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BASES ESPECIFIQUES REGULADORES DEL PROCES SELECTIU PER COBRIR UNA PLACA DE
TECNIC/A MITJA/ANA, SUBGRUP A2, ADSCRITA AL SERVEI D’ATENCIO CIUTADANA,
MITJANGCANT CONCURS OPOSICIO MODALITAT PROMOCIO INTERNA, | NOMENAMENT DE
FUNCIONARI/ARIA DE CARRERA.

AQUESTA CONVOCATORIA ES REGEIX TAMBE PER LES BASES GENERALS REGULADORES
DELS PROCESSOS SELECTIUS DE COBERTURA TEMPORAL | DEFINITIVA DE PLACES DE LA
PLANTILLA DE L’AJUNTAMENT DE MATARO, MOTIU PEL QUAL CAL LLEGIR-LES PREVIAMENT.
(Aprovades pel Ple de 17 de gener de 2019, BOPB 05/02/2019 i DOGC 08/02/2019)

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

D’acord amb el punt 1 de les bases generals reguladores dels processos selectius de cobertura
temporal i definitiva de places, i la seglent informaci6 especifica:

Nom de la plaga: Técnic/a mitja/ana

Subgrup: A2

Escala: Administracio Especial, Serveis especials

Sistema selectiu: Concurs oposicié

Modalitat d’accés: Promocio interna

Relacié laboral: Nomenament com a funcionari/aria de carrera.

La placa convocada esta adscrita fins la seva cobertura pels sistemes de provisio reglamentaris, al lloc
de responsable d’oficina, adscrit a I'Oficina Virtual d’Atencié Ciutadana del Servei d’Atencié Ciutadana.

1.1. Missi6 del lloc de treball

Coordinar i supervisar les funcions de l'ambit competencial assignat a I'Oficina Virtual d’Atencié
Ciutadana.

1.2. Funcions del lloc de treball
- Coordinar el projecte d'Oficina Virtual d'Atencié Ciutadana (OVAC) i coordinar-se amb tecnics
d'altres serveis per el bon funcionament d'aquesta.
- Coordinar el projecte d'atencié ciutadana a través de missatgeria instantania i vetllar per
I'evolucid del servei i el programari que el gestiona.
- Estudiar, dissenyar i planificar la implementacié de projectes de millora continuada de la OVAC
i qualsevol dels seus elements (tramits, bustia, adreces genériques, etc).
- Revisar els continguts de la OVAC per millorar-ne I'eficacia, I'eficiéncia i la seva aplicabilitat.
- Analitzar els requeriments per la incorporacioé de nous continguts a la OVAC.
- Coordinar les adreces generiques i plataformes virtuals que han estat adscrites al Servei
d'Atenci6 Ciutadana ( ajmataro@; tramitsenlinia@; lopd@; EACAT; AET)
- Vetllar per lI'acompliment dels terminis de resposta , d'acord amb els compromisos adquirits
com a canal telematic de contacte amb els ciutadans.
- Planificar, organitzar, coordinar, proposar millores i supervisar el bon funcionament de la Bistia
i de la tasca diaria de les persones implicades.
- Recollir la problematica diaria i elaborar informes de gestié periddics dels elements que
conformen 'OVAC.
- Col-laborar en el disseny de les actuacions del PAM i la memoria anual del servei en temes
referents a I'OVAC.
- Desenvolupar projectes que connectin la OVAC amb xarxes socials, administracié 2.0.
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- Donar suport al cap de servei i assistir a les reunions de coordinacié en temes relacionats amb
atencio ciutadana.

- Facilitar I'is dels ordinadors d'lis public a tots els ciutadans/nes com a eina de comunicacio
amb la Corporaci6 i vetllar pel seu bon funcionament.

- Vetllar per la formacié permanent del coordinador de tramits per internet, per tal que es vagi
mantenint al corrent de les noves eines telematiques que poden ajudar a millorar la OVAC.

- Col-laborar en la gestio dels recursos adscrits al servei.

- 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.

- Qualsevol altra funcié de la competéncia professional de I'ocupant que els seus caps jerarquics
li puguin.

1.3. Condicions del lloc de treball
D’acord amb la Relacié de Llocs de Treball vigent, les condicions sén els segients:

- Salari base grup A2: 1.040,69€

- Complement de desti 20: 477,19€

- Complement especific: 985,75€

- Altres complements d’acord amb I'’Acord de condicions de treball de personal funcionari.

2. REQUISITS PER PARTICIPAR A LA CONVOCATORIA
D’acord amb el punt 2 i 2.9 de les bases generals, i la seglient informacioé especifica:

- Ser personal funcionari de carrera o laboral fix a '’Ajuntament de Matard, d’una placa del
subgrup C1, sempre que en el moment de la convocatoria es trobi adscrita a un lloc de treball de 'ambit
administratiu 0 amb elevat component de tramitacié administrativa.

- Tenir un minim de dos anys d’antiguitat a I’Ajuntament de Mataré en la plaga amb la qual
s’acredita el compliment del requisit anterior, amb nomenament de funcionari de carrera, de funcionari
interi, amb contracte laboral indefinit fix o temporal. Els dos anys han d’haver-se perfeccionat amb
adscripcid a llocs de treball de l'ambit administratiu o amb elevat component de tramitacié
administrativa.

- Trobar-se en situacié administrativa de servei actiu a 'Ajuntament de Mataro, serveis especials
0 serveis en altres administracions publiques.

- Acreditar que s’esta en possessié d’una titulacié6 académica de Grau o Diplomatura, o titulacié
equivalent.

- Estar capacitat/da i posseir un grau de coneixement de la llengua catalana, tant en I'expressio
oral com en l'escrita, que el/la faci apte/a per desenvolupar les seves funcions, equivalents al nivell C1
de suficiéncia (antic C). Si la persona proposada, no disposa del certificat de suficiencia en llengua
catalana o titol equivalent, haura de fer una prova, el resultat de la qual sera d’apte/a o no apte/a.

- Presentacio del projecte previst a 'apartat 8.1.2 d’aquestes bases.

Tots aquests requisits i els de caracter general, s’hauran de complir abans de la data en qué finalitza el
termini de presentacié de sol-licituds. Els coneixements de catala es podran acreditar en qualsevol
moment del procés selectiu i fins el mateix dia de la prova de catala corresponent, pero préviament a la
seva realitzacio.

3. COMPLIMENT | ACREDITACIO DELS REQUISITS PER PARTICIPACIO
D’acord amb el punt 3 de les bases generals.

4. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS
D’acord amb el punt 4 de les bases generals i la seglient informacid especifica:
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a. Sol-licitud d’adaptacio per a la realitzacié de les proves.

En el cas que la persona candidata sol-liciti una adaptacié per a la realitzacio de les proves, haura
d’adjuntar a la seva sol-licitud el dictamen expedit per I'equip multiprofessional competent, on consti la
proposta d’adaptacié en temps i/o mitjans de la/es prova/es.

b. Exempcié al pagament de la taxa per drets d’examen

En el cas que la persona candidata sol-liciti 'exempcié al pagament, haura d’adjuntar a la seva
sol-licitud el document expedit per I'Oficina d’ocupacié que correspongui, d’acord amb el qual es troba
en situacié de persona demandant d’ocupacié no ocupada (DONO). També es pot acreditar presentant
el full d’inscripcié al SOC i I'informe de vida laboral, procurant que la data d’expedicié es trobi dins del
termini de presentacio de sol-licituds.

La veracitat de les dades que es facin constar en aquesta sol-licitud és responsabilitat de la persona
gue concorri a les proves selectives.

c. Acreditacié de mérits i requisits

La presentaci6 de documents per acreditar que es disposa dels requisits de participacié i dels
documents per a la fase de valoracié de meérits, es fara posteriorment a la presentacié de sol-licituds,
per acord de I'drgan de seleccio, que fixara un termini un cop superades les proves de la fase
d’oposicié.

Recursos Humans posara a disposicio de les persones candidates, un cop superada la fase d’oposicio,
un formulari per realitzar una declaracié responsable dels merits, al qual es pot accedir amb el codi
identificatiu que s’assigni en el moment de fer la sol-licitud. A aquesta declaracio, la persona haura
d’especificar el mérit (curs, experiéncia, etc.) i de quin/s document/s disposa per acreditar-ho.
L’Ajuntament requerira la persona, per a qué presenti, davant d’'un/a empleat/da public/a, i en format
original, la documentacié declarada. Es comprovara presencialment la veracitat de les dades i es
signara per les dues parts, interessat/da i validador/a, la declaracié resultant. La documentacio
declarada i validada formara part d’'una base de dades, disponible per qualsevol altre procés selectiu en
el qual la persona declarant vulgui participar.

Si la persona ja hagués presentat anteriorment una declaracio, i aquesta hagués quedat validada,
podra accedir a les seves dades i actualitzar-les. En el moment en que se la convoqui, només haura de
presentar els documents per acreditar la nova informaci6 introduida.

Recursos Humans posara a I'abast de totes les persones candidates que ho sol-licitin, 'assessorament
necessari per portar a terme aquesta part del procés.

No obstant aix0, i amb independéncia del moment en qué s’hagin de mostrar els documents, cal tenir
present que la data limit d’obtencié dels requisits i dels mérits és el darrer dia de presentacio de
sol-licituds. Si es constatés, en qualsevol moment del procés, que la persona no disposa de tots els
requisits en temps i forma, quedara exclosa, perdent el dret a continuar formant part del procés selectiu
en tot cas.

5. TRACTAMENT DE DADES PERSONALS | CUSTODIA DE LA DOCUMENTACIO
D’acord amb el punt 5 de les bases generals.

6. ADMISSIO DE LES PERSONES CANDIDATES
D’acord amb el punt 6 de les bases generals.

7. ACTUACIO DE L’ORGAN TECNIC DE SELECCIO
D’acord amb el punt 7 de les bases generals i la seguent informacié especifica:
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Membres titulars i les seves respectives persones suplents:

President/a: Un/a técnic/a amb titulacié igual o superior a I'exigida a la convocatoria, de la Direccié de
Recursos Humans i Organitzaci6 de I'Ajuntament de Mataro.

Vocals 1 i 2: Un/a técnic/a amb titulacié igual o superior a I'exigida a la convocatoria, de I'Ajuntament
de Mataro.

Vocal 3 i 4: Un/a técnic/a especialista en la matéria d’'una altra Administracié, amb titulacié igual o
superior a I'exigida a la convocatoria.

Secretaria: Un/a técnic/a o administratiu/va de la Direccid de Recursos Humans i Organitzacié de
'Ajuntament de Mataré.

Observador/a: el president o presidenta de la Junta de Personal, o delegat/da de personal en qui
delegui, podra ser present com a observador/a, amb veu pero sense vot, en totes les proves o exercicis
i a totes les sessions dels organs técnics de seleccio.

Assessor/a: es podra designar alguna persona com a assessor/a especialista en la matéria, amb veu i
sense vot, per col-laborar en alguna/es de les proves o exercicis.

8. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES SELECTIU
D’acord amb el punt 8 i 'Annex 2 de les bases generals i la seglient informacio especifica:

El sistema de seleccid sera el concurs oposicié, modalitat promocié interna, constant de les fases
que s’indiquen a continuacio:

8.1. Fase d’oposicié.
En relacié a la fase d’oposicio, indicar que es valoraran les proves d’acord amb el punt 8.5.1, fins a un
maxim de 36 punts, i d’acord a la seglent informacié especifica:

8.1.1. Prova de llengua catalana.
Si alguna persona no pot acreditar els coneixements de la llengua catalana mitjancant el certificat de
nivell C1 (antic C) de la Junta Permanent de Catala, o algun dels titols equivalents, realitzara la/es
prova/es corresponent/s.
Aquesta prova tindra caracter eliminatori i es qualificara com a APTE/A o NO APTE/A. Restaran
excloses del procés selectiu les persones que no la superin.

8.1.2. Prova teoric - practica.

La prova consistira en I'elaboracio, presentacio i defensa davant I'0rgan de seleccié d’'un projecte per a
la millora de la gesti6 interna i que consistira en;

Elaboracié del protocol de relaciéo de les diferents unitats de I’Ajuntament de Mataré6 amb
I’Oficina d’Atencié Ciutadana, per al manteniment de les campanyes d’informacié, que haura de
preveure els recursos necessaris per a la posada en marxa, aixi com propostes de millora de
modernitzacio o digitalitzacio del protocol.

Aquest projecte tindra una extensié maxima de 30 pagines, a una sola cara, en format DIN A4 i amb
tipus de lletra Arial o Calibri 11 i interlineat 1,5 (els encapgalaments d’apartats i seccions del document
podran ser de grandaria superior).

La presentacié del projecte és obligatoria i eliminatoria i s’haura de portar a terme en el mateix termini
de presentacié de les sol-licituds de participacié a la convocatoria, tal i com es recull a l'apartat 2
d’aquestes bases. La presentara es fara mitjangant Registre d’entrada General a I'Ajuntament, adregat
a la presidéencia de I'dorgan d’aquesta convocatoria i preferiblement en format electronic a través del
portal de tramits de la Seu electronica. En cas de presentar-se en format paper, haura de ser en sobre
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tancat, dirigit igualment a la presidéncia de 'Organ de seleccid, i on s’incloura un llapis o dispositiu de
memoria USB amb l'arxiu del projecte.

L’6rgan de seleccié convocara les persones aspirants, per tal d’exposar i defensar el projecte realitzat,
amb possibilitat de suport visual. L’exposicié haura d’ajustar-se al contingut del projecte presentat i es
desenvolupara davant d’aquest durant un temps maxim de 20 minuts, al final dels quals, els membres
de I'drgan podran formular les preguntes i aclariments que s’escaiguin sobre el treball presentat i
exposat. L’organ de seleccid, perd, podra reduir el temps d’exposicié a un temps comu no inferior a 10
minuts. Les condicions d’exposicié estaran definides i publicades amb la convocatoria a la prova.

Els aspectes a valorar, a titol orientatiu sén: analisi i diagnostic de la situacié actual; motivacio,
justificacio i descripcié d’objectius de les propostes d’actuacio; innovacio i propostes de millora; qualitat
de la presentacio, estructura, ordre i claredat; habilitats comunicatives en I'exposicié i defensa,
comunicacio i influéncia, planificacié i gestié del temps, autocontrol, etc.

La prova és obligatoria i eliminatoria, i sera qualificada fins a un maxim de 30 punts (20 punts de
valoracié del contingut del projecte i aspectes formals, i 10 punts de valoracié de la defensa del mateix),
guedant eliminades del procés selectiu aquelles persones que no obtinguin en total una puntuacié de
15 punts com a minim.

8.1.3.Avaluacio psicologica de competéncies i personalitat.
No té caracter eliminatori i es puntuara sobre 6 punts. L’assisténcia a I'entrevista, en cas d’estar
convocat/da, és obligatoria. La no presentaciéo comporta I'eliminacié del procés selectiu.

L’'entrevista personal sera conduida i valorada per un/a psicoleg/oga. Podra contenir proves
psicotécniques de suport sempre que les persones candidates siguin informades previament, ja sigui a
la resolucié d’admesos i exclosos o, com a maxim, a l'acta de la sessi6 anterior a la realitzacié
d’aquest/a provales psicotécnica/ques.

Les competéncies que s’avaluaran a I'entrevista seran:

- Orientacio al servei i a la ciutadania
- Resolucio de conflictes
- Creativitat i innovaci6

Tal com indica el document de bones practiques, en la seleccié de personal funcionari/aria de carrera o
personal laboral fix d’aquest Ajuntament mitjancant processos definitius és obligatori fer gravacié
audiovisual de les entrevistes i proves situacionals tipus role-playing, i es prohibeix utilitzar aquestes
gravacions amb una finalitat diferent a la de poder contrastar, en cas necessari, que s’han seguit els
procediments i principis establerts en les bases generals i aquestes especifiques.

A tal efecte, a les sol-licituds de participacié en un procés de seleccio, s'incloura una autoritzacié del/de
la candidat/a que permeti la gravacio de la fase d’entrevista i les proves situacionals tipus role-playing,
amb la finalitat exclusiva determinada al paragraf anterior. En cap cas aquesta gravacio sera objecte de
divulgacié sense el consentiment exprés i previ de la persona afectada.

8.2. Fase de concurs. Valoracié de meérits
En relacié a la fase de valoracié de meérits, indicar que es valorara la documentacié justificativa
d’acord amb el punt 8.5.2 de les bases, fins a un maxim de 18 punts, i d’acord a la segiient informacié
especifica:

8.2.1. Formacio, fins un maxim de 7 punts

A. Formacié reglada. Es tindran en compte totes les titulacions relacionades o rellevants per
desenvolupar les funcions del lloc de treball, d’acord amb la taula inclosa a I'apartat 8.5.2.5.1 de les
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bases esmentades, que correspongui segons el grup de la placa convocada, sempre i quan aquest
titol no sigui requisit per accedir a la convocatoria. La puntuacié maxima a obtenir sén 2 punts.

Formacié complementaria. La puntuacié maxima a obtenir sén 5 punts, d’acord amb la taula
inclosa a 'apartat 8.5.2.5.2 de les bases esmentades:

General: tota la relacionada amb les eines ofimatiques d’Us habitual (Word, Excel, Access, sistema
operatiu Windows), prevencié de riscos laborals, habilitats interpersonals i comunicacio i els cursos,
seminaris i jornades d'utilitat practica pel lloc de treball, que no es puguin considerar formacié
especifica, pero sigui rellevant per les funcions objecte de la convocatoria.

Especifica: tota aquella formacié relacionada amb les funcions objecte de la convocatoria, i en
concret les relacionades amb l'atencié ciutadana, el procediment administratiu, I'administracio
electronica, els mecanismes d’identificacid i signatura digital, els coneixements de legislacié en
matéria d’administracié electronica, etc. No es tindran en compte els cursos de normativa que es
trobi derogada.

El fet que I'drgan de seleccié no consideri una formacié com a especifica no comportara la seva
consideracié automatica com a general. L'0rgan decidira si la classifica en alguna de les anteriors
categories, o bé la descarta per irrellevant.

8.2.2. Experiencia professional, fins un maxim de 7 punts:

En tractar-se d’'un procés de promocié interna no caldra acreditar I'antiguitat, i no es tindran en compte
altres serveis prestats a 'empresa privada.

A.

Com a experiéncia professional equivalent, en qualsevol Administracié Publica, a radé de 0,05

punts per mes treballat, fins un maxim de 7 punts, es tindra en compte I'experiéncia desenvolupada

en places dels subgrups A2 i C1, on clarament es realitzin les mateixes funcions, o que I'drgan
pugui determinar que les funcions exercides son equivalents, atenent a les funcions
desenvolupades i documentades.

Com a experiéncia professional relacionada, en funcions a I'’Administracié Publica, a ra6 de

0,025 punts per mes treballat, fins un maxim de 3 punts, es tindra en compte:

- L’'experieéncia en places del subgrup C1, admeses com a requisit de participacid a la
convocatoria i ocupant un lloc de treball administratiu 0 amb elevat component de tramitacio
administrativa. Recordar que no es valoraran com a merit els dos anys de serveis prestats que
sén requisit per participar a tots els processos de promocid interna.

- L’experiéncia en places dels subgrups Al i A2, realitzant funcions diferents de les valorades a
l'apartat A, pero relacionades amb el lloc de treball.

L’experiéncia professional es valorara tenint en compte la suma total dels dies treballats, d’acord amb
el recalcul de dies de l'informe de vida laboral (que homogeneitza el temps treballat a jornada parcial)
considerant, per tant, un mes treballat com a 30 dies naturals i en jornada completa.

D’acord amb l'art. 15 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el reglament del personal al
servei dels ens locals, no es valoraran com a experiéncia professional els serveis prestats en qualitat
de personal eventual a les administracions publiques.

8.2.3. Altres merits, fins un maxim de 4 punts:

D’acord amb el punt 8.5.2.8 de les bases generals i la seglent informacié especifica:
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- Coneixements d’idiomes amb una puntuacié maxima a obtenir d’1,5 punts, d’acord amb les
taules de la base 8.5.2.8. Titols oficials que corresponguin a algun dels nivells del marc
europeu comu de referéncia, sempre i quan siguin superior al requisit de participacié. Si es
presenten diversos certificats del mateix idioma, només es tindra en compte el del nivell
superior.

- Certificats acreditatius de competéncia digital (ACTIC) amb una puntuaci6 maxima a
obtenir d’1,2 punts, d’acord amb les taules de la base 8.5.2.8. En cas que la persona aspirant
acrediti més d’un nivell, només es valorara el de nivell superior.

- Ponent, formador/a, en matéries relacionades amb les funcions del lloc de treball a ra6 de 0,2
i fins un maxim de 2 punts.

- Autoria d’articles relacionats amb les funcions del lloc o amb matéries transversals, a ra6
de 0,2 fins a un maxim de 2 punts. Textos d’innovacid, tecnologies de la informacié i la
comunicacio, etc.

- Activitats i contribucions documentades, que no formin part de les funcions propies del lloc
de treball i hagin suposat una eina, una millora organitzativa, una col-laboracié enriquidora per
I'equip de treball, pel servei, etc., arad de 0,2 i fins un maxim de 2 punts.

9. QUALIFICACIO DEFINITIVA | LLISTA DE PERSONES APROVADES
D’acord amb el punt 9 de les bases generals

10. PRESENTACIO DE DOCUMENTS PER A LA INCORPORACIO
D’acord amb el punt 10 de les bases generals

11. PERIODE DE PRACTIQUES
D’acord amb el punt 11 de les bases generals

12. NOMENAMENT DE FUNCIONARI/ARIA DE CARRERA
D’acord amb el punt 12 de les bases generals

13. REGIM D’INCOMPATIBILITATS
D’acord amb el punt 15 de les bases generals

14. REGIM D’IMPUGNACIONS | AL-LEGACIONS
D’acord amb el punt 16 de les bases generals
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ANNEX 1: TEMARI

D’acord amb el punt 8.5.1.5.1. de les bases generals.

No o s

©

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

Canals d’atenci6 a la ciutadania: canal presencial, telefonic, virtual i mobil.

Els principis de 'administracié electronica. Els serveis publics electronics i el dret de la

ciutadania a accedir-hi.

El model de I'administracié electronica de Catalunya. ElI Consorci d’Administracié6 Oberta de
Catalunya.

L’extranet de les administracions publiques catalanes. EACAT.

Drets i obligacions de les persones a relacionar-se electronicament amb 'administracio.
L’assisténcia a les persones interessades en I'Us dels mitjans electronics.

Funcions atribuides a les oficines d’assisténcia en matéria de registres previstes en l'art.16 de la
llei 39/2015.

La seu electronica: on es regula, qué és, com funciona, proteccié de dades, contingut minim.
L’expedient electronic, la notificacio electronica, el registre electronic i el tauler electronic.

Les aplicacions informatiques de gestidé documental i de gesti6 d’expedients: Funcionament i
incidencia en la tramitacio electronica.

El document electronic. Regulacié legal i efectes del document puablic electronic, Validesa i eficacia
de les copies realitzades per les administracions publiques a partir de la Llei 39/2015.

Digitalitzacié i realitzacié de copies auténtiques dels documents.

El concepte de metadada i la seva aplicacié en la gestié de documents electronics.

Mecanismes d’identificacioé i signatura digital: els certificats digitals, 'ldCAT i 'IldCAT Mobil.

Perfil del contractant, sobre digital. Factura electronica.

La interoperabilitat i a les Administracions Publiques.

Protecci6 de dades de caracter personal. Tipologia de fitxers amb dades de caracter personal.
Mesures de seguretat dels fitxers automatitzats. L’auditoria de seguretat de les dades.

La transparencia i el dret a I'accés a la informacié publica.

Definicié de govern obert. Els grups d’interés.

Avaluacio de la qualitat en I'atencié ciutadana. Seguiment i avaluacio de la satisfaccio

Politiques de seguretat de la informacio. Esquema Nacional de Seguretat.

La mobilitat en els serveis d’administracio electronica: aplicacions mobils.

L’atencié6 a la ciutadania: el tractament de situacions dificils.

L’administracié electronica inclusiva.

L’atencié a les persones amb perspectiva de génere.

Mecanismes i espais de participacio ciutadana per a la millora dels serveis publics.

Gesti6 de projectes de millora en I'atencié a la ciutadania.

La responsabilitat civil i penal de les autoritats i del personal al servei de 'administracié.

Codi etic del servei public de Catalunya.



