu tals competéncies i indiqueu on les va obtenir.

Descriviu tals competéncies i indiqueu on les va obtenir
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Capacitats i competencies
artistiques

Altres capacitats i competéncies

Permis(os)de conduir

Informacié addicional

Annexos

Pagina 2 — Curriculum vitae de

Cognom(s) Nom(s)

I‘_’alcalde
Alex Garrido i Serra
Manlleu 24-10-2017

Descriviu tals competéncies i indiqueu on les va obtenir

Descriviu tals competéncies i indiqueu on les va obtenir.

Descriviu tals competéncies i indiqueu on les va obtenir.
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