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Per a aquest edicte es fan publiques les bases especifiques que s’adjunten aprovades per la Junta de
Govern Local de data 20 de marg de 2018, i que han de regir la convocatoria segiient:

— La seleccié, amb caracter permanent, mitjancant el sistema de concurs oposicio lliure, de 26
places d’administratiu/va, Escala d'Administracié General, Subescala Administrativa, grup C
(subgrup C1), vacants a la plantilla de personal funcionari d'aquesta Corporacié, incloses a
I'oferta publica d’ocupacié de I'any 2016, 2017 i 2018.

Santa Coloma de Gramenet, 23 de marc de 2018

Esteve Serrano Ortin
PRIMER TINENT D’ALCALDESSA EXECUTIU DE L’AREA
DE SERVEIS INTERNS, PROMOCIO ECONOMICA, COMERC,
OCUPACIO | PROMOCIO DE CIUTAT
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BASES ESPECIFIQUES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PER PROVEIR 26
PLACES D’ADMINISTRATIU/NVA |, EN REGIM FUNCIONARIAL

1 - OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

La seleccié, amb caracter permanent, mitjangant el sistema de concurs oposicié lliure, de 26 places
d’administratiu/va, Escala d’administracié general, subescala Administrativa, grup C (subgrup C1),
incloses a les ofertes publiques d’ocupacié de I'any 2016, 2017 i 2018, que es troben vacants a la
plantilla de funcionaris d’aquesta corporacié, a més a més de totes aquelles vacants que es generin, i
s’incloguin en I'Oferta Publica d’Ocupacid, fins a la finalitzacio del procés selectiu.

D’aquestes places, un plaga resta reservada al torn de reserva per a la integracio social de persones

amb discapacitats. Aquesta plaga s’acumulara al torn lliure si no es coberta pel torn de reserva a
persones amb discapacitats.

2—CONDICIONS DE TREBALL

Categoria: administratiu/va, grup C (subgrup C1)

Regim juridic: funcionarial

Tipus de nomenament: Funcionari/aria de carrera

Jornada: La jornada ordinaria de I’Ajuntament

Adscripcié: L’adscripcio dels llocs pot ser a qualsevol ambit del sector public.
Retribucions: 22.210,68 € bruts anuals

Funcions a desenvolupar: segons les funcions dels llocs de treball a qué es troben vinculades les
places i que s’especifiquen en I'annex 2 d’aquestes bases.

3 —REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

Per participar a la convocatoria caldra que les persones candidates compleixin en la data qué finalitzi
el periode de presentacié de sol-licituds, els requisits segiients:

a) Tenir la nacionalitat espanyola o la de qualsevol dels altres estats membres de la Unié Europea
als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els
sigui d’aplicacio la lliure circulacié de treballadors en els termes en qué s’hagi definit en el Tractat
Constitutiu de la Unié Europea. També seran admesos el conjuge, els seus descendents i els
descendents del conjuge, tant dels espanyols com dels nacionals dels altres estats membres de la
Unié Europea o dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea
i ratificats per Espanya, els sigui d’aplicacio la lliure circulacioé de treballadors, 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 perod visquin a carrec dels seus progenitors.

En qualsevol cas, I'aspirant que no tingui la nacionalitat espanyola ha d’acreditar documentalment la
seva nacionalitat amb document vigent.

b) Haver complert els 16 anys i no superar I'edat establerta per a la jubilacio forgosa.
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c) Estar en possessi6 del titol de batxiller superior o cicle formatiu de grau superior o equivalent. En
el suposit de presentar un titol equivalent als exigits, I'aspirant haura d’adjuntar un certificat de I'organ
competent que n’acrediti I'equivaléncia. Si no s’aporta un titol expedit per un centre estatal
degudament reconegut, correspondra a l'aspirant aportar la certificacid acreditativa de la seva
validesa i homologaci6 corresponent a la titulacié aportada.

d) Estar en possessio del certificat de catala de nivell de suficiéncia de catala (nivell C1 d’acord
amb el MECR) emeés per la Direccié General de Politica Linglistica de la Generalitat de Catalunya o
equivalent. Les persones aspirants que no acreditin el nivell de catala, seran convocades per tal de
realitzar una prova de catala en els termes establerts en l'apartat 8.1.B d'aquestes bases
especifiques.

e) Els aspirants admesos en el procés selectiu que no tinguin la nacionalitat espanyola han d’estar
en possessio del diploma DELE (Diploma de Espafiol como lengua extranjera) nivell superior de
coneixements de llengua castellana C2. Les persones aspirants que no acreditin el nivell de castella,
seran convocades per tal de realitzar una prova de castella en els termes establerts en I'apartat 8.1.A
d’aquestes bases especifiques.

f)  No partir cap malaltia ni estar afectats per cap limitacio fisica o psiquica que impedeixi I'exercici
normal de les funcions propies del lloc de treball o disminueixi les aptituds per desenvolupar-lo de
forma permanent o transitoria.

g) No haver estat separat mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les
administracions publiques o els organs constitucionals o estatutaris de les comunitats autonomes, ni
trobar-se en situacié d’inhabilitacié absoluta o especials per ocupacions o carrecs publics per
resolucié judicial, per I'accés al cos o escala de funcionari, o per exercir funcions similars a les que
realitzava en el cas del personal laboral, del qual hagi estat separat o inhabilitat. En el suposit de ser
nacional d’un altre Estat, no trobar-se inhabilitat o en situacié equivalent ni haver estat sotmés a
sanci6 disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu Estat, en els mateixos termes l'accés a
I'ocupacio publica.

h) No estar afectat/da per cap dels motius d’'incompatibilitat continguts a 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 la Generalitat de Catalunya.

i)  Només poden accedir a les places reservades a la integracid social de persones amb
discapacitats els/les aspirants que aixi ho sol-licitin i que, de conformitat amb la legislacié vigent,
tinguin reconeguda pels organs competents una discapacitat de grau igual o superior al 33%. En
aguest sentit, els/les aspirants hauran de presentar al tribunal qualificador un dictamen vinculant
expedit per I'equip multiprofessional competent. En tot cas, els/les aspirants hauran de complir els
requisits generals de participacio.

4 — PRESENTACIO D’INSTANCIES | DOCUMENTACIO

Els/les aspirants que desitgin prendre part en el procés selectiu hauran de sol-licitar-lo mitjancant
instancia dirigida a I'Alcaldia de I'Ajuntament de Santa Coloma de Gramenet, manifestant que
reuneixen totes i cadascuna de les condicions de capacitat i requisits per participar-hi a la data
d’expiracio del termini per a la presentacié d’instancies.

Les instancies seran en model normalitzat i es presentaran a I'Oficina d’Informacié i Atencié al
Ciutada (OIAC) de I'Ajuntament, o en qualsevol de les formes establertes a I'article 16.4 de la Llei
39/2015, d’'1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques, dins del
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termini de vint dies naturals comptats des de 'endema de la publicacié de I'anunci de la convocatoria
al BOE. L’anunci també es publicara al DOGC i al BOPB.

Les persones aspirants que optin al torn de reserva per a la integracié social de persones amb
discapacitat ho hauran d’indicar expressament en la sol-licitud. Tant si s’opta pel torn de reserva com
si no, en cas que siguin necessaries adaptacions per a la realitzacié de les proves i exercicis hauran
d’indicar-ho en la sol-licitud.

Les persones aspirants hauran d’adjuntar a la instancia una fotocopia del DNI vigent, els titols o
certificats acreditatius exigits en els requisits i el curriculum vitae, amb una relacid dels merits
al-legats.

La documentacio acreditativa dels mérits a valorar en la fase de concurs NO s’ha d’adjuntar a la
sol-licitud ja que només I'hauran d’aportar les persones aspirants que superin la fase d’oposicié. En
aquest sentit, s'obrira un termini de 10 dies habils, a comptar a partir de 'endema de la publicacié dels
resultats globals de la fase d'oposicid, perque els/les aspirants que hagin superat la fase d'oposicio
aportin la documentacié acreditativa dels meérits al-legats per concursar, segons s’especifica a
l'apartat 8.2 d’aquestes bases, entenent-se que només es tindran en consideracié aquells merits
degudament justificats amb la documentacié que es determina en la present convocatoria.

Si es presenten fotocopies no caldra que estiguin compulsades. La compulsa de tots els documents
adjuntats a la sol-licitud es realitzara un cop superades les proves i préviament a la pressa de
possessio.

Les persones amb discapacitat que sol-licitin alguna adaptacié hauran d’adjuntar a la sol-licitud un
certificat de I'equip oficial de valoracio, d’'un centre d’atenci6 a les persones amb discapacitat
dependent del Departament de Treball, Afers Socials i Families que acrediti aquesta condici6 i la
capacitat d’exercir les tasques propies de les places de la convocatoria, aixi com I'adaptacié o
adequacio de temps i mitjans materials per a la realitzacié de les proves i exercicis que previnguin les
bases de la convocatoria.

Per tal de facilitar I'avaluacié dels merits a I'drgan de seleccid, i que aquest pugui qualificar-los
correctament, caldra confeccionar el curriculum al-legant els meérits ordenadament, en paragrafs
separats i degudament numerats segons es classifiquen a la base 8.2.

Tota la documentacié que es presenti en alguna de les llengles no oficials de Catalunya ha d’anar
acompanyada de la corresponent traduccié jurada, en cas contrari no sera valorada pel tribunal.

Es concedira un termini de 10 dies habils, a comptar a partir de 'endema de la publicacié de la
valoracio dels meérits per a esmenes i possibles reclamacions dels mateixos.

5 — ADMISSIO DELS ASPIRANTS

Un cop finalitzat el termini de presentacié d’instancies, i en el termini maxim d’'un mes, el tinent
d'alcaldessa executiu de l'Area de Serveis Interns, Promocié Econdmica, Comerg, Ocupacid i
Promocié de Ciutat aprovara la llista provisional d’aspirants admesos/es i exclosos/es, que es
publicara al Diari Oficial de la Generalitat (DOGC), a la web municipal (www.gramenet.cat) i als
taulers d’anuncis de la corporacio. Es concedira a les persones aspirants un termini de deu dies
habils, a partir de 'endema de la publicacié de la llista en el DOGC, per a esmenes i possibles
reclamacions, amb I'advertiment que si no ho fessin, se les tindra per desistides de la seva peticié. El
mateix organ acceptara o refusara les reclamacions formulades.
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En aquest anunci es fixara la data en qué es constituira I'érgan de seleccié. Posteriorment, mitjangant
anunci publicat a la web municipal i als taulers d’anuncis de la corporacio, es fixara la data, el lloc i
I'hora del primer exercici.

Transcorregut un termini no superior a un mes des de la finalitzacié del termini anterior, la presidéncia
de la corporacio, o autoritat delegada, fara publica la resolucié amb les llistes definitives de persones
aspirants admeses i excloses, que sera objecte de publicacié a la pagina web, al tauler d’anuncis de
I'Ajuntament i al DOGC. Si el termini conclou sense que s’hagi dictat resolucié, les al-legacions
s’entendran desestimades.

La llista provisional s’elevara a definitiva sense que sigui necessaria una nova resolucioé o publicacié
si no s’hi presenta cap reclamacio o esmena dintre de I'esmentat termini.

Les posteriors publicacions es faran al tauler d’edictes de la Corporacié i en la pagina web municipal.

Els errors materials, de fet i aritmeétics en la publicacié de les resolucions i anuncis es poden esmenar
en qualsevol moment del procés.

Les persones aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de caracter personal
gue sOn necessaries per prendre part de la convocatoria i per a la resta de la tramitacié del procés,
d’acord amb la normativa vigent i, especialment, la Llei Organica 15/1999, de 13 de desembre, de
Protecci6 de Dades de caracter personal.

6 —INICI DE LES PROVES

L’inici del primer exercici no podra comengar fins, almenys, un mes després de la data en que es
publiqui I'edicte d’aquesta convocatoria en el Butlleti Oficial de I'Estat.

7 — ORGAN DE SELECCIO

L'organ selectiu atenent als principis d’imparcialitat i professionalitat estara constituida segons es
detalla a continuacié, i no podra constituir-se ni actuar sense l'assisténcia de la meitat dels seus
membres.

Presidéncia:  Sra. M. JesUs Roelas Luzén, cap de servei, i com a suplent, la Sra. Montserrat del
Pino Nieto, cap de servei.

Vocals: Sr. Diego Castején Chico de Guzman, cap de servei, i com a suplent, Sra. M. Félix
Alonso, lletrada.

Sra. Veronica Martinez Chueco, técnica suport juridic, i com a suplent, Sra. Maribel
Mata Claramonte, técnica de formacio.

Sr. Aurelio Corella Colas, interventor, i com a suplent, Sra. M. Isabel Osuna Luna, cap
de servei.

Sr. Fco. Javier Ezquiaga Terrazas, secretari general.

Dos/dues vocals nomenats/des per 'Escola d’Administracié Publica de Catalunya.
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El Sr. Fco. Javier Ezquiaga Terrazas, 0o en la seva abséncia el/la funcionari/a de carrera en qui
delegui, exercira les funcions de secretaria del tribunal.

Dos/dues representants legals dels empleats/des, amb veu perd sense vot, podran estar presents a
les deliberacions de I'drgan de seleccié com a observadors.

Per a la realitzacié i valoraci6 de I'exercici de coneixements de la llengua catalana, el tribunal
qualificador comptara amb l'assessorament d’una persona nomenada per I'drgan competent en
materia de politica linglistica, que en aquest cas sera del Centre de Normalitzacié Lingistica.

El tribunal també podra comptar amb l'assistencia de professionals externs especialistes que
I'assessorin en el desenvolupament i la valoracio dels exercicis.

Els membres del Tribunal han d’observar la confidencialitat en tot el que faci referéncia als temes
tractats a les reunions, sense que pugui utilitzar fora d’aquest ambit la informacié que posseeixen en
funcio de la seva condicié. La mateixa reserva s’estén als/les assessors/es, al personal auxiliar de
I'dérgan de seleccid i als representants legals dels empleats/des.

Quan concorrin les circumstancies previstes a I'article 23 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim
juridic del Sector Public, els membres de I'drgan de seleccié hauran d’abstenir-se d’intervenir-hi i
hauran de notificar-ho a I'autoritat que convoqui, i els/les aspirants podran recusar-los, d’acord amb
I'article 24 de la mateixa Llei.

8 — PROCES SELECTIU

El procediment de seleccio sera el de concurs-oposicio lliure, que es regira per les bases generals per
a l'accés a les places vacants de la plantilla (laboral i funcionarial de I’Ajuntament de Santa Coloma de
Gramenet, aprovades pel Ple municipal de 19 de juliol de 2010.

8.1 Fase d’oposicio:

Les persones aspirants hauran de compareixer als diferents exercicis amb DNI o altre document
oficial amb fotografia acreditatiu de la seva identitat. La manca de presentacié d’aquest document
determinara I'exclusié automatica de I'aspirant en aquell exercici i del procediment selectiu si tingués
caracter eliminatori.

Per tal de garantir la bona marxa del procés, el Tribunal es reserva la facultat de poder dur a terme
diversos exercicis el mateix dia, aixi com l'alteracié de I'ordre previst de la realitzacié dels mateixos.

El Tribunal adaptara o adequara el temps i/o els mitjans materials per a la realitzacié dels exercicis de
les persones aspirants amb discapacitat, de manera que gaudeixin d’igualtat d’oportunitats respecte
als/a les altres aspirants, sempre que aixi ho hagi indicat en la sol-licitud per prendre part en la
convocatoria i s’hagi acreditat la seva necessitat mitjancant certificat emés per I'equip oficial de
valoracio.

La puntuacio total d’aquesta fase d’oposicid sera, com a maxim, de 40 punts.

Constara dels exercicis seglents:

A) Coneixements de castella: Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola
hauran de superar una prova per acreditar el coneixement de la llengua castellana, tant en la
comprensio i I'expressio oral com en I'expressié i comprensié escrita, en el grau adequat a les
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funcions propies de la plaga objecte de convocatoria i aquesta acreditacié es realitzara mitjangant la
superacioé d’'una prova o exercici que consistira en la redaccié en castella d’'un minim de dues-centes
paraules i una conversa amb el Tribunal, equivalent al nivell requerit. Aquest exercici sera avaluat pel
tribunal.

L’acreditaciéo documental a I'efecte d’exempcio es pot fer fins abans de I'hora assenyalada per a l'inici
de l'exercici de coneixements de llengua castellana, aportant davant el tribunal I'original i una
fotocopia de la documentacié esmentada.

Aquest exercici tindra una durada maxima d’1 hora, sera eliminatori i es qualificara com a apte/a o no
apte/a.

Restaran exemptes de fer I'exercici les persones aspirants que acreditin documentalment alguna de
les opcions seguents:

a) Haver cursat la primaria, secundaria i el batxillerat, si s’escau, a Espanya.

b) Diploma espanyol (nivell superior) que estableix el Reial Decret 1137/2002, de 31
d’octubre, o equivalent o certificaci6 académica que acrediti haver superat totes les
proves dirigides a I'obtencio d’aquest expedit per I'Institut Cervantes

B) Coneixements de catala: els/les aspirants realitzaran una prova especifica de Catala que tindra
una durada d’1.30 hores, adequada al nivell de suficiéncia (C1 d’acord amb el Marc europeu comu de
referéncia MECR). Restaran exemptes les persones aspirants que:

- acreditin aguest coneixement mitjancant el corresponent certificat emes per la Direccié General
de Politica Lingtistica o equivalent. Les equivaléncies s’especifiquen a I'Ordre VCP/491/2009, de
12 de novembre, per la qual es refonen i s’actualitzen els titols, diplomes i certificats equivalents
als certificats de coneixements de catala de la Secretaria de Politica Linglistica (DOGC num.
5511, de 23 de novembre de 2009),

- 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,

- hagin superat la prova esmentada en altres processos de la mateixa oferta publica d’ocupacio.

L’acreditacio documental a I'efecte d’exempcié es pot fer fins abans de I'hora assenyalada per a l'inici
de I'exercici de coneixements de llengua catalana, aportant davant el tribunal I'original i una fotocopia
de la documentaci6é esmentada.

Per a la realitzaci6 i valoracié d’aquest exercici es comptara amb I'assisténcia técnica del Consorci
per a la Normalitzacio Linguistica.

Aquest exercici sera eliminatori i es qualificara com a apte/a o no apte/a.

C) Coneixements teorics: Consistira en contestar per escrit, en un temps maxim de 90 minuts, un
glestionari de preguntes tipus test, que seran proposades pel tribunal i que versaran sobre les
matéries que integren el temari que consta a I'annex 1 d’aquestes bases. Aquestes preguntes seran
determinades per I'Organ de selecci6 amb subjeccié a regles d’atzar en el moment previ a la
realitzacié de I'exercici.

Aquest exercici sera obligatori i eliminatori i es puntuara fins a un maxim de 20 punts, i seran eliminades
les persones aspirants que no assoleixin un minim de 10 punts.
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Totes les respostes correctes tindran el mateix valor, les preguntes no contestades no restaran puntuacio
i les respostes erronies descomptaran el 15% del valor d’'una resposta correcta.

D) Coneixements practics: consistira en resoldre, en el temps maxim de dues hores, un suposit
practic en funci6 del temari que consta a I'annex 1 d’aquestes bases i en relacié a les funcions de la
placa a cobrir.

Aquest exercici sera obligatori i eliminatori i es puntuara fins a un maxim de 20 punts, i seran
eliminades les persones aspirants que no assoleixin un minim de 10 punts.

En aquest exercici es valorara la claredat d’idees, la sistematica en el plantejament, la precisi6 i el
rigor dels conceptes, la seva capacitat de sintesi i el domini i actualitzacié professional.

8.2 Fase de concurs:

Els meérits insuficientment justificats no seran valorats. Es podran sol-licitar altres aclariments i/o
documentacié que el tribunal consideri necessaris per a la correcta valoracié dels merits al-legats.
Només es tindran en compte aquells mérits realitzats i finalitzats abans de la data de finalitzaci6 del
periode de presentacio d’instancies.

Un mateix mérit no podra ser valorat per més d'un apartat o subapartat. No es valorara com a meérit
cap condicio que es tingui en consideracié com a requisit per poder concorrer en el procés.

La puntuacio total d’aquesta fase de concurs sera, com a maxim, de 6,00 punts.

Els merits al-legats i provats es valoraran segons el barem seguent:

A) Experiéncia professional: per serveis efectius prestats/experiéncia professional, tant en el sector
public com en el privat, degudament acreditada, en funcions analogues a la plaga convocada

(administratiu/va), fins a un maxim de 3,50 punts. Els temps inferiors a I'any es computaran
proporcionalment.

1. Per serveis prestats, en el sector public, fins a un maxim de 2,50 punts:

- En municipis de més de 75.000 habitants, degudament acreditada, a raé de 0,50 punts
per any de servei.

- En municipis de menys de 75.000 habitants, degudament acreditada, a ra6 de 0,20 punts
per any de servei.

2. Per experiéncia professional en el sector privat, degudament acreditada, a ra6 de 0,20 punts per
any de servei, fins a un maxim d’1,00 punt.

L'experiéncia professional en les administracions publiques s'ha d'acreditar mitjancant un certificat de
vida laboral expedit per la Tresoreria General de la Seguretat Social, juntament amb una certificacié
de lI'drgan competent, nomenament o contracte laboral, amb indicacié expressa de la categoria
professional desenvolupada, periode de temps, data de finalitzacié, i regim de dedicacio, essent
necessari la presentacio d’'ambdés documents.

Els serveis prestats a les administracions publiques en qualitat de personal eventual no es valoren.
L’experiéncia professional en el sector privat, s’haura d’acreditar mitjangant fotocopia del/s contracte/s

de treball o certificacié de I'empresa que indiqui els serveis prestats, la categoria professional i les
funcions, el periode de temps, data de finalitzacio i el regim de dedicacio juntament amb certificat de
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vida laboral expedit per la Tresoreria General de la Seguretat Social, essent necessari la presentacio
d’ambdés documents.

En cas que la dedicacioé no sigui del 100%, la puntuacio obtinguda pel temps treballat amb aquesta
dedicacio es puntuara proporcionalment.

En cas de superposar-se temporalment situacions d’exercici professional contemplades en més d’'un
suposit dels que consten en els apartats anteriors, només sera valorada aquella que representi una
puntuacié superior per al/a la concursant.

B) Formacio: La puntuacié maxima sera de 2,50 punts.

1. Per titulacions académiques universitaries oficials (grau universitari, diplomatura, o llicenciatura),
quan siguin rellevants per al lloc de treball d’administratiu, a raé d’1,00 punt. Només es tindra en
compte una titulacio.

2. Per la realitzacidé de cursos, seminaris i jornades de perfeccionament i especialitzacio, fins a un
maxim d’1,50 punts. En aquest apartat, només es computaran les accions formatives realitzades
en els dltims dotze anys.

- Accions formatives directament relacionades amb I'administracio, 'atencié al ciutada, l'arxiu i
altres matéries propies de les funcions de la plaga convocada, impartits per centres
reconeguts oficialment, de durada superior a 10 hores, a ra6 de 0,01 punt per hora lectiva,
fins a un maxim de 0,75 punts. Si la documentaci6é aportada no acredita el nombre d’hores,
I'accié formativa no sera valorada.

- Formaci6 en ofimatica: fins a un maxim de 0,75 punts:

- Cursos de formacio relacionats amb eines ofimatiques d’us habitual (word, excel, access,
sistema operatiu Windows), impartits per centres reconeguts oficialment, a raé de 0,01
punt per hora lectiva. Si la documentacioé aportada no acredita el nombre d’hores, I'accio
formativa es valorara amb 0,04 punts.

- Certificat ACTIC acreditatiu de competéncia digital o certificacions equivalents
COMPETIC i UOC. Només es valorara un certificat, el de nivell superior.
Certificat nivell 1 (basic): 0,35 punts,
Certificat nivell 2 (mitja): 0.60 punts
Certificat nivell 3 (superior): 0,75 punts

En cap cas es puntuaran en aquest apartat els cursos derivats de processos selectius, pertanyents
a una carrera universitaria, promocio interna i plans d’ocupacio.

L’acreditaci6 de la formacid es fara mitjancant certificat, amb especificacié de [I'entitat
organitzadora, denominacié de I'accié formativa i durada de la mateixa.

9 — SISTEMA DE QUALIFICACIO | NOMENAMENT

Els exercicis de l'oposicié seran qualificats per I'd0rgan de seleccié de conformitat amb els criteris
assenyalats a la base especifica nimero 8.1. La puntuacid de cadascuna dels exercicis sera la
mitjana aritmeética de les puntuacions atorgades pels membres assistents del tribunal.

Seran eliminades les persones opositores que no obtinguin la qualificacié6 minima requerida en cada
exercici.
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La qualificacié obtinguda per cadascun dels/de les aspirants que hagin superat els exercicis es fara
publica i s’exposara en el tauler d’edictes de I'Ajuntament i a la web municipal.

La fase de concurs sera qualificada segons el barem de mérits que consta a la base especifica 8.2.

La qualificacié de cada aspirant sera la suma de les qualificacions obtingudes en el conjunt de les
fases realitzades, sempre i quan els/les aspirants siguin declarats/des aptes en els successius
exercicis eliminatoris.

En cas d’empat, 'odre s’establira atenent, en primer lloc, a la persona aspirant que hagi obtingut la
major puntuacié en la fase d’oposicié. De persistir 'empat, la persona aspirant que hagi obtingut
major puntuacié en I'exercici de coneixements practics. De persistir 'empat, la persona que hagi
obtingut major puntuacié en I'exercici de coneixements teorics.

Un cop finalitzada la qualificacio dels aspirants, el tribunal fara pablica, en la web municipal i en el
tauler d’edictes de la corporacio, la relacié de persones aprovades per ordre de puntuacié final. En
cap cas el nombre de persones aprovades pot superar el de les places convocades, sens perjudici del
que disposa l'art. 61.8 del text refos de I'Estatut Basic de 'Empleat Public.

Els/les aspirants proposats hauran de presentar, dins del termini de vint dies naturals a comptar des
de I'endema de l'exposicio de la llista d’aprovats, i sense previ requeriment, els documents
acreditatius de les condicions de capacitat i dels requisits exigits que es detallen a I'apartat segon de
les bases generals per a l'accés a les places vacants de la plantilla (laboral i funcionarial) de
I'Ajuntament de Santa Coloma de Gramenet, i a 'apartat 3 d’'aquestes bases especifiques.

Si dins del termini indicat i llevat dels casos de forca major els/les opositors/es proposats/des no
presentessin la documentacid, o de I'examen de la qual es comprovi que no compleixen alguns dels
requisits assenyalats a les bases, no podran ser nomenats/des i restaran anul-lades totes les seves
actuacions, sense perjudici de la responsabilitat en qué haguessin incorregut.

En aquest cas, com també en el suposit de rendincia de la persona aspirant proposada, el/la president

del Tribunal qualificador formulara proposta a favor de la persona aspirant aprovada que hagi obtingut
la seglient puntuacié més alta.

10 ~ADJUDICACIO DE DESTINACIONS

L’assignacio de les destinacions s’efectuara directament d’acord amb les peticions de les persones
nomenades segons l'ordre de qualificacié obtingut a les proves selectives, sempre que compleixin els
requisits establerts en la Relacio de Llocs de Treball.

Les destinacions obtingudes per aquest procediment tenen caracter definitiu.

11 — PERIODE DE PROVA

S’estableix un periode de prova que es regira pel que esta establert a la base catorzena de les Bases
generals per a l'accés a les places vacants de la plantilla (laboral i funcionarial) de I'Ajuntament de
Santa Coloma de Gramenet.

En cas que algun dels aspirants proposats no superi aquest periode de prova, I'alcaldessa formulara
una proposta a favor de l'‘aspirant aprovat/da que hagi obtingut la seguent puntuacié més alta en el
procés selectiu.
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Els/les aspirants que haguessin prestat serveis a la corporaci6 en places de les mateixes
caracteristiques, nivell i funcions que les convocades, per un periode de temps igual o superior al
periode de prova, podran ser eximides del periode de prova.

12 — BORSA D’INTERINTATGE

Aquelles persones que hagin superat la fase d’oposicié i que no hagin obtingut placa entraran a
formar part d’'una borsa de treball, ordenades per la puntuacié global del procés, que servira per a
cobrir contractacions temporals o possibles substitucions de categoria analoga, i que es regira per les
Bases Generals Reguladores per a la Gestid de les Borses de Treball vigents.

Totes aquelles borses de treball d’administratiu/va convocades amb anterioritat que estiguessin
vigents perdran la seva vigéncia en el moment de finalitzacié d’aquest procés de seleccio.

13 — REGIM DEL PROCES SELECTIU | RECURSOS

Aquesta convocatoria es regeix per les bases generals per a I'accés a les places vacants de la
plantilla (laboral i funcionarial) de I'Ajuntament de Santa Coloma de Gramenet, aprovades pel Ple
municipal de 19 de juliol de 2010, que han estat publicades al BOP de data 08/09/2010 i al DOGC
nimero 5687 de data 06/08/2010.

Contra aquestes bases, les resolucions definitives i els actes de tramit de I'alcaldessa o drgan en el
que hagi delegat les seves competéncies, si aquests actes decideixen directament o indirectament els
fons de l'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el procés selectiu, o produeixen
indefensié o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, els/les interessats/des podran
interposar, d’acord amb l'article 124 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu
comu de les administracions publiques, potestativament, recurs de reposicio en el termini d’'un mes a
comptar a partir de 'endema de la seva publicacié o notificacio, davant de I'alcaldessa, o bé recurs
contenciés administratiu d’acord amb l'article 46 de la llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la
jurisdiccié contenciosa administrativa, en el termini de dos mesos a comptar a partir de 'endema de la
seva publicacié o notificacio, davant els Tribunals de I'ordre jurisdiccional contenciés administratiu
competents, d’acord amb el que preveuen els articles 8 i 10 de la Llei esmentada.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit del Tribunal qualificador, si aquests ultims
decideixen directament o indirectament el fons de l'assumpte, determinen la impossibilitat de
continuar el procés selectiu, o produeixen indefensié o perjudici irreparable a drets i interessos
legitims, les persones interessades podran interposar en el termini d'un mes a comptar a partir de
'endema de la seva publicacié o notificacio, recurs d’algada davant de 'alcaldessa o organ en el que
hagi delegat la seva competéncia.

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

Santa Coloma de Gramenet, 5 de marg de 2018

EL TINENT D’ALCALDESSA EXECUTIU DE
SERVEIS INTERNS, PROMOCIO ECONOMICA, COMERC,
OCUPACIO | PROMOCIO DE CIUTAT
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Esteve Serrano Ortin

ANNEX 1: TEMARI

Tema 1.

Tema 2.

Tema 3.

Tema 4.

Tema 5.

Tema 6.

Tema 7.

Tema 8.

Tema 9.

Tema 10.

Tema 11.

Tema 12.

Tema 13.

Tema 14.

Tema 15.

Tema 16.

La Constitucié Espanyola de 1.978. Estructura, contingut i principis generals.

Els drets i deures fonamentals, les llibertats publiques i els principis rectors de la politica social i
econdmica en la Constitucié Espanyola. La proteccié i suspensié dels drets fonamentals.

La corona. Les Corts Generals: composicid, organitzacio i atribucions del Congrés dels Diputats
i del Senat. El Govern: funcions, potestat i composicio. Designacio i remocio del Govern i del
president. Relacions amb les Corts Generals.

El poder judicial. El Tribunal constitucional. El defensor del poble.

L’Estatut d’Autonomia de Catalunya: concepte i contingut. Drets i deures de la ciutadania.
Principis rectors. Garanties dels drets estatutaris.

La Generalitat de Catalunya i els seus organs de govern. Competéncies de la Generalitat de
Catalunya.

L’organitzacio territorial de I'Estat: '’Administracid central, autondmica i local. Ens que integren
d’administracié local. La llei de bases de regim local. La regulaci6 del régim local a Catalunya.

L’organitzacié comarcal de Catalunya. La provincia. Mancomunitats. Agrupacions. Entitats
d’ambit territorial inferior al municipi.

El municipi: els drgans de representacid politica i la seva designacié. Organs necessaris i
organs complementaris. Organitzacio i competéncies municipals.

L’acte administratiu: concepte i classes. Elements de I'acte administratiu. La motivacio i la
forma. L'eficacia dels actes administratius. Notificacio i publicacido de I'acte administratiu. La
suspensio de l'acte. L’execucio de I'acte administratiu.

La invalidesa de I'acte administratiu. La nul-litat de I'acte administratiu: nul-litat de ple dret i
anul-labilitat. La revisid dels actes administratius. La declaracid de lesivitat. La revocaci6
d’'actes i la rectificacio d’errors materials o de fet.

Els recursos administratius: concepte i classes.

El recurs contenciés administratiu: concepte.

La responsabilitat de les administracions publiques.

El procediment administratiu. Concepte. Principis constitucionals i procediment administratiu.
Els drets dels ciutadans en el procediment administratiu.

L’estructura del procediment administratiu. Iniciacio, ordenaci6 i instruccié. Participacio i régim
d’actuacio dels interessats.
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Tema 17.

Tema 18.

Tema 19.

Tema 20.

Tema 21.

Tema 22.

Tema 23.

Tema 24.

Tema 25.

Tema 26.

Tema 27.

Tema 28.

Tema 29.

Tema 30.

Tema 31.

Tema 32.

Tema 33.

Tema 34.

Tema 35.

Finalitzacié del procediment administratiu. L’obligacié de resoldre. Contingut de la resolucio
expressa: principis de congruéncia i de no agreujament de la situacié inicial. Finalitzacio
convencional. La manca de resolucio expressa: el silenci. Desistiment i ren(incia. La caducitat.
Les hisendes locals. Classificacié dels ingressos. Ordenances fiscals.

El dret tributari a 'administracio local: concepte i contingut. Els tributs: concepte, naturalesa. Els
impostos: concepte i principis. Els impostos directes. Els impostos indirectes. Taxes i
contribucions especials. Els preus publics.

Els pressupostos locals. El pressupost general de les entitats locals: definicid, principis,
contingut. Les bases d’execucio.

Estructura pressupostaria. Elaboraci6 i aprovacié del pressupost. Prorroga pressupostaria.

La Tresoreria de les entitats locals. Comptabilitat general. El control intern de lactivitat
economicofinancera de les entitats locals. La funcié interventora.

Disposicions generals sobre la contractacié del sector public segons la normativa de contractes
del sector public. Les parts en els contractes del sector public.

Els contractes del sector public: delimitacié dels tipus contractuals. Contractacié de les
Administracions Publiques: expedient de contractacio.

El concepte de servei public. Els serveis minims i obligatoris. Formes de gestié dels serveis
publics. La gestio directa. La gestié indirecta.

Les llicencies urbanistiques: concepte i naturalesa. Actes subjectes a I'obtencié de llicencia i
actes subjectes a comunicacio prévia.

El personal al servei de les entitats locals: classes i regim juridic.
Instruments de planificacio: plantilla, relacié de llocs de treball i oferta publica d’ocupacio.
L’accés dels empleats publics: els sistemes de seleccio i de provisio.

Drets i deures del personal al servei de I'’Administracié publica. Situacions administratives.
Regim d’'incompatibilitats del personal al servei de I’Administracio publica.

Els sistemes de retribucié dels empleats publics. Permisos i llicéncies dels funcionaris publics.
Responsabilitat civil, penal i administrativa dels empleats publics.

Dret de sindicaci6é. La negociacié col-lectiva. Sistema de representacié i participacié en
I’Administracié publica. Els pactes i els acords amb les organitzacions sindicals. Els convenis
col-lectius.

Les administracions publiques i la societat de la informacié. L’administracié electronica a
Catalunya, EACAT, Localret i Administracié Oberta de Catalunya. La signatura electronica i el
certificat digital com a eines d’identificacio i autenticacio.

La normativa d’accés electronic dels ciutadans als serveis publics: objecte, ambit d’aplicacio i
principis generals. Els drets dels ciutadans. Els registres electronics.

Registre general d’entrada i sortida de documents. Registres auxiliars. Requisits formals del
registre de documents.
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Tema 36.

Tema 37.

Tema 38.

Tema 39.

Tema 40.

Obligacions de publicitat derivades de la llei de transparéncia, accés a la informacio publica i
bon govern. Regulacié estatal i autonomica.

La proteccidé de dades de caracter personal. La llei organica de proteccié de dades: objecte,
ambit d’aplicaciéo i principis de la protecci6 de dades. Qualitat de les dades. Dades
especialment protegides. Drets dels usuaris i obligacions de I'organitzacio.

La prevencio de riscos laborals a les administracions publiques. Conceptes essencials.

Atencié a la ciutadania. Atencié integral: personal, telefonica i escrita; atencid al public
culturalment divers. Habilitats comunicatives.

El llenguatge administratiu. Redacci6 de documents administratius. Documentacio
administrativa més habitual (instancia, avis, certificat, edicte, notificacio, carta, ofici, ...)
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ANNEX 2: FUNCIONS DELS LLOCS A COBRIR

Funcions generals

- Realitzar tasques administratives preparatories o derivades de gestions administratives superiors.
Comprovar documentacio; tramit i redaccié normalitzada.

- Tasques de mecanografia; manipulacié de maquines i equips d'oficina de tot tipus (calculadores,
d'escriure, informatiques, etc.); registres; despatx de correspondéncia; transcripcié i copia de
documents; informacié arxiu; fitxers i classificacié6 de documents; informacié i despatx al public
(personal, escrita, telefonica).

- 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.

Competéncia i habilitats

- Informatica: cultura, participacio i civisme digital, tecnologia digital i Us de 'ordinador i del sistema
operatiu, navegacié i comunicacié en el mén digital, tractament de la informacié escrita i de la
informacié numerica.

- Actualitzar-se de manera permanent i contrastar nous conceptes i millores per exercir el seu treball.

- Mostrar-se flexible als canvis i adaptar-se a noves situacions de treball.

- Valorar situacions problematiques o excepcionals i cercar alternatives adients per donar una rapida
resposta.

- Respondre als criteris de qualitat estandards establerts per l'organitzacio.

- Coordinar-se amb altres persones amb qui existeixi interdependéncia per la realitzacié del seu
treball habitual.

- Cooperar amb I'equip per a I'assoliment dels objectius comuns seguint normes i procediments i
compartint la informacio.

- Orientar la propia actuacié d’acord amb les normes, i amb els criteris d’actuacioé i funcionament de
l'organitzacio.

- Valorar les consequencies de les seves accions en I'entorn immediat de treball.

- Demostrar predisposicio a escoltar als altres oferint un clima que faciliti la comunicacio.

Funcions especifiques

Administratiu/va — Dept. Administratiu (Secretaria General)

- Realitzar les tasques administratives especifiques segons les indicacions funcionals que es rebin
dels seus superiors jerarquics.
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- Fer el tramit, control i seguiment dels expedients administratius que es gestionin des del lloc de
treball.

- Comprovacio, correccio, actualitzacié dels models d’imprés d'utilitzacié per raons de la seva tasca
administrativa.

- Tasques de control de factures, justificacions (crédits, subvencions...), oficis i procediments
especifics que porti per raons de la seva adscripcié de lloc de treball.

- D’altres funcions relacionades, amb les anteriors.

- I, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

Administratiu/va — OIAC (Serv. Assumptes Generals)

- Coordinar les informacions a donar al public procedents de totes les arees municipals, curant de la
seva actualitzacié permanent i reclamant-ho quan aixi sigui precis mitjangant tots el medis possibles
(telefon, eines informatiques, agenda, etc.).

- Rebre i orientar els ciutadans que sol-licitin informacié general o concreta, tant sobre temes propis
de l'Ajuntament (en les seves vessants d'activitats externes o funcionament intern) com
d'organismes aliens.

- Lliurar el material informatiu de qué es disposi en cada moment (llibres, enganxines, programes
d'activitats, etc.).

- Facilitar i omplir impresos o fer aquelles gestions que li siguin encomanades pels diferents serveis,
previ acord del seu Cap directe.

- Omplir o ajudar a omplir les instancies i d'altra documentacié a aquells ciutadans que no en saben o
tenen dificultats.

- Realitzacio de jornada partida.
- Realitzar les tasques de tramitacid d’ingressos i pagaments que se li encarreguin, d’'acord amb les
directrius del superior jerarquic i els procediments establerts i en relacié directa amb els ciutadans,

aixi com quadrar diariament els arqueigs de caixa. Assumir els menyscaptes que puguin produir-se.

- Iniciar la gestié dels expedients que s’encomanin a I'OIAC. Cura de la recepcioé per part de les arees
de gestio.

- Rebre i gestionar tots els tramits que s’encarreguin a 'OIAC, a través de les diferents formes de
gestio, peticio i demanda per part dels ciutadans, ja sigui per internet, teléfon o qualsevol altre forma
gue sigui establerta en el futur.

- Preséncia i requeriment esporadic per necessitats del Servei.

- I, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

Administratiu/va — Unitat Relacions institucionals (Alcaldia)
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Donar suport als técnics adscrits a la seva unitat organitzativa, assumint les tasques de caire
administratiu i procedimental com: recerca d’informacio; tractament d’informacid; concertacié i
organitzacio logistica de grups de treball; etc.

Comprovar i requerir, si escau, la documentacidé necessaria per a la tramitacid dels expedients
endegats des de la seva unitat organitzativa.

Donar suport mecanografic, transcriure documents i mecanitzar dades.
Emprar els equips d’oficina d’acord a les seves aplicacions.

Emprar les eines de calcul informatic, de gestié de dades i qualsevol altra eina informatica per tal de
donar resposta a les necessitats de la unitat organitzativa.

Mantenir actualitzat I'arxiu i les bases de dades informatiques de la seva unitat organitzativa.

Informar i despatxar al public, telefonicament i presencial, responent a totes aquelles consultes per
les quals estigui capacitat/da.

Preséncia i requeriment esporadic per necessitats del Servei fora de I'horari habitual.

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

Administratiu/va — Serv. Gestié Tributaria

Fer el tramit control i seguiment dels expedients administratius que es gestionin des del seu lloc de

treball.

Comprovacio, correccid, actualitzacié dels models d’imprées d'utilitzacio per raons de la seva tasca

administrativa.
Atendre al public i recollir les reclamacions i dades que s'aportin pel seu correcte manteniment.

D'altres funcions relacionades amb les anteriors.

Administratiu/va — Arxiu (Serv. Compres i Gestié Patrimonial)

Fer el tramit, control i seguiment dels expedients administratius que es gestionin des del lloc de
treball.

Realitzar les tasques administratives especifiques segons les indicacions funcionals que es rebin
dels seus superiors jerarquics.

Coordinar, supervisar i realitzar la tasca concreta d'arxiu que se li encomani, I'ls de les maquines
fotocopiadores segons les directrius establertes.

Comprovacio, correccio, actualitzacié dels models d'impres d'utilitzacié per raons de la seva tasca
administrativa.

D'altres funcions relacionades amb les anteriors.
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Administratiu/va — Serv. Relacions laborals (Recursos Humans)

- Realitzar tasques administratives de suport especifiques de la direccié adjunta i dels diferents
serveis que la integren.

- Fer el tramit, control i seguiment dels expedients administratius que es gestionin des del lloc de
treball.

- D'altres funcions relacionades amb les anteriors.

Administratiu/va — Serv. Atencié a ’empleat (Recursos Humans)

- Registre; despatx de correspondéncia; transcripcio i copia de documents; arxiu; informacié i despatx
al public (personal, escrita, telefonica).

- Rebre, informar i orientar els empleats que sol-licitin informacio.

- Coordinar la informacié a donar als empleats procedent de tots els ambits competencials de I'area
de recursos humans.

- Seguiment, control i tramitacié dels expedients personals de tots els empleats de 'Ajuntament, sota
la supervisié i directrius del superior jerarquic.

- Utilitzacié de les aplicacions informatiques d’Us general de la corporacio i especifiques del servei
gue es depeén.

- Actualitzacio i manteniment del software de I'aplicacié de control preséncia.

- Fer el tramit, control i seguiment dels expedients administratius, que es gestionin des del seu lloc de
treball.

- Seguiment, control i tramitaci6 de la gesti6 administrativa corresponent a la contractacié i
nomenaments.

- Seguiment, control i tramitacié de les adscripcions als llocs de treball dels empleats.

- Seguiment, control i tramitaci6 dels expedients de selecci6é de personal: ofertes publiques, promocié
interna, publicitat, coordinacio tribunals, etc... aixi com de la coordinaci6 dels diferents examens.

- Gestio, tramitacid i seguiment dels expedients relacionats amb la seguretat social generats per:
jubilacié dels empleats, permis de maternitat, pagament directe de la incapacitat temporal per
I'INSS.

- Seguiment del control preséncia, d’absentisme i similars, amb les instruccions rebudes i els
procediments establerts.

- Seguiment i control de les abséncies injustificades.
- Donar suport en la gestio de la nomina i les assegurances socials.
- Elaboracié indicadors mensuals.

- D’altres funcions relacionades amb les anteriors.
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Administratiu gestor telefonia (Serv. Sistemes d’Informacid)

Gestid i configuracio de les extensions a la centraleta.

Configuracio de terminals de telefonia fixa. Extensid, desviaments, grups de captura, grups de salt,
etc.

Gestié de les linies fixes de veu de I'Ajuntament. Alta, baixa i modificacié d’aquestes amb I'empresa
operadora de telefonia prestadora del servei prévia demanda autoritzada.

Gestid de les linies de dades de I'Ajuntament. Alta, baixa i modificacié d’aquestes amb I'empresa
operadora de telefonia prestadora del servei prévia demanda autoritzada.

Gestié i configuracié de les linies de telefonia mobil. Altes, baixes, modificacions en el contracte,
limits de consum, tarifes planes, etc. prévia demanda autoritzada.

Configuracio dels terminals de telefonia mobil, extensid, correu electronic corporatiu i d’altres APPs
gue necessitin els usuaris.

Gestio de I'adquisicié de terminals mobils amb I'empresa operadora prestadora del servei prévia
I'autoritzacié del superior jerarquic.

Gestid i seguiment de les incidéncies en linies de veu o dades, tant fixes com mobils, fins a la seva
resolucio, ja sigui amb I'operadora de telecomunicacions o altres empreses prestadores de serveis
necessaries per a la resolucio de la incidencia.

Substitucié dels terminals avariats, ja siguin fixes o0 mobils, gestié de les reparacions i seguiment
fins a obtenir un terminal de substitucié o el terminal reparat.

Control, supervisio i custddia de l'inventari de terminals fixes, mobils, mans lliures, etc. relacionats
amb la telefonia i la seva assignacio.

Col-laborar en el tracte amb els proveidors i fer les comandes de material/serveis seguint les
instruccions del superior jerarquic.

Control i seguiment de la facturacid, tant de I'empresa prestadora del servei de telefonia i
telecomunicacions, com les altres empreses prestadores de serveis contractades en 'ambit de la
telefonia i les telecomunicacions.

Tramitar i fer el seguiment dels GCOs corresponents al seu ambit d’actuacio.

Preséncia i requeriment esporadic per necessitats del Servei.

D'altres funcions relacionades amb les anteriors.

Administratiu/va (Dir. Educacié, Cultura, Drets socials, Infancia, Joventut i Esports)

Fer el tramit, control i seguiment dels expedients administratius, que es gestionin des del seu lloc de
treball.
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Comprovacio, correccio, actualitzacio dels models d’'imprés d'utilitzacié per raons de la seva tasca
administrativa.

Fer el tramit, control i seguiment dels expedients comptables, de la facturacié i justificacié de:
contractes, convenis, subvencions, quotes i altres pagaments relacionats amb la gestio
administrativa i comptable de I'Area.

Atendre les consultes dels proveidors i realitzar les gestions necessaries relacionades amb la
tramitaci6 de la facturacio.

Relacionar-se i coordinar-se amb els caps de servei, técnics i analistes per a la gestié coordinada
de la despesa associada als diferents codis d’activitat definits al pressupost municipal, sota les
directrius i supervisié del superior jerarquic.

D'altres funcions relacionades amb les anteriors.

Administratiu/va (Serv. Recursos i Prestacions - Dir. Urbanisme, Habitatge, Medi Ambient i

Ecologia Urbana, Espai Public, Via Publica i Civisme)

Realitzar tots els tramits administratius relacionats amb els Serveis Municipals (Cementiri nou,
Cementiri vell, Servei de conduccié de cadavers i Pompes Funebres, mercats municipals, neteja via
publica, edificis municipals, recollida i eliminacio de residus).

Tramitacié de subvencions.

Tramitacié de contractes.

D'altres funcions relacionades amb les anteriors.

Administratiu/va — Serv. Disciplina Urbanisticai Llicéncies

Realitzar les tasques administratives especifiques segons les indicacions funcionals que es rebin
dels seus superiors jerarquics.

Fer el tramit, control i seguiment dels expedients administratius que es gestionin des del lloc de
treball.

Informar i assessorar al pablic, tenint cura en el fons i la forma.

D'altres funcions relacionades amb les anteriors.

Administratiu/va Policia Local

Tramitar i redactar documents necessaris pel correcte desenvolupament dels expedients
administratius endegats o gestionats des de la unitat organitzativa.

Donar suport als técnics adscrits a la seva unitat organitzativa, assumint les tasques de caire
administratiu i procedimental com: recerca d’informacio; tractament d’informacio; concertacio i
organitzacio logistica de grups de treball; etc.
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Comprovar i requerir, si escau, la documentacioé necessaria per a la tramitacié dels expedients
endegats des de la seva unitat organitzativa.

Donar suport mecanografic, transcriure documents i mecanitzar dades.
Emprar els equips d’oficina d’acord a les seves aplicacions.

Emprar les eines de calcul informatic, de gestid de dades i qualsevol altra eina informatica per
tal de donar resposta a les necessitats de la unitat organitzativa.

Mantenir actualitzat I'arxiu i les bases de dades informatiques de la seva unitat organitzativa.

Informar i despatxar al public, telefonicament i presencial, responent a totes aquelles consultes
per les quals estigui capacitat/da.

I, en general, altres de caracter similar que i siguin atribuides
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