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Ajuntament de
Q¥ Mollet del Valles

Bases reguladores de convocatoria de concurs especific de merits per a la
provisio de lloc de treball

PLLT-2-2023 Cap de Seccio de Secretaria

D’acord amb el Reglament de seleccio, promocio i provisié de llocs de treball de
I’ Ajuntament de Mollet del Vallés aprovat per acord del Ple en data 18 de desembre
de 2006 (BOP nim. 67 del 19 de mar¢ de 2007), es convoca concurs especific de
meérits i capacitats per proveir el lloc de treball que es relaciona i de conformitat amb
els requisits seglients.

1. Lloc de treball:

Codi Denominacio Servei/Seccio Direcci6
Cap de Secci0 de . )
478 Secretaria Secretaria Alcaldia

2. Caracteristiques del lloc de treball:

= Subgrup de classificacio: Al

= Nivell de Complement de desti: 26 (811,08 Euros/mes)

= Complement especific: 18 (1353,76 Euros/mes)

= Tipologia horaria i jornada: Jornada ordinaria de 37,5 hores
setmanals
Tipologia horaria J9

= Retribucid bruta anual: 53.274,79 Euros

3. Adscripcio:

L’adscripcio es fara pel procediment de concurs de mérits i capacitats i amb els
efectes previstos en la normativa vigent.

4. Funcions basiques:

Muissio:

Col-laborar en el disseny, implementacid i execucié dels procediments
administratius d’acord amb les directrius del seu superior immediat i les normes
legals vigents, amb I"objectiu d’aconseguir un bon funcionament de I’administracio
municipal.

Funcions:
1. Realitzacio d’activitats técniques i administratives de nivell superior: gestio,
estudi i proposta, preparacié de normatives, elaboracié d’informes, execucio
i control.
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Participar en el disseny i direccidé de les estratégies i procediments de

gestio del Servei.

3. Dirigir, coordinar i avaluar la gestié administrativa que es derivi de les
competéncies de la Seccio.

4, Coordinar els Recursos Humans adscrits a la Seccié planificant tasques i
guiant en [’execucid dels procediments establers per tal d’assolir els
objectius fixats.

5. Proposar al/a la responsable noves linies d’actuacio, de gestio i processos
de treball per tal de contribuir a I’assoliment dels objectius fixats.

6. Mantenir els contactes necessaris amb tercers per tal de desenvolupar les
seves funcions i assistir a les reunions que calgui a tal efecte.

7. Representacio i defensa de 1’Ajuntament davant altres administracions o
organismes en materies relacionades amb el seu ambit funcional (inclou la
representacio i defensa de I’ Ajuntament davant de la jurisdiccié contencios
administrativa i civil).

8. Col-laboracio, auxili i substitucid respecte del lloc de treball de
Secretarifaria.

9. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant
adeguadament els equips relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els
procediments establerts i la normativa vigent en matéria de prevencio de
riscos laborals.

10. Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les mesures
tecniques i organitzatives necessaries per donar compliment a la normativa
vigent en la matéria, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat
(que es mantindran una vegada acabada la seva vinculacié amb la
Corporacio).

11. I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

5. Farmacio6 i/o mérits rellevants a considerar en la seva provisio:

- EB2 Procediment administratiu

- E83 Dret penal i processal

- EB84 Dret public i local

- E85 Regim juridic administracio local

- EB86 Dret administratiu

- E87 Dret civil

- EB88 Dret urbanistic

- E89 Dret tributari

- E97 Régim juridic patrimonial de les administracions publiques
- E102 Llei de proteccid de dades personals
- GO01 Seguretat i salut en el treball

GO02 Ofimatica

Aquest document és una copia simple del document electronic original.
]
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AJUNTAMENT DE MOLLET DEL VALLES

4
A | 14 Mollet del Valles

1.

8.

Ajuntament de

Perfil de competéncies professionals:

01: Orientacio de servei a la ciutadania

02: Gestio eficient de recursos publics

03: Direcci6 de persones

04: Gestio del canvi i lideratge a les administracions locals
05: Visio estratégica local

06: Desenvolupament de persones i equips

07: Treball transversal en la prestacio de serveis

08: Influéncia i persuasid

09: Presa de decisions

14: Aprenentatge permanent

Requisits per a la seva provisio:

Per prendre part en el procés selectiu és necessari que les persones aspirants
compleixin, en la data de finalitzacio del termini de presentacio de les sol-licituds,
i durant tot el proceés fins a la presa de possessid, els segiients requisits:

a) Ser funcionarifaria de carrera de I’Ajuntament de Mollet del WVallés

pertanyent al subgrup de classificacio Al, en situacid de servei actiu i amb
una permanencia minima de 2 anys en el lloc de treball d’origen amb
adscripcid definitiva.

b) Abonar lataxa de 19,42 Euros en concepte de drets d’examen.

Meérits, capacitats i sistemes d’acreditacio:

Valoracio de mérits:

Es valorara els mérits indicats amb els segtients barems:

a) Antiguitat reconeguda a I’administracio piiblica, a rad de 0,20 punts
per any, fraccionat en periodes de sis mesos fins a un maxim de 3
punts. En el comput total no s’inclouran les fraccions corresponents a
periodes inferiors a sis mesos.

h) Experiéncia professional: es valorara fins a un maxim de 10 punts
d’acord amb els segiients criteris:

i) Desenvolupament de llocs de treball del mateix grup de
classificacio fins a 4 punts.

- Si¢s a I’Ajuntament de Mollet del Valles: 0,50 punts
per any o fraccio. En el comput total no s’inclouran
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AJUNTAMENT DE MOLLET DEL VALLES

les fraccions corresponents a periodes inferiors a sis
mesos.

- Si és a altres administracions publiques: 0,25 punts
per any o fraccié. En el comput total no s’inclouran
les fraccions corresponents a periodes inferiors a sis
mesos.

ii) Desenvolupament de llocs de treball de nivell de responsabilitat
inferior en un o dos nivells a I’'administracio publica, fins a 2
punts.

- Si és a I’Ajuntament de Mollet del Valles: 0,50 punts
per any o fraccio. En el comput total no s’inclouran
les fraccions corresponents a periodes inferiors a sis
Mesos.

- Si és a altres administracions publiques: 0,25 punts
per any o fraccio. En el comput total no s’inclouran
les fraccions corresponents a periodes inferiors a sis
MEesos.

iii) Desenvolupament de llocs de treball en la mateixa seccid/unitat
d’adscripcio del lloc de treball a proveir, a rao de 0.25 punts
per any o fraccid, fins a 2 punts. En el comput total no
s’inclouran les fraccions corresponents a periodes inferiors a sis
mesos.

iv) Desenvolupament de llocs de treball de similar categoria i
funcions en el sector privat, a rad de 0,10 punts per any o
fraccio, fins a 2 punts. En el comput total no s’inclouran les
fraccions corresponents a periodes inferiors a sis mesos.

Grau personal: fins a un maxim de 3 punts, en funcid de la posicié en
I’interval del cos o escala corresponent i en relacio al nivell de desti del
lloc de treball a cobrir. S avaluara segons el segiient barem:

i) Per posseir un grau personal igual o superior a 26: 3 punts,
i) Per posseir un grau personal igual o superior a 24: 2 punts.
iii) Per posseir un grau personal igual o superior a 20: 1 punt.

Formacio relacionada amb el lloc de treball, fins a un maxim de 4
punts, segons els seglients criteris:

i) Assisténcia a cursos, jornades i/o seminaris relacionats amb les
funcions basiques del lloc de treball i/o sobre les tematiques
referides en aquestes bases, fins a un maxim de 2,5 punts. El
barem es fixa en 0,2 punts per cada 20 hores de formacio.
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Ajuntament de
) Mollet del Valles

ii) Formacioé no inclosa en I’apartat anterior i que tinguin relacio
amb |’administracié publica, fins a un maxim de 1,5 punts
d’acord amb els segiients barems:

- Durada fins a 25 hores: 0,15 punts per curs.

- Durada entre més de 25 i 50 hores: 0,25 punts per
curs.

- Durada entre més de 50 i 100 hores: 0,40 punts per
curs.

- Durada superior a 100 hores: 0,50 punts per curs.

L’assisténcia a seminaris o jornades només sera computable en
el cas que aquesta durada estigui acreditada.

e) Titulacions académiques complementaries i relacionades amb el lloc
de treball a proveir diferents a la requerida per participar al procés
selectiu, fins a un maxim de 3 punts, segons els seglients criteris:

i) Postgrau: 0,25 punts
i) Mestratges: 0,50 punts
iii) Altres diplomatures o graus universitaris: 0,75 punts

f) Altres mérits a considerar pel Tribunal. En especial, 1’elaboracio
d’estudis i treballs, coneixements acreditats d’idiomes i activitats de
transmissid de coneixements relacionats amb el lloc de treball a cobrir,
llevat que siguin propis del lloc de treball, fins a un maxim de 2 punts.

Apreciacio de capacitats:

a) Awvaluacié de les competéncies professionals necessaries per a
I’optim desenvolupament de les funcions del lloc de treball.

La Comissio de Valoracio avaluard les competéncies professionals necessaries per a
I"optim desenvolupament de les funcions del lloc de treball, tenint en compte que es
tracta d’un lloc de treball de comandament.

L’avaluacié es realitzara a través d'una entrevista personal, basada en la trajectoria
professional i en les competéncies necessaries per desenvolupar el lloc de treball,
a fi de comprovar I’adequacid i la idoneitat de les persones candidates per a
realitzar les tasques i funcions propies del lloc de treball i del perfil professional
desitjat.

Els aspectes a valorar seran els segtients:
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- L’experiéncia i els coneixements relatius a les funcions basiques del Iloc
de treball.

- Les competéncies professionals enteses com el conjunt de coneixements,
habilitats, destreses i aptituds necessaris per donar una resposta adequada a
les diferents situacions professionals.

El guid i la pauta del desenvolupament de I'entrevista sera definida préviament
pel tribunal de seleccié que determinara les competéncies a avaluar segons la
relacié de llocs de treball ifo fitxa descriptiva. S’aplicara una metodologia
d’entrevista conductual estructurada per competéncies que s’aplicara a totes les
persones aspirants cridades a la prova.

Cada competéncia té associats 4 nivells de desenvolupament. El Tribunal
qualificador decidira quin és el nivell optim de desenvolupament per a cada una
de les competéncies del lloc convocat. Cada nivell de desenvolupament té 4
indicadors, basats en comportaments associats, que seran avaluats durant
I’entrevista.

La nota final de Pentrevista serd una puntuacid quantitativa en funcid dels
indicadors demostrats.

El minim percentual general per a superar ’entrevista és del 60%, d’altra manera
la puntuacié obtinguda no es tindra en compte als efectes de la valoracio global
del concurs. Sera a criteri del Tribunal poder reduir aquest percentatge si ho
estima oportl i de manera motivada.

Per a la realitzaci6 d'aquesta prova el Tribunal comptard amb I'assessorament de
personal técnic idoni i en qualsevol cas en la fase d’entrevista haura d’estar
present com a minim una persona membre del tribunal.

Si la puntuacio del resultat d’aquesta entrevista no té un impacte matematicament
decisiu en el resultat, el Tribunal pot decidir no realitzar-la.

Aquesta prova es puntuara amb el maxim de 10 punts.
b) Presentacio d’un projecte d’organitzacié i/o millora:

Amb la finalitat de comprovar els coneixements i condicions vers |'exercici del
lloc de treball es realitzara una prova consistent en la presentacié d’una memoria
0 projecte amb la proposta d’organitzaci6 i/o millora de qualsevol dels ambits de
treball del lloc convocat. Aquesta memaria o projecte haura de tenir la segiient
estructura:

1- index
2- Resum executiu
3- Introduccid i context
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Ajuntament de
) Mollet del Valles

4- Diagnosi i DAFO

5- Problema a resoldre i objectius
6- Proposta de millora

7- Implementacio i Avaluacio

Aquest treball no podra tenir una extensio superior a 10.000 paraules, inclosos els
annexes. El document haura d’estar redactat amb el tipus de lletra Times New Roman
12 i amb interlineat senzill.

La valoracio d’aquest treball sera de fins a 15 punts. La persona aspirant haura de
treure una puntuacié minima de 7,5 punts. D’altra manera la puntuacio obtinguda
no es tindra en compte als efectes de la valoracié global del concurs.

La prova comprén també I’exposicio i defensa de la proposta d’organitzacio i/o
millora davant la Junta de valoracio. Aquesta presentacio tindra una durada de 10
minuts, més 10 minuts destinats a que els membres de la Junta d’avaluaci6é puguin
fer les preguntes que considerin en relacio a la proposta presentada. Per fer la
presentacio la persona candidata disposara d’ordinador i projector.

9. Coneixement de la llengua catalana:

Les persones aspirants per a la provisié del lloc de treball hauran d’acreditar el
coneixement suficient de llengua catalana mitjangant la presentacio del certificat
del nivell de suficiéncia (nivell C) de la Direccidé General de Politica Lingiistica
0 equivalent.

Les persones gue no presentin el corresponent certificat, ni acreditin trobar-se
exemptes, hauran de realitzar una prova obligatoria de caracter eliminatori i seran
qualificades d’aptes o no aptes.

10. Junta d’avaluacio:

President/a:

Titular: Valentin Gémez Sanchez, Cap del Servei d'Organitzacio, Gestié de
Persones i Innovacié a I’ Administracio.

Suplent: Patricia Alonso Diaz, Técnica d’organitzacié i desenvolupament de
recursos humans.

Vocals:

Titular: Begofia Ballvé Jerez, Coordinadora de I’Ambit de Serveis Juridics i
Modernitzacio Administrativa )

Suplent: Lola Gallego Herndndez, Coordinadora d” Ambit Drets Socials

Titular: Anna Maria Gomez Jiménez, Coordinadora General
Suplent: Dolors Gonzalez Reche, Cap Seccid Arxiu
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Titular: Jaume Mampel Juncosa, Cap de Servei d'Atencio Ciutadana,
Administracid Digital i Qualitat de Serveis

Suplent: Jordi Lluch Targarona, Cap de Servei de Programacié Economica i
Pressupost

Secretari\aria:
Titular: Josep Pérez Marin, Cap de Servei de contractacid i compres
Suplent: Montserrat Lopez Gomez, Cap Seccid Serveis Socials

11. Procediment

El termini per a la presentacio de sol-licituds per prendre part en el procés selectiu
és de quinze dies habils a partir de I'’endema de la publicacié d’aquesta
convocatoria al Tauler d’edictes electronic de I’ Ajuntament de Mollet del Vallés.
La convocatoria també es publicarda a la Seu electronica de I’Ajuntament a
I"apartat de convocatories publiques.

Les sol-licituds s’han de presentar de manera telematica a través de I’apartat
tramits de la  seu electronica de  I’Ajuntament de  Mollet
(https://seuelectronica.molletvalles.cat) de conformitat amb el que determina
I'article 14 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre del procediment administratiu comu
de les administracions publigques.

El pagament de la liquidacié corresponent, es fara per transferéncia bancaria al
compte del Banco Bilbao Vizcaya Argentaria ES4701826035470201500486,
indicant al costat del nom de qui fa el lliurament la referéncia 31001, o per gir
postal.

Amb la formalitzacid i presentacio de la sol-licitud, les persones aspirants donen
el consentiment al tractament de les dades de caracter personal que son
necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de tramitacio del
procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent.

Les persones candidates hauran de fer constar a la seva sol-licitud la convocatoria de
provisi6 i el lloc de treball al qual es presenta.

La documentacio acreditativa dels serveis prestats a I’Ajuntament de Mollet del
Vallés, sera aportada d’ofici pels serveis que correspongui de la Corporacio.

Els requisits i merits al-legats per les persones aspirants s’entendran referits a la
data de termini de presentacié de sol-licituds.
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Finalitzat aquest termini, es fara publica a través del tauler d’edictes electronics de
I’Ajuntament la relacié de persones candidates declarades admeses i excloses,
atorgant un termini de deu dies per esmenar, si escau, els motius d’exclusio.

Les persones candidates disposen del termini d’1 mes, comptador a partir de la
data de la publicacid de la llista de persones admeses i excloses, per presentar la
memoria o projecte a que fa referéncia aguestes bases. La presentacio es fara en
format electronic a través de la seu electronica.

Finalitzat aquest termini, es fara publica a través del tauler d’edictes electronics de
I’Ajuntament la relacio de persones candidates amb la data i hora en qué hauran
d’exposar i defensar el seu treball davant la Junta d’avaluacio.

La puntuacio minima per a I’adjudicacio del lloc vacant convocat ha de ser de 25
punts, dels quals al menys 5 han de correspondre a I’avaluacié competencial.

En tot alld no previst expressament en aquesta convocatoria, es procedira segons
el que determina el Reglament de seleccid, promocid i provisid de llocs de treball
de I’Ajuntament de Mollet del Valleés aprovat per acord del Ple Municipal de 18
de desembre de 2006 (Butlleti Oficial de la Provincia 67 de 19 de marg de 2007) i
a la normativa aplicable.
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