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Ajuntament de Matar6

BASES ESPECIFIQUES PER AL PROCES SELECTIU PER COBRR 13
PLACES D’ADMINISTRATIU/VA, SUBGRUP C1, DE LA PLANTI LLA
DE PERSONAL FUNCIONARI, MITJANCANT CONCURS OPOSICIO

DE PROMOCIO INTERNA

AQUESTA CONVOCATORIA ES REGEIX TAMBE PER LES BASES GENERALS
QUE REGULEN ELS PROCESSOS SELECTIUS DE PROMOCIO INTERNA A
AQUEST AJUNTAMENT, MOTIU PEL QUAL CAL LLEGIR-LES PR EVIAMENT.

OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

L’objecte d’aquesta convocatoria és la coberturd RETZE places d’ADMINISTRATIU/VA,
escala d’'administracio general, subescala admatiis;, grup C, subgrup C1, de la plantilla de
personal funcionari de la corporacié, mitjiancanhates oposicié, modalitat de promocio
interna, i nomenament de funcionari/aria de carrera

FUNCIONS GENERALS

1.
2.
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12.
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14.

Elaborar expedients administratius.

Realitzar el control administratiu de la desceiigatié de la gestié econdmica: elaboracio,
gestié i control de documentacid comptable i deséwva adequacido a les partides
pressupostaries.

Gestionar expedients modificatius de credit.

Assessorar a altres serveis gestors sobre I'ajdlidacgestio pressupostaria o altres ambits
molt especialitzats (gestio tributaria, gestié despnal, etc.).

Donar suport en l'elaboracié pressupostaria i dadnes.

Supervisar el procediment d'arxiu i gestio de bdsedades.

Preparar la documentacié per als organs municidtiees administracions publiques.
Col-laborar en la tramitacio de convocatories ésict

Atendre de manera qualificada al pablic i als ¢Bénterns.

. Proposar millores en el procediment.
.Alguna de les funcions compreses entre les segueatepcié i atencid al public;

distribuci6 de comandes de material, arxiu, fotee®pregistre de sortides/entrades...);
control d'accés de persones; concretar visites agendes dels tecnics/ques.

Col-laborar en la gestié dels equipaments adsdrisrvei.

Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloctadall, d'acord amb els procediments
establerts i la normativa en materia de preveneigstos laborals.

Qualsevol altra funci6 de la competéncia profesdiate l'ocupant que els seus caps
jerarquics li puguin encomanar.
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REQUISITS ESPECIFICS PER PARTICIPAR A LA CONVOCATOR IA
1. Ser personal funcionari de carrera o laboral fiajantament de Mataro.

2. Tenir un minim de dos anys d'antiguitat amb nomesrande funcionari/aria de carrera, o
contracte laboral fix, en una plaga del subgrup €2Ajuntament de Mataro.

3. Estar capacitat/da i posseir un grau de coneixerdenia llengua catalana, tant en
I'expressié oral com en l'escrita, que el/la fagateé per desenvolupar les seves funcions,
equivalents ahivell C1. Si la persona proposada, no disposa del nivelloCQertificat
equivalent, haura de fer una prova, el resultda dpial sera d’apte/a o no apte/a.

4. A) Acreditar que s’esta en possessio de la titalaatadémica de batxillerat, técnic/a
corresponent a formacié professional de segon tganic/a corresponent a cicles formatius
de grau superior o titulacié equivalent. La infooidasobre les equivaléncies es pot trobar a
I'adreca electronica que relacionem a continuaeidtrant en cadascuna de les etapes
d’educacio reglada de la columna de I'esquerral@rartat “gestio de titols”:
http://www.mecd.gob.es/educacion-mecd/areas-eduw@studiantes.html

Cas que no es disposi de titulaci6 suficient, beeges desprén de la disposicio addicional vint-
i-tresena deDecret Legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel ggaprova la refosa en un text
unic dels preceptes de determinats textos legaents a Catalunya en matéria de funcio
publica també es podra participar:

B) Acreditant una antiguitat de 10 anys en un cebk giup C2, de la plantilla de
funcionaris, o de 5 anys i la superacié del Cupeeific per als funcionaris locals d’accés
al grup C1, expedit per I'Escola d’Administraciotfiéa de Catalunya.

Aquest temps treballat, no es tindra en compte eomeérit. Per tant, si una persona
participa presentant com a requisit de titulaciGest) apartad.B), se li descomptaran els
anys aportats del total de temps d’antiguitat areal El requisit dels dos anys de serveis
prestats com a funcionari/a de carreeqqisit 2on) s’entendran inclosos dins d’aquests.

Tots aquests requisits i els de caracter generaluran de complir abans de la data en qué
finalitza el termini de presentacié de sol-licitudgcepte els coneixements de catala i castella
que es podran acreditar en qualsevol moment deépreelectiu i fins el mateix dia de la prova
d’idioma corresponent, pero préviament a la seaktzacio.

Per participar a les convocatories, la personaghadeipresentar urtkeclaracié responsableen

la que manifesti, sota la seva responsabilitag, gumpleix amb tots els requisits per participar,
establerts a les bases generals i bases espesifiuanodel de declaracié responsable -
sol-licitud de participacio - es trobara a la pagiveb municipal, i es podra presentar per via
telematica, mitjancant I'Oficina Virtual d’Atenci@iutadana, o per qualsevol de les formes
previstes a l'article 16.4 de la Llei 39/15, d'bdfubre.

La veracitat de les dades que es facin constageesta sol-licitud son responsabilitat de la
persona que concorri a les proves selectives.
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MODALITAT D’ACCES | SISTEMA DE SELECCIO

Concurs oposicid, promocié interna.

DESCRIPCIO | PUNTUACIO DE LES PROVES

Constara de les proves de caracter obligatori tneicuen a continuacio:

1. Prova de llengua catalanaSi alguna persona no acredita els coneixementa iengua
catalana mitjancant el certificat de nivell C1 deJunta Permanent de Catala, o algun dels
titols equivalents, realitzara la/es prova/es apwaent/s. La prova de llengua catalana es
gualificara com a APTE/A o NO APTE/A essent, petittae caracter eliminatori.

2. Prova de llengua espanyolat.es persones aspirants que provinguin de paistss|/@mgua
espanyola no és idioma oficial, i no puguin aceediénir coneixements d’aquesta llengua en
un nivell equivalent al nivell C2s@perior), hauran de realitzar la prova corresponent. La
prova de llengua espanyola es qualificara com aE#RD NO APTE/A essent, per tant, de
caracter eliminatori.

3. Prova teodric - practica. La prova consistira en l'assisténcia a aurs de formacio de
caracter obligatori i eliminatori, amb una assisi@minima del 80% de les sessions. En cas
de no acomplir-se aquest percentatge minim, tet usa abséncia justificada, la persona
constara com a “no presentat/da”.

El curs de formacio tindra una durada de 24horéstrilmliides en 8 sessions de 3h
cadascuna, amb el seguient programa sobre les esatgie es recullen al temari annex en
aquestes bases:

Proposta de curs i puntuacions:
1. Classes de personal al servei de I'administrac®ltrres) 3 punts
Codi de conducta dels empleats publics. (1,5 hores)

2. Atenci6 al ciutadd/ana. Com tractar situacionif{3 hores)

3. Documents administratius (3 hores) 3 punts
4. Procediment administratiu comu (3 hores) 3 punts
5. Procediment administratiu comu (3 hores) 3 punts
6. El pressupostila seva gestio (3 hores) 2,5 punts
7. El pressupost i la seva gestio (3 hores) 2,5 punts
8. Protecci6 de dades (1,5 hores).

Prevencio de riscos laborals en el treball ambgtiestde
visualitzacié de dades (1,5 hores) 3 punts

En finalitzar cadascuna de les sessions formatigeplantejara una avaluacié mitjancant
una prova parcial, que es portara a terme en laixaasessio, i nomeés per aquelles persones
que hagin participat de la sessié formativa.

La puntuacio obtinguda en aquests proves parCaigd sumant, i s’elevaran a I'organ de
seleccid, per obtenir aixi una puntuacio final devp eliminatoria del procés selectiu.
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La puntuaci6 a obtenir amb les proves parcials derga puntuacié maxima de 20 punts,
amb una puntuacié minima per superar-les de 10 pust a obtenir amb la suma de totes
les proves parcials.

Les persones inscrites en el procés selectiu Bhguari del curs els coincideixi amb la seva
jornada habitual de treball disposaran del permigarticipar a la formaciod.

4. En relaci6 a la fase dealoraci6 de meérits indicar que es tindra en compte la
documentacié que consti a I'expedient personal. tBet, es recomana a les persones
candidates consultar-ho préviament, per garante gonsta tota la documentacié que
considerin d’interes pel procés o bé aportar all@ gonsiderin. En aquest cas, caldra
enviar-ho escanejatra@ajmataro.cafins,com a maxim,el dia que finalitza el termini de
presentacio de sol-licituds.

Es valoraran els segiients mérits, d’'acord amb &l & de les bases generdias a un
maxim de 10 punts:

Formaci6, fins un maxim de 4 punts

Formacio6 reglada.Es tindra en compte la titulacido que sigui de gsaperior, sempre i
guan no sigui la condici6 per accedir a la convir@at es consideri relacionada o rellevant
pel lloc de treball.

Formacié complementaria
General: tota aquella formacié que es pot considerar désteen qualsevol lloc de
treball a I'administracio, és a dir tota la relamda amb les eines ofimatiques d’Us
habitual (word, excel, access, sistema operatiuddfirs), procediment administratiu,
prevenci6 de riscos laborals generics, primersliaugualitat, habilitats interpersonals i
comunicacio, i els cursos, seminaris i jornades mues puguin considerar formacio
especifica.
Especificatota aquella formacio relacionada amb les funcaogretes de la categoria
d’administratiu/va (gesti6 pressupostaria a I'adstiacio, gesti6 de nomines a
'administracio, gestio de tributs a I'administrécetc.)

El fet que I'drgan de seleccié no consideri unanfamié com a especifica no comportara la
seva consideracié automatica com a general. L'odgaidira si la classifica en alguna de
les anteriors categories, o bé la descarta pdeiaat.

Experiéncia professional, fins un maxim de 6 punts:

Per serveis prestats, d'acord amb l'antiguitataéade 0,33 per any de servei o fraccio
superior a 6 mesos, fins un maxim de 6 punts.

A aguest apartat es valorara només l'antiguitatireguda a les places del subgrup C2, que
sbén el requisit per participar a la convocatori@l temps de serveis prestats a la placa
convocada.
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No es valorara com a mérit els dos anys de sepvesdats com a funcionari/a de carrera o
laboral fix, que son requisit per participar a tets processos de promocié interna, ni
tampoc el temps treballat, presentat per substélirequisit de participacio, és a dir,
presentat dins ekquisit 4.B).

Complement de desti del lloc de treball o grau peosal

L'apartat 8.5.3 de les bases generals queda déktapéer la dificultat en valorar el lloc
tipus de les persones que ocupaven places del télgaral en els extints instituts.

Altres merits, fins un maxim d'1 punt:

- Es valoraran les activitats docents i la partidfp@om a ponent en jornades, aixi com
les publicacions relacionades amb I'ambit de Ig#labjecte de convocatoria, a raé de
0,25 punts i fins un maxim d’1 punt.

- Es valoraran els coneixements d'idiomes, sempngan giguin en un nivell superior al
requisit de participacid, segons l'equivalencia aish6 nivells del marc europeu comu de
referéncia. Si es presenten diversos certificatsnigeix idioma, només es tindra en
compte el del nivell superior:

Nivell Al A2 Bl B2 C1 Cc2
Puntuacio 0.1 0.2 0.3 0.4 0.5 0.6

- Es valoraran les practiques professionals, colrdaimns o voluntariat relacionades amb
I'ambit de la placa objecte de la convocatoriaa@de 0,10 punts i fins un maxim de 0,20
punts.

- Es valoraran els certificats acreditatius de coémpd digital (ACTIC) a radé de 0,1 punts
el de nivell basic, 0,2 punts el de nivell mita3 punts el de nivell superior. En cas que la
persona aspirant acrediti més d’'un nivell, nomésakwsara el de nivell superior.

5. Entrevista personal. La puntuacid6 maxima sera de 2 punts. Podra confemives
psicotecniques si aquestes no formen part de &pranteriors. Aquesta prova no tindra
caracter eliminatori i es realitzara si I'0rgansaéeccio aixi ho acorda.

6. Periode de practiques o provad’acord amb el punt 8.7 de les bases generatatgg
ORGAN DE SELECCIO:

Membres titulars i suplents :

Presidenta: Un/a técnic/a amb titulacio igual o superior xifda a la convocatoria de la
Direcci6 de Recursos Humans de I'’Ajuntament de kMata

Vocals 1 i 2:Un/a técnic/a amb titulacié igual o superior aifgda a la convocatoria de
I’Ajuntament de Mataro.
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Vocals 3 i 4:Un/a técnic/a especialista en la matéria d'una atdministracio, amb titulacié
igual o superior a I'exigida a la convocatoria.

Secretaria: Un/a técnic/a o administratiu/va de la Direcci6 Becursos Humans de
I’Ajuntament de Mataré.

TEMARI:
1. Classes de personal al servei de I'administracio.
2. Codi de conducta dels empleats publics
3. Atencio al ciutada/ana
4. Com tractar les situacions dificils
5. Documents administratius
6. Procediment administratiu I: Les persones en atqmimnent administratiu: la capacitat

d’actuar davant les AAPP, concepte de personaesdada i la representacio.

Procediment administratiu Il: Drets i deures depessones en les relacions amb les

AAPP, i drets de les persones interessades en@&dgiment administratiu.

8. Procediment administratiu Illl: Aspectes generals Idctuacio administrativa:
I'obligacio de resoldre i el temps en I'actuacidréwistrativa

9. Procediment administratiu 1V: Aspectes generalsl'detuacié administrativa: els
documents administratius, els arxius i els regsstre

10. Procediment administratiu V: Regulacié del procesimadministratiu : tramitacio
electronica del procediment administratiu i I'exjgedl administratiu

11. Procediment administratiu VI: Regulacié del proceelt administratiu : principis que
ordenen el procediment administratiu

12. Procediment administratiu VII: Revisio dels actes/m administrativa

13. El pressupost i la seva gestio I: regulacio i deioms.

14. El pressupost i la seva gestio |l: el pressupekticle pressupostari

15. El pressupost i la seva gestio lll: gestio presstipia despeses i ingressos

16. El pressupost i la seva gestid 1V: seguiment prasstari, control i fiscalitzacio

17. El pressupost i la seva gestio V: liquidacio prpsstaria

18. El pressupost i la seva gestio VI: comptabilitedinptes

19. Proteccié de dades de caracter personal

20. Prevencié de riscos laborals en el treball ambaghiastde visualitzacié de dades

N
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