Area Metropolitana
de Barcelona

A AMB

Exp. 900110/19

ANUNCI

Per decret de Geréncia de data 18 de gener de 2019, s’ha resolt aprovar les bases
especifiques de selecci6 i la convocatoria de places de personal funcionari de carrera de
I’escala d’administracié general, subescala administrativa, grup C, subgrup C1, vacants a la
plantila de I'Area Metropolitana de Barcelona, pel procediment de concurs-oposicio,
corresponent a I'Oferta Publica d’Ocupacio dels anys 2017 i 2018.

BASES ESPECIFIQUES DE CONVOCATORIA DE LA SUBESCALA ADMINISTRATIVA
DE L’AREA METROPOLITANA DE BARCELONA

Base primera. Objecte de la convocatoria

Aquestes bases regulen la convocatoria de 28 places de personal funcionari de carrera de
I'escala d’administraci6 general de I'Area Metropolitana de Barcelona, subescala
administrativa, subgrup C1 de titulaci6, pel procediment de concurs oposicié, d’acord amb el
seguent detall:

- 5 places corresponen a I'oferta publica de I'any 2017 per taxa de reposicio d’efectius,
de les quals:
o 1 plaga esta reservada per a I'accés de persones amb discapacitat
o 1 plaga esta funcionalment assignada a 'lMET
- 5 places corresponen a I'oferta publica de I'any 2018 per taxa de reposicio d’efectius.
De les quals 3 places estan reservades per a I'accés de persones amb discapacitat.
- 18 places corresponen a l'oferta publica de l'any 2018 per la via de la taxa
d’estabilitzacio.

Sén d’aplicacié a aquest procés les bases generals de seleccié de I'Area Metropolitana de
Barcelona publicades a la pagina web de 'AMB. Si entre les bases generals i les bases
especifiques existeix alguna contradiccid, seran d’aplicacié preferent aquestes bases
especifiques.

Base segona. Condicions de les persones aspirants

Per ser admeses al procés selectiu, les persones aspirants han de complir els requisits de
la base general segona. | a més:

- Titulacio: Batxillerat o Tecnic (o titulacié equivalent)
- Acreditar coneixements de suficiencia (nivell C1) de la llengua catalana
- Acreditar coneixements intermedis (nivell B2) de la llengua espanyola

Base tercera. Presentacié de sol-licituds

Les sol-licituds es presentaran tal com s’estableix a la base general tercera.
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Es presentaran per mitja del model oficial que estara disponible a la pagina web de 'AMB, i
juntament amb la sol-licitud de participacié en el procés selectiu s’haura de presentar el full
d’autovaloracioé dels mérits que figura com a annex Il d’aquestes bases.

Les persones que optin per presentar la sol-licitud electronicament disposen de 3,5 MB de
capacitat per adjuntar la documentacié que requereixi la participacié en la convocatoria.

Base quarta. Sistema selectiu

El concurs oposicio consta de dues fases: la primera és d’oposicid i la segona és de concurs
de merits.

La fase d’oposicio consta de quatre proves eliminatories, dues d’elles de coneixements amb
relaci6 a les funcions de les places (questionari i prova practica), i les altres dues de
coneixements de llengua.

La fase de concurs de meérits s’efectuara exclusivament amb relacié a les persones que
hagin superat les proves d’oposici6.

La prova de coneixements (questionari de respostes alternatives) i les dues proves de
coneixements de llengua no puntuen. La seva valoracié sera unicament d’ APTE/NO APTE.

La puntuacio final dels aspirants sera la suma dels punts aconseguits en la prova practica i
en el concurs de meérits.

Base cinqguena. Proves d’oposicid

5.1. Prova de llengua catalana

La qualificaci6 d'aquesta prova és d'apte/a o no apte/a i és obligatoria per a totes les
persones que no hagin acreditat documentalment tenir coneixements de la llengua catalana
de suficiencia o nivell C1. L’acreditacié documental es podra aportar amb la sol-licitud de
participacioé en el procés selectiu. En defecte, es podra lliurar fins com a maxim el moment
previ a la realitzacio de la prova.

Els aspirants que estant-hi obligats no es presentin a la prova o bé no la superin, seran
exclosos del procés.

5.2. Prova de llengua espanyola

Consisteix en demostrar coneixements de nivell intermedi de llengua espanyola, o nivell B2.
La qualificacié d'aquesta prova és d'apte/a o no apte/a i és obligatoria per a totes les
persones que no tinguin la nacionalitat espanyola, amb les excepcions previstes a la base
general 6.4.

La prova consistira en la lectura i comprensié d’'un text del qual se n’haura de fer un
comentari escrit. Aquest comentari sera llegit davant I'6rgan de seleccid, el qual mantindra
un dialeg amb I'aspirant sobre el seu contingut.

L’organ de seleccid podra optar per no realitzar aquesta prova quan el coneixement de
I’'espanyol es pugui comprovar a partir del propi contingut de les proves de seleccié, la qual
cosa haura de quedar acreditada a I'expedient.
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5.3. Qliestionari de respostes alternatives

Aquesta prova consisteix en un questionari de respostes alternatives format per 50
preguntes. Cada pregunta constara d’enunciat i quatre respostes alternatives, de les quals
només una sera la correcta. Cada pregunta correcta suma un punt, cada resposta incorrecta
resta 0,25 punts, i les preguntes no contestades no restaran. Per superar aquesta prova és
necessari haver obtingut com a minim 30 punts.

El qlestionari versara sobre la matéries del temari de les bases generals EAG. Subgrup C1
i el temari especific (annex ).

La qualificacié d’aquesta prova NO sera numérica sind que sera d’APTE o NO APTE. Les
persones que en resultin aptes seran convocades a la seglient prova.

5.4. Prova practica

Aquesta prova versara sobre el temari especific de 'annex |l d’aquestes bases i tindra relacié
amb els procediments, les tasques i les funcions habituals dels llocs de treball convocats
(annex ).

La prova estara formada per diferents exercicis de tipus practic que podran tenir el mateix o
diferent pes especific dins el global de la prova. El tribunal de seleccié en determinara el
nombre, el contingut, I'obligatorietat, la puntuacié i el seu caracter eliminatori. De tot aixd
n’informara les persones aspirants abans de la seva realitzacio.

En la convocatodria de la prova, I'drgan de seleccid determinara i informara els aspirants
sobre els mitjans amb qué aquella s’executara: escrivint a ma o amb altre format que impliqui
utilitzacié de mitjans electronics.

Agquesta prova tindra una puntuacié total de 30 punts i sera eliminatoria per a aquelles
persones que en el seu conjunt no hagin assolit 15 punts com a minim.

La puntuacio obtinguda per les persones que superin agquesta prova es sumara a la del
concurs de meérits que es celebrara a continuacié.

Base sisena. Concurs de mérits

6.1. Barem de meérits

Es valoraran els mérits segiients:

a. Serveis prestats a '’Administracié Publica en categoria d’auxiliar administratiu o
administratiu, a ra6 d’1 punt per any complet fins a un maxim de 6 punts. Els periodes
inferiors a I'any es puntuaran proporcionalment. El calcul seguira els seglents
passos: primer es fara un comput acumulat de dies treballats sumant tots els serveis
meritables, i després el nombre total de dies treballats es dividira entre 365.

b. Experiéncia en llocs de treball de suport administratiu (annex 1) a I’Administracio
Publica, en els ens del sector public o en el sector privat, a rad d'1 punt per any
complet fins a un maxim de 6 punts. Els periodes inferiors a I'any es puntuaran
proporcionalment. El calcul seguira els segiients passos: primer es fara un comput
acumulat de dies treballats sumant tots els serveis meritables, i després el nombre
total de dies treballats es dividira entre 365.
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c. Cursos de formacié relacionats amb les funcions dels llocs de treball i els continguts
del temari de I'oposicid, fins a un maxim de 2,5 punts, a rad de:

o 0,50 punts per curs superat d’entre 10 i 20 hores
o 0,75 punts per curs superat d’entre 21 i 30 hores
o 1 punt per curs superat de més de 31 hores

No es valoraran els cursos d’ofimatica/informatica.

Nomeés es valoraran els cursos realitzats en els deu anys anteriors a la data de
presentacio de sol-licituds.

d. Certificat ACTIC de nivell mitja o superior: 0,5 punts.
Els merits de les lletres a) i b) sén compatibles entre si i acumulatius.

6.2. Acreditacié documental dels mérits

Els aspirants hauran de lliurar, juntament amb la sol-licitud de participacio en el procés
selectiu, el document d’autovaloracié dels mérits que figura com annex Ill a aquestes bases.

Els aspirants que hagin superat totes les proves de I'oposicid seran requerits per mitja de
publicacié a la pagina web de 'AMB perqué en un termini de 10 dies habils presentin la
documentacio dels merits autovalorats. Els mérits s’acreditaran mitjangant la documentacio
gue determina la base general sisena a través de registre administratiu (si la documentacio
annexada té un pes superior als 3,5 MB, no es podra utilitzar el tramit de registre electronic).

En cas de discrepancia entre el full d’autovaloracié dels mérits i la documentacié aportada,
I’érgan de seleccidé puntuara només en funcid de la documentacio aportada. Pero els mérits
al-legats que no hagin estat degudament documentats podran ser objecte d’esmena.

Acabat el termini d’acreditacié documental, es publicara un llistat provisional de valoracié
dels mérits i es concedira un termini de 10 dies habils per esmenar la documentacié en el
cas que aquella sigui insuficient, hi hagi defectes o sigui necessari un aclariment (en aquesta
fase no es podran al-legar ni aportar meérits nous).

Els mérits que no es justifiquin documentalment en temps i forma no seran puntuats.

Abans del seu nomenament, caldra que els aspirants proposats presentin fotocopia
compulsada acreditativa dels mérits valorats, o bé els originals dels documents perqué siguin
compulsats per '’AMB. En cas que I'aspirant hagi comeés falsedat documental o hagi alterat
les formules del full d’autovaloracid, sera exclos del procediment i s’endegaran les
actuacions que en Dret corresponguin.

Base setena. Puntuacio final i desempat

La puntuacio final del procés sera la suma dels punts obtinguts en la prova practica i el
concurs de merits. En cas d’empat, es desfara en favor de I'aspirant que hagi obtingut més
punts en la prova practica en el seu global. Si persisteix I'empat, es desfara en favor de
I'aspirant que hagi obtingut més punts en el mérit relatiu als serveis prestats a I'’Administracio
Publica. Si encara persistis, en favor de I'aspirant que tingui més punts en la suma dels
merits de formacié i certificat ACTIC.
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Base vuitena. Participacié de persones amb discapacitat

Les persones que participin pel torn de persones amb discapacitat hauran de fer-ho constar
en la sol-licitud de participacio en el procés selectiu.

La participacio de persones amb discapacitat en el procés selectiu es regira per alld establert
a la base general setena.

Base novena. Borsa de treball

Els aspirants que hagin superat totes les proves de la fase d’oposicié i finalment no hagin
obtingut placa, passaran a formar part d’'una borsa de personal administratiu de 'AMB.

Els aspirants s’ordenaran per ordre de puntuacié de major a menor de tot el procés selectiu,
i en cas d’empat s’aplicaran els criteris de desempat previstos a la base setena d’aquesta
convocatoria.

Els aspirants podran renunciar a formar part d’aquesta borsa en qualsevol moment, prévia
comunicacio escrita adregada al servei de Recursos Humans.

Base addicional primera. Tractament de dades personals

Com a complement de la disposicié addicional primera de les bases generals, s’informa que
la documentacid i les dades personals dels aspirants exclosos i dels que un cop finalitzat el
procés selectiu no passin a formar part de la borsa de treball, seran suprimides un cop l'acte
administratiu que determini la seva exclusid sigui ferm.

La documentacio i les dades personals dels aspirants que passin a formar part de la borsa
de treball de personal administratiu de 'AMB es conservaran en el servei de Recursos
Humans de ’AMB durant tot el temps en qué la borsa estigui vigent (excepte renlncia de
I'aspirant a formar part de la borsa). Un cop hagi transcorregut aquell termini, tota la
documentacio i les dades personals seran suprimides, fora de les obligacions legals de
conservacio que tingui ’AMB en tant que administracio publica.

El tractament de les dades personals dels aspirants té com a Unica finalitat la gestié d’aquest
procés selectiu i de la borsa de treball.

Base addicional segona. Enllacos i adreces d’interés

Pagina Web de 'AMB:
www.amb.cat

Equivalencies titulacions:
https://www.mecd.gob.es/educacion-mecd/areas-educacion/estudiantes/bachillerato/gestion-
titulos/equivalencias-efectos-laborales.html

Nivell de catala i equivalencies:
http://llengua.gencat.cat/web/.content/documents/certificats _de catala/arxius/equiv_llista.p
df.
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Nivell d’espanyol i equivaléncies:
https://examenes.cervantes.es/es/dele/que-es
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2008-4727;
https://examenes.cervantes.es/es/dudas

Certificat ACTIC:
https://actic.gencat.cat/ca/inici

Serveis de valoracio i orientacio per a persones amb discapacitat:
http://sac.gencat.cat/sacgencat/AppJava/servei_fitxa.jsp?codi=2479

Adaptacio temps persones amb discapacitat:
https://www.boe.es/boe/dias/2006/06/13/pdfs/A22530-22533.pdf
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ANNEX |

FUNCIONS BASIQUES DELS LLOCS DE TREBALL ADMINISTRATIU DE L’AMB

Realitzar la gestié administrativa d’expedients i fer-ne el seguiment.

Realitzar el seguiment i control administratiu de les partides pressupostaries.
Elaborar documents de caracter administratiu (decrets, natificacions, oficis,
informes, etc.).

Arxivar i classificar documents i expedients atenent als criteris fixats de gesti6
documental.

Elaborar i utilitzar bases de dades i altres sistemes i programes de tractament de la
informacio.

Gestionar I'agenda del cap o servei, realitzar el suport administratiu en reunions i
altres esdeveniments.

Atendre i informar el pablic.

ANNEX I

TEMARI ESPECIFIC

wn e

L’Administracio electronica. Gestio electronica d’expedients administratius.

El registre electronic. La notificacio electronica.

La gesti6 documental a I'Administracié Publica. L’expedient. Els documents
administratius.

Les competéncies dels organs de govern de 'AMB. Titularitat i delegacions.

Els actes administratius que posen fi al procediment. Tipologia, contingut, estructura.
El Consell metropolita. Configuracio i competencies. Els grups metropolitans.

El finangcament de I’AMB. EIl control pressupostari i la fiscalitzacio interna.

La comptabilitat pablica. Els documents comptables. La factura electronica.

Les bases d’execucié del pressupost de 'AMB.

. El procediment administratiu de contractacié publica.

. La funcié publica. Drets i deures del personal al servei de I’Administracié Publica.
. L'IMPSOL. Naturalesa juridica, competéncies i drgans de govern.

. L'IMET. Naturalesa juridica, competéncies i drgans de govern.

. La gestié administrativa de les subvencions.

. La gestié administrativa dels convenis.

. Les taxes metropolitanes. Tipologia, concepte i gestio.
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Numero d'expedient:
Conwocatoria

AUTOVALORACIO DELS MERITS

COGNOMS i NOM:

1. SERVEIS PRESTATS A L'ADMINISTRACIO PUBLICA

Serveis prestats a I'Administracié Publica en categoria d'auxiliar administratiu o administratiu (maxim 6 punts).

Dies treballats

Punts

Data inici Data fi

Institucié
DD/MM/AAAA DD/MM/AAAA

Dies treballats
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2. EXPERIENCIA EN LLOCS DE TREBALL DE SUPORT ADMINISTRATIU

Experiéncia en llocs de treball de suport administratiu a I'Administracié Publica, en el sector public o en el sector privat (maxim 6 punts).

Dies treballats Punts

Institucié/empresa Sector Data inici Data fi Dies treballats
P DD/MM/AAAA DD/MM/AAAA
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3. FORMACIO RELACIONADA AMB LES FUNCIONS DEL LLOC

Cursos de formaci6 relacionats amb les funcions dels llocs de treball i els continguts del temari de I'oposicié fins a un maxim de 2,5 punts. No es
valoraran els cursos d'ofimatica/informatica. Només es valoraran els cursos realitzats en els deu anys anteriors al termini de presentacié de la sol-licitud
de participacid en el procés seletiu.

Punts
Curs Numero d'hores punts
4. CONEIXEMENT ACTIC o equivalent
Certificat ACTIC nivell mitja o superior (cal indicar nivell) (0,5 punts)
Si/NO Punts

Puntuacié total concurs de mérits

Signat, data

INSTRUCCIONS PER EMPLENAR L'ANNEX D'AUTOVALORACIO

* Només heu d'emplenar les cel-les ombrejades amb color vermell. Les cel-les ombrejades en color gris no s'han d'emplenar.

* Si necessiteu més espai per informar sobre |'experiéncia professional, podeu utilitzar, addicionalment, el full d'autovaloracio 2.
* Aquest annex s'ha de presentar dins del termini de presentacié d'instancies juntament amb la sol-licitud de participacid en el procés selectiu. Els
meérits autovalorats s'hauran de justificar documentalment d'acord amb la base 6.2 de les bases especifiques.

* La manipulacié per part de I'aspirant de les formules del full d'autovaloracid, suposara I'exclusié del candidat i s'endegaran les actuacions que en Dret
corresponguin.

Barcelona, 21 de gener de 2019
El secretari general accidental, Sebastia Grau Avila
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