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DECRET

PROCES: Provisio de llocs de treball per concurs de mérits i capacitats
EXPEDIENT: 2026/000030619

ASSUMPTE: Aprovacié de bases especifiques i convocatoria per proveir definitivament mitjangant concurs
de mérits 2 llocs de treball d’Administratiu/iva Unitat Informacio, adscrits al Servei de Llicéncies d'Obres i
Activitats de 'Ajuntament de Mataré

ANTECEDENTS

L'Ajuntament de Matar6 té la necessitat de proveir, de forma definitiva, dos llocs de treball
d’Administratiu/iva Unitat Informacio, adscrits al Servei de Llicéncies d'Obres i Activitats, amb l'objectiu de
dotar l'organitzacié dels recursos humans necessaris per donar resposta adequada a les necessitats
permanents del servei.

La Junta de Govern, en sessio6 celebrada el dia 17 de novembre de 2003, va aprovar les bases per a regular
la provisié de llocs de treball entre personal fix o funcionari de carrera de I'Ajuntament, per lliure designacié
o concurs de mérits, d’acord amb allé que disposés la Relacié de Llocs de Treball. Les bases ja preveien
que cada convocatoria regulés els aspectes especifics.

D’acord amb la Relacié de Llocs de Treball, la provisié del lloc d’Administratiu/iva Unitat Informacié s’ha de
realitzar pel procediment de concurs de merits, entre personal funcionari de carrera grup C, subgrup C1.

FONAMENTS DE DRET

Articles 78 i seguients del RDL 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la llei de I'Estatut
Basic de 'Empleat Public, on s’identifiquen els principis i procediments de provisié de llocs de treball del
personal de les Administracions Publiques.

Articles 110 i seguents del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el Reglament del personal al
servei de les entitats locals, quan es refereix a la provisié de llocs i carrera administrativa.

D’acord a l'article 3.3 del Reial decret 128/2018, del 16 de marg¢, pel qual es regula el régim juridic dels
funcionaris d’Administracié Local amb habilitacié de caracter nacional, que estableix 'emissié d’informes
previs preceptius del secretari, no és preceptiu I'informe del secretari de la corporacié.

La competéncia de gestid dels recursos humans i organitzacié i la competéncia de gestiéo administrativa i
relacions laborals; planificacié i desenvolupament de recursos humans, correspon a 'Alcalde. No obstant
I'anterior, en virtut del decret d’Alcaldia 6495/2023, de 20 de juny, de delegaci6é de competéncies, correspon
al Regidor delegat de Bon Govern, Bona Gesti6 i Estratégia de Futur.
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DECRET
RESOLC:

1. Aprovar les bases especifiques de provisié per a la cobertura definitiva de 2 llocs de treball de
d’Administratiufiva Unitat Informacié, adscrits al Servei de Llicencies d'Obres i Activitats de
I'Ajuntament de Matar6 entre el personal funcionari de carrera, grup C, subgrup C1, mitjancant
concurs de mérits.

2. Convocar el procés de provisio referit en el punt anterior.
3. Publicar anunci de I'acord de convocatoria i el seu annex al Butlleti Oficial de la Provincia de
Barcelona i al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC), i a la pagina web de I'Ajuntament

de Matar6é (www.mataro.cat) per a la seva difusio.

4. Obrir termini de presentacié de sol licituds, que sera de 15 dies habils a comptar a partir de
'endema de la publicacié de I'anunci de la convocatoria en el DOGC.

Direcci6 de Recursos Humans i Organitzacio 2
Servei de Gestio del Talent i Organitzacio
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BASES ESPECIFIQUES REGULADORES DEL PROCES DE
PROVISIO DE 2 LLOCS D’ADMINISTRATIU/IVA UNITAT
INFORMACIO, MITJANCANT CONCURS DE MERITS

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

L’objecte d’aquesta convocatoria és la provisié definitiva, mitjangant concurs de meérits, de 2 llocs de treball
d’administratiu/iva unitat informacio, grup C, subgrup C1, adscrits al Servei de Llicéncies d’Obres i Activitats.

Nom del lloc de treball: Administratiu/iva unitat informacio
Tipus de lloc de treball: Especialitzat

Numero de llocs a cobrir: 2

Subgrup: C1

Tipus d’adscripcio: Definitiva

Sistema de provisio: Concurs de mérits

Enquadrament organic: Servei de Llicéncies d’Obres i Activitats

Esquema retributiu d’acord amb la Relaci6 de Llocs de Treball vigent:
- Salari base grup C1: 900,63€

- Complement desti (17): 465,75€

- Complement especific: 940,03€

1.1. Missioé del lloc de treball

Executar les tasques burocratiques inherents a la gestié economica i al procediment administratiu del Servei,
millorar el procediment emprat i realitzar atencié qualificada.

1.2 Funcions del lloc de treball

e Elaborar expedients administratius.

e Realitzar el control administratiu de la descentralitzacié de la gesti6 economica: elaboracio, gestio i
control de documentacié comptable i de la seva adequacioé a les partides pressupostaries.

e Gestionar expedients modificatius de credit.

e Assessorar a altres serveis gestors sobre I'aplicacié de gesti6 pressupostaria o altres ambits molt
especialitzats (gestié tributaria, gestié de personal, etc.).

e Donar suport en I'elaboracié pressupostaria i de memories.

e Supervisar el procediment d'arxiu i gestié de bases de dades.

e Preparar la documentacioé per als 6rgans municipals i altres administracions publiques.

e Collaborar en la tramitacié de convocatories i actes.

e Atendre de manera qualificada al public i als clients interns.

e Proposar millores en el procediment.

e Alguna de les funcions compreses entre les seglents: recepcié i atencié al public; distribucié de
comandes de material, arxiu, fotocopies, registre de sortides/entrades...); control d'accés de persones;
concretar visites a les agendes dels técnics/ques.

e Collaborar en la gestio dels equipaments adscrits al servei.
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e Vetllar per la proteccié de dades de caracter personal a les qual tingui accés i per I'aplicacio de les
normes de confidencialitat vigents a I'organitzacié.

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

e Participar en la innovacié, transformacié i la generacié de valor public.

e Qualsevol altra funci6 de la competéncia professional de I'ocupant que els seus caps jerarquics li puguin
encomanar.

1.3. Requisits especifics per participar a la convocatoria

D’acord amb la Relacié de Llocs de Treball, per poder ser admesos/es en aquesta convocatoria, els/les aspirants
han 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:

1. Ser funcionari/aria de carrera de I'Ajuntament de Mataro, del grup C, subgrup C1.

2. Estar en servei actiu o en qualsevol altra situacié administrativa que d’acord amb la normativa
vigent possibiliti participar en aquesta convocatoria.

3. No haver obtingut un lloc de treball mitjan¢ant concurs de meérits en els darrers dos anys.

4. Acreditar que s’esta en possessi6 d’'una titulacié de Batxillerat, FPIl, CFGS.

5. Acreditar estar en possessié d'un grau de coneixement de la llengua catalana, tant en

I'expressid oral com en l'escrita, que ellla faci apte/a per desenvolupar les seves funcions,
equivalents al nivell C1 (antic C). Si la persona aspirant no disposa d’acreditacié documental de
tenir el nivell C1 o certificat equivalent, haura de fer una prova, el resultat de la qual sera d’apte/a
0 no apte/a.

Tots aquests requisits, s’hauran de complir abans de la data en que finalitza el termini de presentacié de
sol-licituds, excepte els coneixements de catala, que es podran acreditar en qualsevol moment del procés de
provisi6 i fins el mateix dia de la prova d’idioma corresponent, perd préviament a la seva realitzacio, cas de ser
necessaria.

2. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

Per prendre part en el procés de provisid del lloc de treball, les persones aspirants han de presentar una
sol-licitud, que es podra emplenar en linia a través de la pagina web municipal, en la qual declari, sota la seva
responsabilitat, que compleix amb tots els requisits per participar en el termini de 15 dies habils a comptar a
partir de 'endema al de la publicacié de I'anunci de la convocatoria en el Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya.

Posteriorment, amb el codi de tramit que rebran per correu electronic, s’haura de realitzar la_declaracié
responsable de requisits i meérits, per via telematica, clicant I'enllag que es trobara a la pagina web municipal,
dins del mateix periode de presentacié de sol-licitud.

Aquests dos tramits es trobaran a la pagina web de I'Ajuntament de Mataré www.mataro.cat, apartat Treballa a
I’Ajuntament, Ofertes de treball d’accés per al personal de '’Administracié.
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Un cop realitzats aquests 2 tramits telematics, hauran d'enviar per correu electronic a l'adreca
seleccio@ajmataro.cat la segiient documentacio:

a)
b)
c)

Copia del DNI/ NIE.

Copia de la titulacio reglada.

El certificat acreditatiu de coneixements de llengua catalana (nivell de suficiéncia C1 o equivalent o
superior).

En cas de no tenir la nacionalitat espanyola, certificat acreditatiu de coneixements de llengua castellana
(nivell superior C2 o equivalent).

La documentacié acreditativa dels requisits i mérits al-legats (tot el que consti a la declaracié haura
de complementar-se amb la documentacié acreditativa corresponent per poder ser valorada: vida
laboral, contractes, certificat de serveis prestats, nomenaments, titulacions, certificats de cursos,
publicacions, etc.). Es recomanable enviar-ho en una carpeta comprimida.

Per tant, aquelles persones que estiquin interessades en participar en aquest procés de provisid

hauran de completar els passos segiients dins del termini de presentacidé de sol-licituds:

1. Presentacio de la sol-licitud

Realitzar el tramit de presentaci6 de la sol-licitud a través de la pagina web de I'Ajuntament de
Mataré: www.mataro.cat, dins I'apartat Treballa a I'Ajuntament — Ofertes de treball d’accés per
al personal de '’Administracié — Procés Administratiu/iva unitat informaci6.

2. Declaraci6 responsable de meérits i requisits

Un cop realitzat el tramit, rebreu un correu electronic amb un codi que necessitareu per
formalitzar la declaracié responsable de merits i requisits. Podeu accedir a aquesta declaracié
a través del mateix apartat de la web municipal: www.mataro.cat — Treballa a I'Ajuntament —
Ofertes de treball d’accés per al personal de I'Administraci6 — Procés Administratiu/iva unitat
informacio.

3. Enviament de la documentacié acreditativa
Cal enviar tota la documentacié que acrediti els requisits i merits declarats a I'adrega
electronica: seleccio@ajmataro.cat.

Es podra demanar a les persones participants en el procés, aclariments o documentacié addicional, quan de la
presentada no resultin suficientment acreditades les dades al-legades en relacio als requisits exigits.

Tota la informacié de la convocatoria es publicara a la pagina web de I'Ajuntament de Matar6 (www.mataro.cat),
apartat Treballa a I’Ajuntament, Ofertes de treball d’accés per al personal de I’Administracié.

Les persones candidates son responsables de comprovar i verificar I'exactitud de les dades que consten en la
seva sol-licitud, aixi com de les que consten en el seu curriculum.
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Tota la documentacié que es presenti en llengua estrangera haura d’anar acompanyada de la corresponent
traduccio jurada.

3. FASES DE LA PROVISIO

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

A. Prova de llengua catalana. Si alguna persona no acredita els coneixements de la llengua catalana
mitjancant el certificat de suficiéncia C1 (antic C), o algun dels titols equivalents, haura de realitzar la prova
corresponent, que és 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 castellana hauran de realitzar la/es prova/es corresponent/s. La prova de llengua
castellana es qualificara com a APTE/A o NO APTE/A essent, per tant, de caracter eliminatori.

C. Valoracié de I’historial professional dels candidats, d’acord amb el punt 4.a de les bases generals. La
valoracié dels mérits es fara d’acord amb la documentacié acreditativa aportada, més la que consti al seu
expedient personal, sempre que a la sol-licitud aixi ho demani la persona. La puntuacié6 maxima sera de 10
punts i no tindra caracter eliminatori.

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

e 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 'accés al lloc, d’acord amb la taula seguent:

GRUP i
PLACA TITULACIO
PROVISIO PUNT
DEL LLOC
Altres cicles formatius de grau superior (o FP2) 0.8
c1 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 titulacié6 que sigui de grau superior. Es podra valorar
simultaniament la formacié universitaria no finalitzada, sempre que aquesta sigui posterior i/o superior a la
titulacié 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.
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- Per poder valorar els credits de la formacié universitaria sense finalitzar o altres situacions que es desprenen
de l'aplicacié d’aquest barem, és necessari que la persona presenti una copia de I’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 seguent:

CONTINGUT N° HORES PUNTUACIO
Menys de 20 0.2
. ) De 21 a50 0.5
Relacp_nat amb les funcions De 51a 150 1
especifiques del lloc de treball. Més de 150, masters |2
postgraus
Menys de 20 0.1
Relacionat amb les funcions | De 21 a 50 0.3
genériques del lloc de treball | De 51 a 150 0.6
(eines basiques). Més de 150, masters,|1.5
postgraus

Condicions d’utilitzacié del barem:

- Per a la valoraci6 de la formacié 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 formacié ocupacional del departament de treball de la
Generalitat, 'INEM, OTG o altres, hauran d’acompanyar el programa amb el nombre d’hores dedicat a cada

modul.

La puntuacioé sera la suma obtinguda a partir de les puntuacions a cada un dels dos apartats.

C.2.- Experiéncia professional:

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

servei o fraccié igual o superior a 6 mesos.

¢ Fins un maxim d’1 punt (personal funcionari) Es el mateix del lloc convocat i 0.25 per cada grau superior.
Quan puguin accedir al mateix lloc personal laboral i funcionari, no es tindra en compte aquest apartat.

C.3.- Altres mérits fins a 1,5 punts:

e Esvaloraran les activitats docents i la participacié com a ponent en jornades, aixi com les publicacions
relacionades amb 'ambit del lloc objecte de convocatodria, a rad de 0,25 punts.
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4,

Es valoraran els coneixements d’idiomes, sempre i quan siguin en un nivell superior al requisit de
participacié, segons I'equivalencia amb els 6 nivells del marc europeu comu de referéncia. Si es presenten
diversos certificats del mateix idioma, només es tindra en compte el del nivell superior:

Nivell A1 A2 B1 B2 C1 Cc2
Puntuacié 0.1 0.2 0.3 0.4 0.5 0.6

Es valoraran els certificat acreditatiu de competéncia digital (ACTIC). Si es presenten diversos
certificats, només es tindra en compte el de nivell superior.

Nivell Puntuacio

basic 0.1

mitja 0.3
superior 0.6

D. Entrevista (opcional). Si la comissié de valoracid6 ho considerés convenient, podra realitzar una
entrevista personal amb I'objectiu de fer un pronostic sobre les persones candidates que millor s’adequien
a nivell actitudinal a les caracteristiques del lloc de treball convocat. Aquesta entrevista sumara fins un
maxim de 2 punts. En cas de portar-la a terme, I'entrevista tindra caracter eliminatori, d’acord amb el
seguent barem de puntuacions:

1. 0 punts: perfil diferent al del lloc convocat. No supera.
2. 1 punt: adequacié mitjana al perfil establert.
3. 2 punts: adequaci6 alta.

Previament a la seva realitzacio, la comissié de valoracié es reunira i establira la concrecié de les

competencies a explorar i el pes en puntuacié de les mateixes, donant publicitat de forma prévia a la seva
realitzacio.

COMISSIO DE VALORACIO

La composicié de la comissié ha de garantir en tot moment la idoneitat i la professionalitat dels seus membres.
Han de tenir coneixements sobre el contingut del/dels lloc/s de treball convocats i/o de les técniques de seleccid
i d’acreditaci6 dels merits i les capacitats que s'utilitzin.

Els seus membres, aixi com els suplents corresponents, han de complir en tot moment els requisits seglents:

- President/a: La Directora de la Direccié de Recursos Humans i Organitzacié de I'Ajuntament de Mataro.

- Vocal 1: Un/a técnica mitjana de gestié de personal del Servei de Gestié del Talent i Organitzaci6 de
I'Ajuntament de Mataro6.

- Vocal 2: La Cap de Servei de Llicéncies d'Obres i Activitats de I'’Ajuntament de Mataré.

- Vocal 3: Un/a coordinador/a d’atencié ciutadana de I'Ajuntament de Mataré.

- Secretari/a: Un/a técnic/a o administratiu/va de la Direccié de Recursos Humans i Organitzacié de I'Ajuntament
de Mataré.
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Com a observador/a podra assistir el/la president/a de la Junta de Personal o persona en qui deleguin, amb veu
perd sense vot.

La designaci6 concreta dels membres es publicara en la resolucié que aprova la llista provisional de persones
admeses i excloses.

La Comissi6 no podra constituir-se ni actuar sense I'assisténcia de la presidéncia i la secretaria, i caldra que hi
hagi més de la meitat dels seus membres, ja siguin titulars o suplents. Les decisions s’adoptaran per majoria de
vots, i en cas d’empat, la presidéncia podra exercir el seu vot de qualitat.

La Comissi6é queda facultada per a interpretar les presents bases i resoldre els dubtes que es presentin durant
el procediment selectiu.

Els membres de la Comissi6 hauran d'abstenir-se d'intervenir quan concorrin circumstancies que preveu l'article
23.2 de la Llei 40/2015, d’'1 d'octubre, de Régim Juridic del Sector Public. Igualment, les persones participants
podran recusar els membres de la Comissié quan concorrin les circumstancies previstes per l'article 24 de la
mateixa llei.

En cas que la Comissi6 aixi ho consideri, i cas que es valorés la realitzacié d’entrevistes i/o proves, es podra
comptar amb la participacié de personal assessor, amb veu i sense vot.

5. PROPOSTA DE RESOLUCIO

A la vista de les puntuacions finals obtingudes per les persones aspirants, una vegada aplicats els criteris de
valoracio establerts en les presents bases, la Comissié de valoracié procedira a establir 'ordre de prelacié de
les candidatures.

Conclos el procés d’avaluacié, la Comissid de valoracié formulara proposta de resolucié a favor de la persona
aspirant que hagi obtingut la puntuacié total més alta, i 'elevara a I'érgan competent per a la seva resolucié
definitiva.

La proposta de resoluci6 tindra caracter motivat i es fonamentara en les valoracions efectuades i en 'ordre de
puntuacio resultant.

L'Alcaldia-Presidéncia o persona en qui delegui, a la vista de la proposta formulada per la Comissi6 de valoracio,
efectuara proposta de nomenament per I'adscripcid definitiva d’aquest lloc de treball, a favor de l'aspirant
proposat, i prévia constatacié de la concurréncia dels requisits exigits en la present convocatéria.

6. LLISTA D’ESPERA

La resta de persones formaran una part d'una llista d’espera per ordre de puntuacions, per tal de cobrir futures
necessitats del mateix lloc o altres tipus de provisié de llocs de treball, com encarrec de funcions, comissions
de serveis, entre d’altres. La vigéncia de la llista sera d’1 any, a partir de la data de la signatura de la darrera
acta.
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7. TRACTAMENT DE DADES PERSONALS | CUSTODIA DE LA
DOCUMENTACIO

La presentacioé de la sol-licitud suposa el consentiment al tractament de les dades de caracter personal que s6n
necessaries per prendre part en el procés selectiu i per a la resta de la tramitacié, d’acord amb la Llei Organica
3/2018 de Proteccié de Dades Personals i garantia dels drets digitals.

D’acord amb l'art. 28 de la llei 39/2015, LPACAP, es presumeix que la consulta o obtenci6 és autoritzada per
les persones interessades, tret que consti en el procediment la seva oposicié expressa o que la llei especial
aplicable requereixi consentiment exprés.

Tota la documentacié del procés selectiu quedara sota la custodia de I'Ajuntament de Matard i no se’n podra
disposar fora d’aquest ambit.

8. RECURSOS | RECLAMACIONS

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit qualificats que determinin la impossibilitat de continuar el
procés selectiu o produeixen indefensié o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, podra interposar-se
Recurs d’Alcada davant de I'Alcaldia en el termini maxim d’'un mes a comptar des de 'endema a la data de la
seva notificacié o publicacié en virtut de l'article 121 i 122 de la Llei 39/2015, 1 d’octubre, del procediment
administratiu comu de les Administracions Publiques (LPACAP).

Contra I'acte d’aprovacio de les bases, convocatoria i les resolucions definitives d’Alcaldia o érgan en qui s’hagi
delegat, que esgoten la via administrativa, les persones interessades poden interposar recurs de reposicid
davant de 'érgan que les ha aprovat en el termini d'un mes a comptar del dia segiient de la publicacio, de
conformitat amb el que disposen els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d’'1 d’octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques, o poden interposar directament un recurs contencios
administratiu en el termini de dos mesos davant el jutjat contenciés administratiu, d’acord amb la Llei 29/1998,
de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccio contenciés administrativa, sense perjudici que els interessats puguin
formular qualsevol recurs o exercir qualsevol accié que considerin procedent per a la defensa dels seus drets o
interessos.

Per a tot el que no estigui previst expressament en les bases es recorrera al que disposa I'Estatut basic de
'empleat public, el Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre i el Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual
s’aprova el Reglament del personal al servei dels ens locals i a la resta de la normativa aplicable.
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