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Exp. 900110/19 

 

ANUNCI 

Per decret de Gerència de data 18 de gener de 2019, s’ha resolt aprovar les bases 

específiques de selecció i la convocatòria de places de personal funcionari de carrera de 

l’escala d’administració general, subescala administrativa, grup C, subgrup C1, vacants a la 

plantilla de l’Àrea Metropolitana de Barcelona, pel procediment de concurs-oposició, 

corresponent a l’Oferta Pública d’Ocupació dels anys 2017 i 2018. 

 

BASES ESPECÍFIQUES DE CONVOCATÒRIA DE LA SUBESCALA ADMINISTRATIVA 

DE L’ÀREA METROPOLITANA DE BARCELONA 

 

Base primera. Objecte de la convocatòria 

Aquestes bases regulen la convocatòria de 28 places de personal funcionari de carrera de 

l’escala d’administració general de l’Àrea Metropolitana de Barcelona, subescala 

administrativa, subgrup C1 de titulació, pel procediment de concurs oposició, d’acord amb el 

següent detall:  

- 5 places corresponen a l’oferta pública de l’any 2017 per taxa de reposició d’efectius, 

de les quals: 

o 1 plaça està reservada per a l’accés de persones amb discapacitat 

o 1 plaça està funcionalment assignada a l’IMET 

- 5 places corresponen a l’oferta pública de l’any 2018 per taxa de reposició d’efectius. 

De les quals 3 places estan reservades per a l’accés de persones amb discapacitat. 

- 18 places corresponen a l’oferta pública de l’any 2018 per la via de la taxa 

d’estabilització. 

Són d’aplicació a aquest procés les bases generals de selecció de l’Àrea Metropolitana de 

Barcelona publicades a la pàgina web de l’AMB. Si entre les bases generals i les bases 

específiques existeix alguna contradicció, seran d’aplicació preferent aquestes bases 

específiques. 

 

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. I a més: 

- Titulació: Batxillerat o Tècnic (o titulació equivalent) 

- Acreditar coneixements de suficiència (nivell C1) de la llengua catalana  

- Acreditar coneixements intermedis (nivell B2) de la llengua espanyola 

 

Base tercera. Presentació de sol·licituds 

Les sol·licituds es presentaran tal com s’estableix a la base general tercera.  
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Es presentaran per mitjà del model oficial que estarà disponible a la pàgina web de l’AMB, i 

juntament amb la sol·licitud de participació en el procés selectiu s’haurà de presentar el full 

d’autovaloració dels mèrits que figura com a annex III d’aquestes bases. 

Les persones que optin per presentar la sol·licitud electrònicament disposen de 3,5 MB de 

capacitat per adjuntar la documentació que requereixi la participació en la convocatòria. 

 

Base quarta. Sistema selectiu 

El concurs oposició consta de dues fases: la primera és d’oposició i la segona és de concurs 

de mèrits. 

La fase d’oposició consta de quatre proves eliminatòries, dues d’elles de coneixements amb 

relació a les funcions de les places (qüestionari i prova pràctica), i les altres dues de 

coneixements de llengua.  

La fase de concurs de mèrits s’efectuarà exclusivament amb relació a les persones que 

hagin superat les proves d’oposició. 

La prova de coneixements (qüestionari de respostes alternatives) i les dues proves de 

coneixements de llengua no puntuen. La seva valoració serà únicament d’ APTE/NO APTE. 

La puntuació final dels aspirants serà la suma dels punts aconseguits en la prova pràctica i 

en el concurs de mèrits. 

 

Base cinquena. Proves d’oposició 

5.1. Prova de llengua catalana 

La qualificació d'aquesta prova és d'apte/a o no apte/a i és obligatòria per a totes les 

persones que no hagin acreditat documentalment tenir coneixements de la llengua catalana 

de suficiència o nivell C1. L’acreditació documental es podrà aportar amb la sol·licitud de 

participació en el procés selectiu. En defecte, es podrà lliurar fins com a màxim el moment 

previ a la realització 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 qualificació d'aquesta prova és d'apte/a o no apte/a i és obligatòria per a totes les 

persones que no tinguin la nacionalitat espanyola, amb les excepcions previstes a la base 

general 6.4. 

La prova consistirà en la lectura i comprensió d’un text del qual se n’haurà de fer un 

comentari escrit. Aquest comentari serà llegit davant l’òrgan de selecció, el qual mantindrà 

un diàleg amb l’aspirant sobre el seu contingut.  

L’òrgan de selecció podrà optar per no realitzar aquesta prova quan el coneixement de 

l’espanyol es pugui comprovar a partir del propi contingut de les proves de selecció, la qual 

cosa haurà de quedar acreditada a l’expedient.  
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5.3. Qüestionari de respostes alternatives 

Aquesta prova consisteix en un qüestionari de respostes alternatives format per 50 

preguntes. Cada pregunta constarà d’enunciat i quatre respostes alternatives, de les quals 

només una serà 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 mínim 30 punts. 

El qüestionari versarà sobre la matèries del temari de les bases generals EAG. Subgrup C1 

i el temari específic (annex II). 

La qualificació d’aquesta prova NO serà numèrica sinó que serà d’APTE o NO APTE. Les 

persones que en resultin aptes seran convocades a la següent prova. 

 

5.4. Prova pràctica 

Aquesta prova versarà sobre el temari específic de l’annex II d’aquestes bases i tindrà relació 

amb els procediments, les tasques i les funcions habituals dels llocs de treball convocats 

(annex I). 

La prova estarà formada per diferents exercicis de tipus pràctic que podran tenir el mateix o 

diferent pes específic dins el global de la prova. El tribunal de selecció en determinarà el 

nombre, el contingut, l’obligatorietat, la puntuació i el seu caràcter eliminatori. De tot això 

n’informarà les persones aspirants abans de la seva realització. 

En la convocatòria de la prova, l’òrgan de selecció determinarà i informarà els aspirants 

sobre els mitjans amb què aquella s’executarà: escrivint a mà o amb altre format que impliqui 

utilització de mitjans electrònics. 

Aquesta prova tindrà una puntuació total de 30 punts i serà eliminatòria per a aquelles 

persones que en el seu conjunt no hagin assolit 15 punts com a mínim. 

La puntuació obtinguda per les persones que superin aquesta prova es sumarà a la del 

concurs de mèrits que es celebrarà a continuació. 

 

Base sisena. Concurs de mèrits 

6.1. Barem de mèrits 

 

Es valoraran els mèrits següents: 

 

a. Serveis prestats a l’Administració Pública en categoria d’auxiliar administratiu o 

administratiu, a raó d’1 punt per any complet fins a un màxim de 6 punts. Els períodes 

inferiors a l’any es puntuaran proporcionalment. El càlcul seguirà els següents 

passos: primer es farà un còmput acumulat de dies treballats sumant tots els serveis 

meritables, i després el nombre total de dies treballats es dividirà entre 365. 

 

b. Experiència en llocs de treball de suport administratiu (annex I) a l’Administració 

Pública, en els ens del sector públic o en el sector privat, a raó d’1 punt per any 

complet fins a un màxim de 6 punts. Els períodes inferiors a l’any es puntuaran 

proporcionalment. El càlcul seguirà els següents passos: primer es farà un còmput 

acumulat de dies treballats sumant tots els serveis meritables, i després el nombre 

total de dies treballats es dividirà entre 365. 
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c. Cursos de formació relacionats amb les funcions dels llocs de treball i els continguts 

del temari de l’oposició, fins a un màxim de 2,5 punts, a raó 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’ofimàtica/informàtica. 

 

Només es valoraran els cursos realitzats en els deu anys anteriors a la data de 

presentació de sol·licituds. 

 

d. Certificat ACTIC de nivell mitjà o superior: 0,5 punts. 

Els mèrits de les lletres a) i b) són compatibles entre sí i acumulatius. 

6.2. Acreditació documental dels mèrits 

Els aspirants hauran de lliurar, juntament amb la sol·licitud de participació en el procés 

selectiu, el document d’autovaloració dels mèrits que figura com annex III a aquestes bases.  

Els aspirants que hagin superat totes les proves de l’oposició seran requerits per mitjà de 

publicació a la pàgina web de l’AMB perquè en un termini de 10 dies hàbils presentin la 

documentació dels mèrits autovalorats. Els mèrits s’acreditaran mitjançant la documentació 

que determina la base general sisena a través de registre administratiu (si la documentació 

annexada té un pes superior als 3,5 MB, no es podrà utilitzar el tràmit de registre electrònic).  

En cas de discrepància entre el full d’autovaloració dels mèrits i la documentació aportada, 

l’òrgan de selecció puntuarà només en funció de la documentació aportada. Però els mèrits 

al·legats que no hagin estat degudament documentats podran ser objecte d’esmena. 

Acabat el termini d’acreditació documental, es publicarà un llistat provisional de valoració 

dels mèrits i es concedirà un termini de 10 dies hàbils per esmenar la documentació 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 mèrits nous).  

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

Abans del seu nomenament, caldrà que els aspirants proposats presentin fotocòpia 

compulsada acreditativa dels mèrits valorats, o bé els originals dels documents perquè siguin 

compulsats per l’AMB. En cas que l’aspirant hagi comès falsedat documental o hagi alterat 

les fórmules del full d’autovaloració, serà exclòs del procediment i s’endegaran les 

actuacions que en Dret corresponguin. 

 

Base setena. Puntuació final i desempat 

La puntuació final del procés serà la suma dels punts obtinguts en la prova pràctica i el 

concurs de mèrits. En cas d’empat, es desfarà en favor de l’aspirant que hagi obtingut més 

punts en la prova pràctica en el seu global. Si persisteix l’empat, es desfarà en favor de 

l’aspirant que hagi obtingut més punts en el mèrit relatiu als serveis prestats a l’Administració 

Pública. Si encara persistís, en favor de l’aspirant que tingui més punts en la suma dels 

mèrits de formació i certificat ACTIC. 

 

 



  B
  B

ut
lle

tí 
O

fic
ia

l d
e 

la
 P

ro
ví

nc
ia

 d
e 

B
ar

ce
lo

na

 

D
at

a 
30

-1
-2

01
9

 

C
V

E
 2

01
90

02
45

5

 

P
àg

. 5
-1

0

 

ht
tp

s:
//b

op
.d

ib
a.

ca
t

  A

 
 

5 
 

Base vuitena. Participació de persones amb discapacitat 

Les persones que participin pel torn de persones amb discapacitat hauran de fer-ho constar 

en la sol·licitud de participació en el procés selectiu.  

La participació de persones amb discapacitat en el procés selectiu es regirà per allò establert 

a la base general setena. 

 

Base novena. Borsa de treball 

Els aspirants que hagin superat totes les proves de la fase d’oposició i finalment no hagin 

obtingut plaça, passaran a formar part d’una borsa de personal administratiu de l’AMB. 

Els aspirants s’ordenaran per ordre de puntuació 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 

convocatòria. 

Els aspirants podran renunciar a formar part d’aquesta borsa en qualsevol moment, prèvia 

comunicació escrita adreçada al servei de Recursos Humans. 

 

Base addicional primera. Tractament de dades personals 

Com a complement de la disposició addicional primera de les bases generals, s’informa que 

la documentació 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 exclusió sigui ferm. 

La documentació i les dades personals dels aspirants que passin a formar part de la borsa 

de treball de personal administratiu de l’AMB es conservaran en el servei de Recursos 

Humans de l’AMB durant tot el temps en què la borsa estigui vigent (excepte renúncia de 

l’aspirant a formar part de la borsa). Un cop hagi transcorregut aquell termini, tota la 

documentació i les dades personals seran suprimides, fora de les obligacions legals de 

conservació que tingui l’AMB en tant que administració pública.  

El tractament de les dades personals dels aspirants té com a única finalitat la gestió d’aquest  

procés selectiu i de la borsa de treball.  

 

Base addicional segona. Enllaços i adreces d’interès 

 

Pàgina Web de l’AMB:  

www.amb.cat 

 

Equivalències titulacions:  

https://www.mecd.gob.es/educacion-mecd/areas-educacion/estudiantes/bachillerato/gestion-

titulos/equivalencias-efectos-laborales.html 

 

Nivell de català i equivalències:  

http://llengua.gencat.cat/web/.content/documents/certificats_de_catala/arxius/equiv_llista.p

df. 
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Nivell d’espanyol i equivalències: 

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 valoració i orientació per a persones amb discapacitat: 
http://sac.gencat.cat/sacgencat/AppJava/servei_fitxa.jsp?codi=2479 
 

Adaptació temps persones amb discapacitat: 

https://www.boe.es/boe/dias/2006/06/13/pdfs/A22530-22533.pdf 
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ANNEX I 

FUNCIONS BÀSIQUES DELS LLOCS DE TREBALL ADMINISTRATIU DE L’AMB 

 

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

- Realitzar el seguiment i control administratiu de les partides pressupostàries. 

- Elaborar documents de caràcter administratiu (decrets, notificacions, oficis, 

informes, etc.). 

- Arxivar i classificar documents i expedients atenent als criteris fixats de gestió 

documental. 

- Elaborar i utilitzar bases de dades i altres sistemes i programes de tractament de la 

informació. 

- Gestionar l’agenda del cap o servei, realitzar el suport administratiu en reunions i 

altres esdeveniments. 

- Atendre i informar el públic. 

 

ANNEX II 

TEMARI ESPECÍFIC 

 

1. L’Administració electrònica. Gestió electrònica d’expedients administratius.  

2. El registre electrònic. La notificació electrònica. 

3. La gestió documental a l’Administració Pública. L’expedient. Els documents 

administratius. 

4. Les competències dels òrgans de govern de l’AMB. Titularitat i delegacions. 

5. Els actes administratius que posen fi al procediment. Tipologia, contingut, estructura. 

6. El Consell metropolità. Configuració i competències. Els grups metropolitans. 

7. El finançament de l’AMB. El control pressupostari i la fiscalització interna.  

8. La comptabilitat pública. Els documents comptables. La factura electrònica. 

9. Les bases d’execució del pressupost de l’AMB. 

10. El procediment administratiu de contractació pública. 

11. La funció pública. Drets i deures del personal al servei de l’Administració Pública. 

12. L’IMPSOL. Naturalesa jurídica, competències i òrgans de govern. 

13. L’IMET. Naturalesa jurídica, competències i òrgans de govern. 

14. La gestió administrativa de les subvencions. 

15. La gestió administrativa dels convenis. 

16. Les taxes metropolitanes. Tipologia, concepte i gestió. 
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ANNEX III 

 

 

 
 

 

 

 

Número d'expedient: 

Convocatòria

 AUTOVALORACIÓ DELS MÈRITS

Dies treballats Punts 

Data inici                     

DD/MM/AAAA

Data fi                     

DD/MM/AAAA
Dies treballats

COGNOMS i NOM:  

1. SERVEIS PRESTATS A L'ADMINISTRACIÓ PÚBLICA
Serveis prestats a l'Administració Pública en categoria d'auxiliar administratiu o administratiu (màxim 6 punts).

Institució
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Dies treballats Punts 

Institució/empresa Sector
Data inici                     

DD/MM/AAAA

Data fi                     

DD/MM/AAAA
Dies treballats

2. EXPERIÈNCIA EN LLOCS DE TREBALL DE SUPORT ADMINISTRATIU
Experiència en llocs de treball de suport administratiu a l'Administració Pública, en el sector públic o en el sector privat (màxim 6 punts).
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Barcelona, 21 de gener de 2019 

El secretari general accidental, Sebastià Grau Àvila 

Punts 

Número d'hores punts

4. CONEIXEMENT ACTIC o equivalent

Certificat ACTIC nivell mitjà o superior (cal indicar nivell) (0,5 punts)

SÍ/NO Punts 

Signat, data

INSTRUCCIONS PER EMPLENAR L'ANNEX D'AUTOVALORACIÓ

* 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 l'experiència professional, podeu utilitzar, addicionalment, el full d'autovaloració 2.

Puntuació total concurs de mèrits

* Aquest annex s'ha de presentar dins del termini de presentació d'instàncies juntament amb la sol·licitud de participació en el procés selectiu.   Els 

mèrits autovalorats s'hauran de justificar documentalment d'acord amb la base 6.2 de les bases específiques.

* La manipulació per part de l'aspirant de les fórmules del full d'autovaloració, suposarà l'exclusió del candidat i s'endegaran les actuacions que en Dret 

corresponguin.

3. FORMACIÓ RELACIONADA AMB LES FUNCIONS DEL LLOC
Cursos de formació relacionats amb les funcions dels llocs de treball i els continguts del temari de l'oposició fins a un máxim de 2,5 punts. No es

valoraran els cursos d'ofimàtica/informàtica. Només es valoraran els cursos realitzats en els deu anys anteriors al termini de presentació de la sol·licitud

de participació en el procés seletiu.

Curs
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