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Ajuntament de Matard

ANUNCI
Per decret del Regidor Delegat de Serveis Centrals, de data 15 de desembre de 2016, s’ha resolt el

segilent:

Primer.- Aprovar les bases especifiques, que s’adjunten com a annex i que regularan,
Juntament amb les bases generals ja aprovades, el procés per a la provisié definitiva del
Hoc de treball Responsable d”Auyiliars de Servei, de la Direccié de Cultura de I’Area de
Serveis a les Persones, pel procediment de concurs de mérit especific.

Segon.- Convocar el procés de provisid referit en el punt anterior,

Tercer.- Obrir un termini de presentacié de solslicituds de participacid de 10 dies naturals,
comptadors a partir de ’endema de la publicacié de ’anunci d*aquesta resolucié en el
portal corporatiu.

Quart.- Publicar Panunci de la present resolucio i el seu annex al portal corporatiu, i la

resta de mitjans habituals de difusio, per a general coneixement,

L.a qual cosa es fa publica per a general coneixement.

Matard, 15 de desembre de 2016

Juan Carlos Jerez Antequera
Regidor Delegat de Serveis Centrals
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BASES ESPECITIQUES PER ‘A LA PROVISIO DEL LLOC DE TREBALL DE
RFSPONSABLI] D’AUXILIARS ‘DE SL RVEI, MITJANCANT CONCURS DE MERITS
ESPECIFIC. -

AQUESTA CONVOCATORIA ES REGEIX TAMBE PER LES BASES GENERALS QUE
REGULEN LA PROVISIO DE LLOCS DE TREBALL ENTRE PERSONAL FIX O
FUNCIONARI DE CARRERA DE L’AJUNTAMENT, MOTIU PEL QUAL RECOMANEM
LLEGIR-LES PREVIAMENT.

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Denominacio: Responsable d’auxiliars de serveis.

Grup de classificacio: C1/ C2 personal funcionari de carrera o laboral fix

Tipus de Hoc de treball: especialitzat

Enquadrament organic o ubicacié: Area de Serveis a les Persones, Direccio de Cultura, Servei de
Manteniment i Servei.

Retribucié grup C2: SB C2 605,25 €, CD (15): 330,72 € i CE 876,58 €

Refribucid grup CI: SBC1 727,23 €; CD (15): 330,72 €1 CE 876 58€

Forma de provisié: Concurs de merits especific

MISSIO DEL LLOC

Supervisar I coordinar l'equip d'auxiliar de serveis, aixi com realitzar les tasques propies de la seva
categoria professional.

FUNCIONS -

Funcions genériques

» Encarregar-se de l'obertura i tancament de les instal-lacions, dependéncies i equipaments del
seu sector, aixi com de la custodia de les claus; 1 en el seu cas, realitzar la comunicacio, control
i recull de les incidéncies.

» Controlar i supervisar I’accés a les dependéncies i instal lacions municipals del personal de la
Corporacid, usuaris i personal extern de contractistes i entitats, realitzant el corresponent
registre segons estableixin els procediments de Coordinacio d’ Activitat Empresarial o bé els
procediments de Prevencid de Riscos Laborals. '

» Recoliir les incidéncies rebudes (neteja, altres profess:onals objectes perduts, etc) i resoldre-les
o derivar-les segons el cas.

o Atendre al public i orientar o acompanyar quan necessiti adregar-se a algun departament intern
o algun altre centre de treball de I'Ajuntament.

s Atendre les trucades telefdnigues distribuint-les correctament segons convingui.

¢ Fer tasques que corresponen a un perfil basic d'auxiliar administratiu, com classificar i arxivar

. correspondeéncia, informatitzar dades, administrar una agenda (assignar dia i hora de visites,
. etc.), ensobrar, fer comandes de material i alires. :
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* Rebre i preparar la documentacio del correu intern, distribuint-la pels diferents ambits
municipals.

e Col laborar en la preparacid i desenvolupament d'activitats de suport logistic i en ladequacid
de les sales i altres espais habilitats per a la celebracic d'actes, exposicions, cursos i qualsevol
altra activitat de naturalesa andloga organitzada per la Corporacio.

¢ Controlar ef funcionament de les instal-lacions, fer petites tasques de conservacio i
manteniment i, en cas necessari, donar avis del problema perqueé es resolgui (caldera, aire
condicionaf, etc.).

o Conduir els vehicles municipals, si s’escau, i realitzar el seu manteniment basic

*  Muntar i desmuntar cartelleres informatives al carrer i en {'equipament, i dels punts
d'informacio, i fer el seguiment,

¢ Donar suport a les oficines o punts d'atencio ciutadana, atendre i resoldre les consultes que
puguin estar al seu abast, essencialment aquelles que no comporten tramits (ex. venda de
planols, ete.).

» Utilitzar I'ordinador a nivell basic i introduir dades, operar com a usuari de qualsevol programa
que faciliti la seva gestio quotidiana {ex. reserves d'espais, equipaments, etc.).

» Fer (s de les aplicacions informatiques necessaries per al desenvolupament operatiu de les
seves funcions.

* Recollir les dades necessaries per a l'elaboracio d'estadistiques i per al seguiment dels
indicadors de gestié (entrades de vehicles, nombre de visitants,etc.), aixi com el seguiment dels
serveis de subministraments,

» Realitzar tasques de reproduccié de documentacid, enquadernacid, ensobrament, ete, i fer-ne el
manteniment basic.

Funcions especifiques

* Responsabilitzar-se de la coordinacio i el correcte funcionament de Fequip d*auxiliar de
serveis. .

¢ Supervisar i controlar les tasques de I"equip del seu ambit

» Controlar i responsabilitzar-se d’elaborar la proposta del quadrant de vacances, substitucions
per causes diverses, eic.

s Intervenir segons la formacié i les instruccions especifiques rebudes per cada tipus
d’emergéncia,

s Realitzar mensualment les revisions de les instal-lacions generals de ’equipament (eléctrica,
gas, aire condicionat, exfintors, sortades d’emergéncia) i recollir-ho en el corresponent fulf de
registre segons els procediments.

e Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, d'acord amb els procediments establerts i
la normativa en matéria de prevencid de riscos laborals.

* Qualsevol altra funcié de la competéncia professional de l'ocupant gue els seus caps jerarquics
li puguin encomanar, | :

REQUISITS ESPECIFICS PER PARTICIPAR A LA CONVOCATORIA

Les persones que desitgin participar de la convocatoria, hauran de complir, en tot cas, els requisits
que s’enumeren tot seguit, abans de la data en qué finalitzi el termini de presentacié de sol-licituds:
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¢ Ser personal laboral fix o funcionari de carrera de P’ Ajuntament de Matard, amb plaga del
grup C1 o C2 i titulacid corresponent o equivalent a Batxillerat, CFGS, FPIl o Graduat
Escolar, Graduat ESO, FPI o CFGM.

*  Acreditar que s’estd en possessid del carnet de conduir B.

» Estar capacitat/da i posseir un grau de coneixement de la llengua catalana, tant en l'expressio
oral com en Pescrita, que el/la faci apte/a per desenvolupar les seves funcions, equivalents
al nivell CL. Si la persona aspirant, no disposa del nivell C1 o certificat equivalent, haura
de fer una prova, el resultat de la qual sera d’apte/a o no apte/a.

e No haver obtingut un Hoc de treball mitjangant concurs de meérits en els darrers dos anys,

o Trobar-se en la situacié administrativa de servei actiu a I'Ajuntament de Matard o en
situacié administrativa que comporti I’obligacid de participar en concursos (excedents que
sol-licitin reingrés).

TERMINI T FORMA DE PRESENTACIO SOL-LICITUDS

De 10 dies naturals a partir de I’endema de la publicacid de I’anunci d’aprovacio de [’acord de
convocatdria a la pagina web municipal {(www.mataro.cat).

Caldra una copia de tota Ia documentacié que es vulgui presentar com a mérit, a excepceiod

dels serveis prestats a PAjuntament de Mataro, i/o bé demanar a la sol-licitud que es consuiti .
’expedient personal. En aquest segon cas, es recomana que cada candidat/a comprovi quins
son els documents que hi consten,

No és necessari que les copies portin compulsa ni mostrar els originals a les oficines &’ atencié
ciutadana per contrastar.

FASES DE LA PROVISIO:

D’acord amb la base 4a. de les bases generals que regulen la provisio de llocs de treball entre
personal fix o funcionari de carrera de I'Ajuntament, el concurs especific contindra les segiients
fases:

A. Prova de llengua catalana. Si alguna persona no acredita els coneixements de la llengua
catalana mitjangant ¢l certificat de nivell C1 de la Junta Permanent de Catala, o algun dels titols
equivalents, realitzara la/es prova/es corresponent/s. La prova de llengua catalana es qualificara
com a APTE/A o NO APTE/A essent, per tant, de caracter eliminatori.

B. Prova de llengua castellana: Els/Les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola i no

acreditin els coneixements de llengua casteflana hauran de realitzara la/es prova/es corresponent/s.
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La prova de llengua castellana es qualificard com a APTE/A o NO APTE/A essent, per tant, de
cardcter eliminatori.

C. Prova climinatoria, amb una puntuacié maxima de 10 punts, La prova consistir en la
resolucio d’uns exercicis o casos practics vinculats a les funcions del lloc a proveir, per avaluar els
coneixements, habilitats, aptituds que requereix el lloc, d’acord amb el punt 4.c. de les bases
generals. La puntuacié minima per superar aquesta prova és de 5 punts,

D. Valoracié de Phistorial professional dels candidats, d’acord amb el punt “4.Concurs
especific. a)”. de les bases generals, fins a un maxim de 10 punts.

La valoracid dels mérits es fara d’acord amb la documentaci6 acreditativa aportada, més la que
consti al seu expedient personal, sempre que a la sollicitud aixi ho demani la persona.

D.1.-Estudis, titols, diplomes, cursos, seminaris, jornades, ete. rellevants pel lloc de treball o
gue puguin suposar un millor aprofitament de les capacitats i aptituds dels candidats, segons
tipus i durada, com s'especifica a continnacio:

¢ Fins un maxim d'1 punt:

Titols oficials relacionats amb I’ambit del lloc de treball sempre que no sigui el requisit per
ocupar alguna de les places que permetin I’accés al lloc, d’acord amb la taula segiient:

GRUP
PROVISI
O DEL |TITULACIO — f gN TvAc
LLOC
Aitres F.P. segon grau, cicles formatius grau superior 0.8
C Titols universitaris de grau mig 0.9
Titols universitaris de grau superior 1

Condicions d’utilitzacié del barem:

- Per cada persona, només es tindra en compte la titulacié que sigui de grau superior. Es
podra valorar simultaniament la formacié universitaria no finalitzada, sempre que aquesta
sigui posterior i/o superior a la titulaci6 valorada.

- Formacié universitaria sense finalitzar, 0.003 punts per crédit superat (no convalidat), fins
un maxim de 0.6 si es cursen estudis de grau mig i de 0.8 en cas d’estudis de grau superior.

- Per poder valorar eis crédits de la formacio universitaria sense finalitzar o altres situacions
que es desprenen de I’aphcamo d’aquest barem, és necessari que la persona presenti una
copia compulsada del seu expedient académic personal.

* Fins un maxim de 3’5 punts:

Cursos, seminaris, jornades, etc., relacionats amb el lloc de treball, d’acord amb el seu contingut i
el nombre d’hores, segons la taula segiient:
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CONTINGUT N® HORES PUNTUACIO
0.2
05

Relactonat amb les funcions _ :
especifiques del lloc de treball. |51

Relacionat amb les funcions
genériques del loc de treball
(eines basiques).

Condicions d’utilitzacio del barem:

- Per a la valoracid de la formacid complementaria, primer es classificara la documentacié
presentada per la persona, segons es consideri relacionada amb les funcions especifiques
o genériques del lloc de treball i es sumara el total d hores.

- Si el certificat no ho especifica, es considerara 1 hora per ‘jornada’, 2 hores per
‘seminari’, 10 hores per ‘curs’.

- Les persones que presentin certificats de cursos de formacid ocupacional del
departament de treball de la Generalitat, 'INEM, OTG o altres, hauran (l’aCOln]}:llly«'tl
el programa amb el nombre d’hores dedicat a cada modut.

La puntuacio sera la suma obtinguda a partir de les puntuacions a cada un dels dos apartats.
D.2.- Experiéncia professional:

¢ Fins un maxim de 4 punts:
Per serveis prestats a I'Administracié Pablica, d’acord amb el temps treballat ocupant Ia plaga o
places que soén requisit per participar a la convocatoria, a ra¢ de 0,25 punts per any de servei o

fraccio igual o superior a 6 mesos.

D.3.- Altres mérits fins a 1’5 punts

- Es valoraran les activitats docents 1 la participacié com a ponent en jornades, aixi com les
publicacions relacionades amb I"ambit de la plaga objecte de convocatoria, a rad de 0,25
punts i fins un maxim de 0,50 punts.

- Es valoraran els titols oficials que corresponguin a algun dels nivells del marc europeu
comi de referéncia, sempre i quan sigui superior al requisit de participacio. Si es presenten
diversos certificats del mateix idioma, només es tindra en compte el del nivell superior:

Nivell puntuacid
Al 0.1
A2 0.2
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B 0.3
B2 0.4
Cl 0.5
C2 0.6

- Es valoraran els certificats acreditatius de competéncia digital (ACTIC) a rad de 0,2
punts el de nivell basic, 0,4 punts el de nivell mitja i 0,6 punts el de nivell superior. En
cas que la persona aspirant acrediti més d’un nivell, només es valorard el de nivell
superior. .

- Es valorara a ra6 de 0,25 punts per any o fracci6 superior a 6 mesos i fins un maxim de 1
punt, haver assumit tasques de responsabilitat. ‘

E. Entrevista. Max. 2 punts,

Si ’organ de la provisio ho considerés convenient, podra realitzar una entrevista personal 1, si
s'escauen, proves psicotéeniques, per avaluar la motivacio i competéncies professionals de
l'aspirant, que sumara fins un maxim de 2 punts.

L ’entrevista té caracter eliiminatori.

El barem de puntuacions &s el segiient:
* 0 punts: perfil diferent al dels Hocs convocats. No supera.
* | punt: adequacid mitjana al perfil establert.
* 2 punts: adequacio alta. '

COMISSIO PROVISIO DE LLOCS:

Titulars:

Presidenta: Un/a técnic/a amb titulacio igual o superior a Pexigida a la convocatoria de la
Direcci6 de Recursos Humans de I’ Ajuntament de Matar6,

Vocal 1 2: Un/a téenic/a amb titulacié igual o superior a I’exigida a la convocatoria de

I’ Ajuntament de Mataré.

Secretari/aria: Un/a técnic/a o administratiu/va de la Direccié de Recursos Humans de

P’ Ajuntament de Matard.

Suplents: _

Presidenta: Un/a técnic/a amb titulacid igual o superior a I’exigida a la convocatoria de la
Direccio de Recursos Humans de I’ Ajuntament de Matard.

Vocal 1 12: Un/a técnic/a amb titulacid igual o superior a I’exigida a ia convocatoria de

I’ Ajuntament de Mataré.

Secretari/aria suplent: Un/a técnic/a o administratiuv/va de la Direccié de Recursos Humans de
PAjuntament de Matard. -
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