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Ajuntament de

A\ | I Mollet del Vallés

ANUNCI

L’Ajuntament de Mollet del Vallés, de conformitat amb la resolucié de Regidoria Delegada de
data 21 de febrer de 2022, aprova la convocatoria del procés selectiu NP5-2022 amb la finalitat
d’establir una borsa de treball per cobrir les vacants i les necessitats d’ocupacié que es
produeixin en relacié al lloc d’Auxiliar administratiu/va pel sistema de concurs-oposicio i en
régim d’interinatge.

Totes les persones interessades en prendre part en la convocatoria poden presentar instancies,
juntament amb els drets d’examen corresponents, en el termini de 10 dies, a comptar des de
I’endema de la publicacié de I'anunci d’aquesta convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya (DOGC) de conformitat amb les seglients bases reguladores:

1. Objecte de la convocatoria

L'objecte d’aquesta convocatoria és la seleccié de personal, mitjancant el sistema selectiu de
concurs oposicid, amb la finalitat d’establir un ordre de preferéncia per proveir les vacants i les
necessitats d’ocupacio que es produeixin durant un termini de dos anys, comptadors a partir de
la publicacié de la llista definitiva de persones aprovades, o fins que la borsa de treball quedi
exhaurida.

2. Caracteristiques del lloc de treball a proveir:

El lloc a proveir és el d’auxiliar administratiu/va:

- Subgrup: C2

- Nivell de complement de desti: 15

- Complement especific: 6.607,25 €

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

Tipologia horaria J1

- Retribucio bruta anual: 25.290,55 €

Les funcions del lloc de treball sén:

1. Prestar suport en la realitzacié de les tasques administratives dels expedients propis de
I’ambit realitzant totes aquelles tasques que se’n derivin.

2. Transcriure documents i altres escrits que siguin necessaris per a la tramitacié dels
expedients administratius i d’acord amb els models subministrats i instruccions fixades
pel/per la responsable.
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Gestionar la correspondeéncia de I'ambit.
Realitzar tasques de classificacid i arxiu de documentacid.

Emprar les eines i aplicacions informatiques necessaries per portar a terme les seves
funcions.

Realitzar I'atencié telefonica responent a aquelles consultes per a les quals esta
facultat/ada o derivant al/a la responsable.

Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball utilitzant adequadament els EPls,
els procediments i les recomanacions establertes a la seva avaluacio de riscos i posar en
coneixement del servei que correspongui qualsevol disfuncié o anomalia detectada.

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

3. Requisits de les persones aspirants

Per prendre part en el procés selectiu és necessari que els/les aspirants compleixin, en la data
de finalitzacié del termini de presentacié de les sol-licituds, i durant tot el procés fins a la presa
de possessio, els seglients requisits:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Ser ciutada/na espanyol/a o tenir la nacionalitat d’algun dels estats membres de la Unié
Europea o tenir la nacionalitat de qualsevol dels altres estats en els quals, en virtut dels
tractats internacionals signats per la Unid Europea i ratificats per Espanya, els sigui
d’aplicacid la lliure circulacié de treballadors en els termes en qué s’hagi definit en el tractat
constitutiu de la Unié Europea. També podran accedir, qualsevol que sigui la seva
nacionalitat, el conjuge dels espanyols i dels nacionals d’altres estats membres de la Unié
Europea, sempre que no estiguin separats de dret aixi com els seus descendents o els del
conjuge, sempre que no estiguin separats de dret i siguin menors de 21 anys o majors,
dependents.

Les persones aspirants admeses en el procés selectiu que no tinguin la nacionalitat
espanyola han d’acreditar el coneixement de la llengua castellana, tant en I'expressio oral
com en l'escrita, en el grau adequat a I'exercici de les funcions propies del lloc.

Haver complert setze anys i no excedir I'edat de jubilacié forgosa per al personal funcionari.

Tenir coneixement de la llengua catalana corresponent al nivell C1 de suficiéncia. Les
persones que no presentin el corresponent certificat, ni acreditin trobar-se exempts,
hauran de realitzar una prova de caracter eliminatori per a I'acreditacié del coneixement
de llengua catalana en el nivell que es requereixi.

Estar en possessio del titol de Graduat en ESO.

En cas que la titulacié requerida hagi estat obtinguda a I'estranger, caldra que préviament
hagi estat concedida la corresponent homologacio, o el reconeixement de la titulacid i
s’haura d’aportar el titol academic traduit per intérpret jurat i el document d’equivaléncia
o homologacio expedit pel Ministeri d’Educacid i Ciencia.

Posseir la capacitat funcional per a I'exercici normal de les funcions propies del lloc de
treball.

No haver estat separat/ada mitjancant expedient disciplinari del servei de cap
administracié publica o dels organs constitucionals o estatutaris de les comunitats
autonomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per a ocupacions o carrecs
publics per resolucié judicial, per a I'accés al cos o escala del funcionari. En el cas de ser
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nacional d’un altre Estat, no trobar-se inhabilitat o en situacié equivalent ni haver estat
sotmes/esa a sancid disciplinaria o equivalent que impedeixi en el seu Estat, en els mateixos
termes l'accés a I'ocupacié publica.

4. Presentacio de sol-licituds
4.1. Lloc i termini de presentacio

El termini per a la presentacio d’instancies per prendre part en el procés selectiu és de deu dies
a partir de I’'endema de la publicacié de I'anunci d’aquesta convocatoria al Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya (DOGC). El text integre de les bases de la convocatoria s’exposara al
tauler d’edictes electronics de la Corporacié, accessible des de la seu electronica
(https://seuelectronica.molletvalles.cat).

Les sol-licituds s’han de presentar de manera telematica a través de la seu electronica de
I’Ajuntament si es disposa de qualsevol dels mitjans d’identificacié requerits.

També es podra presentar les sol-licituds al Registre General de I’Ajuntament ubicat a I'Oficina
d’Atencié al Ciutada (Plaga Major 1 de Mollet del Vallés) i s’haura d’utilitzar, preferentment, el
model normalitzat per a la presentacié d’instancies disponible a la seu electronica de
I’Ajuntament a I'apartat de tramits.

També es podra presentar en qualsevol de les formes previstes a I’article 16.4 de la Llei 39/2015,
d’1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques.

Totes les instancies que es presentin han d’anar adregades al President de la Corporacid.

Amb la formalitzacié i presentacié 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 tramitacid del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent.

4.2. Documentacio a presentar

La sol-licitud per prendre part a la convocatoria ha d’indicar el codi de la convocatoriai el lloc de
treball al qual s’opta, manifestant el compliment de tots els requisits exigits per a la participacié.

En el moment de la presentacid de la sol-licitud s’haura d’acreditar estar en possessié de la
titulacié necessaria per participar i el nivell de coneixement de la llengua catalana corresponent.
Aixi mateix, si s’escau, s’acreditaran documentalment els requisits exigits a |'apartat 3
d’aquestes bases.

No obstant aixo, si la persona interessada autoritza I’Ajuntament a la consulta de les seves dades
a altres administracions publiques o organismes publics al mateix formulari de sol-licitud de
participacid en proves selectives, el personal de I’Ajuntament comprovara directament les
titulacions oficials universitaries i no universitaries en possessié del/ de la candidat/ata. En
aquest cas no sera necessari acreditar documentalment la titulacié en el moment de presentacio
de la sol-licitud.

En relacié al punt anterior, cal tenir en compte que les titulacions d’EGB, Batxillerat, FP1, FP2,
artistiques i idiomes expedides amb anterioritat a I'any 1983 no podran ser objecte de
comprovacid per part de I’Ajuntament. Per tant, la persona aspirant les haura de presentar
juntament amb la sol-licitud.
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El nivell de catala no es pot comprovar d’ofici i per tant haura de ser acreditat per la persona
candidata en el moment de presentacio de la sol-licitud.

L'accés a les dades personals del/ de la interessat/ada es fa en virtut de l'adhesié de
I’Ajuntament de Mollet del Vallés al Conveni Marc d’Interoperabilitat.

Aixi, la documentacio que els/les aspirants han de presentar per a participar en el procés selectiu
és la seglient:

a) Instancia de sol-licitud de participacié en la convocatoria que indiqui el codi i el o els llocs
de treball als quals s’opta, manifestant el compliment del tots els requisits exigits per a la
participacio.

b) Fotocopia del titol académic requerit a I'apartat 3 d’aquestes bases només en el cas que
no s’hagi autoritzat a I'Ajuntament a consultar les dades a altres administracions o
organismes publics.

c) Acreditacié dels coneixements i certificats linglistics del nivell de catala exigit a I'apartat 3
d’aquestes bases.

d) Acreditacio de la resta de requisits recollits a I'apartat 3 d’aquestes bases, en cas que sigui
necessari.

e) Justificant de pagament dels drets d’examen o acreditacio de requisits per estar exempt/a
del seu pagament (veure apartat 4.3 de les bases).

4.3. Drets d’examen

Les persones aspirants satisfaran els drets d’examen, en la quantia fixada en les ordenances en
vigor. Les taxes només seran retornades en el suposit de no ser admesos/es en el procés selectiu.

L'import de la taxa fixat per a la participacié en la present convocatoria és de 12,95 €.

D’acord amb l'ordenanca fiscal nim.2.1 “taxa per expedicié de documents administratius”,
estaran exemptes de pagament d’aquesta taxa les persones “demandants d’ocupacié a les
oficines de servei public d’ocupacid i que no cobrin cap prestacié o subsidi per desocupacié”.

Aquesta situacid s’ha d’acreditar en el moment de presentar la sol-licitud de participacio a les
proves selectives. No obstant, si la persona interessada autoritza I'Ajuntament a la consulta de
les seves dades a altres administracions publiques o organismes publics al mateix formulari de
sol-licitud de participacié en proves selectives, la comprovacié es fara directament pel personal
de I’Ajuntament.

En el moment de presentar la sol-licitud a I'Oficina d’Atencié Ciutadana s’emetra la liquidacié
corresponent als drets d'examen que es fara efectiva a les entitats col-laboradores. També es
pot fer per transferéncia bancaria al compte del Banco Bilbao Vizcaya Argentaria
ES4701826035470201500486, indicant al costat del nom de qui fa el lliurament la referencia
31001, i per gir postal. En aquests casos, caldra adjuntar copia del comprovant bancari o del gir
postal a la sol-licitud.

5. Admissio de les persones aspirants

5.1. Llistat provisional
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Un cop finalitzat el termini de presentacid de sol-licituds, i en el termini maxim d’un mes, el
President de la Corporacio, o la persona en qui delegui, dictara resolucio per aprovar la llista
provisional de persones admeses i excloses aixi com la llista de persones no exemptes de
realitzar les proves de coneixement de llengua catalana.

Aquesta resolucid assenyalara el lloc on estan exposades al public les llistes de les persones
aspirants admeses i excloses, aixi com el detall de la composicié del Tribunal qualificador, el dia,
I'horai el lloc de comengament de les proves de catala i de la primera prova del procés.

Aquesta resolucio es publicara a la Seu electronica de I’Ajuntament a I'apartat de convocatories
publiques. Es concedira un periode de deu dies habils per a la presentacié d’esmenes i possibles
reclamacions, aixi com per adjuntar la documentacié requerida a la convocatoria que no s’hagi
pogut adjuntar en el moment de presentar la sol-licitud.

Les al-legacions presentades es resoldran en el termini dels 30 dies seglients a la finalitzacio del
termini per a la presentacié d’instancies. Transcorregut aquest termini sense que s’hagi dictat
resolucio, les al-legacions s’entendran desestimades.

5.2. Llistat definitiu

Si no es presenten esmenes i/o reclamacions, o si no es dicta resolucid en relacié a les que
s’hagin presentat, la llista provisional es considerara elevada a definitiva sense que calgui una
nova publicacid. Si s’estimen les esmenes i/o reclamacions que es presentin, es procedira a la
notificacid al/a la recurrent i es modificara i donara per definitiva, mitjancant la resolucié
corresponent, la llista de persones admeses i excloses exposant-se novament a la Seu
electronica de I’Ajuntament a I'apartat de convocatories publiques.

Els errors materials de fet i aritmeétics en la publicacié de les resolucions i anuncis es poden
esmenar en qualsevol moment del procés.

6. Tribunal qualificador
6.1. Composicio del Tribunal

La composicié del tribunal s’ha de regir per la normativa basica en matéria de funcié publicaien
tot cas es vetllara pel compliment del principi d’'imparcialitat i de professionalitat dels seus
membres. Es tendira també, a la paritat entre home i dona.

La composicio del tribunal qualificador es determinara per resolucid de I'alcaldia i es publicara
al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya i a la Seu electronica de I’Ajuntament a I'apartat
de convocatories publiques.

El Tribunal estara composat per cinc funcionaris de carrera amb una titulacié equivalent o
superior a I'exigida en cada moment per participar en la convocatoria:

- El/la president/a del Tribunal, el/la qual ha de ser un/a funcionari/aria de la
Corporacié.

- El/la secretari/aria, el/la qual també ha de ser un/a funcionaria de la Corporacio.
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- Dos/dues vocals integrats/ades per personal técnic/a de la propia Corporacio o
d’una altra administracid publica.

- Un/a vocal integrat/ada per una persona a proposta de I'Escola d'Administracié
Publica de Catalunya (titular i suplent).

El Tribunal podra disposar la incorporacié a les seves tasques d’assessors especialistes per a
totes o algunes de les proves. Aquests assessors col-laboraran amb |'0rgan de seleccid
exclusivament en I'exercici de les seves especialitats técniques i actuaran amb veu pero sense
vot per a la valoracié dels/de les candidats/ates.

6.2. Actuacio del Tribunal

El Tribunal no es pot constituir ni actuar sense I'assistencia de la majoria absoluta dels seus
membres, siguin titulars o suplents.

Les persones membres del tribunal hauran d’abstenir-se, i caldra que aixi ho notifiquin a I’'organ
convocant, quan es trobin en alguna de les circumstancies previstes a I'article 28.2 de la Llei
39/2015, d’1 octubre del procediment administratiu comu de les administracions publiques.
Igualment, els aspirants podran recusar els membres del tribunal quan concorrin les
circumstancies previstes.

El tribunal haura d’observar I'oportuna confidencialitat i el secret professional en tot el que fa
referéncia a les qUestions tractades en les reunions que es duguin a terme.

6.3. Possibilitat d'impugnacio

Els actes del Tribunal poden ser impugnats davant I’drgan convocant mitjangant recurs d’al¢ada.

7. Procediment de seleccio

El procediment de seleccid és el d’oposicid.

La fase d’oposicid es valorara amb un maxim de 10 punts i constara d’una prova de
coneixements de la llengua catalana, una prova de coneixements de la llengua castellana, una
prova de coneixements teorics i una prova de coneixements practics orientada a |'acreditacio
de la competeéncia digital de la persona aspirant.

Totes les proves tenen caracter obligatori i eliminatori.

7.1. Fase d’oposicid
7.1.1. Coneixements de catala

En el cas de que les persones aspirants no puguin acreditar el corresponent certificat de
coneixement del nivell requerit de llengua catalana de la Secretaria de Politica Linglistica de la
Generalitat de Catalunya o qualsevol dels reconeguts oficialment com a equivalents, s’hauran
de sotmetre a les proves de coneixement requerides en aquesta convocatoria.
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La qualificacié de la prova de coneixement de catala sera d’apte o no apte; les persones aspirants
que siguin considerades no aptes restaran eliminades del procés.

Restaran exemptes de realitzar aquesta prova totes les persones aspirants que hagin acreditat
estar en possessio del certificat de coneixements de llengua catalana del nivell corresponent de
la Secretaria de Politica Lingtistica.

7.1.2. Coneixements de castella

Les persones aspirants que no puguin acreditar documentalment que posseeixen el nivell
requerit, s’hauran de sotmetre a les proves de nivell de coneixement de castella requerit en
aguesta convocatoria.

La qualificacié de la prova de coneixement de castella sera d’apte/a o no apte/a; les persones
aspirants que siguin considerades no aptes restaran eliminades del procés.

Als efectes de I'exempcid, els/les aspirants hauran d’acreditar documentalment, una d’aquestes
tres opcions:

- Haver cursat I'Educacié Primaria, I'Educacié Secundaria Obligatoria i el Batxillerat a
I’estat espanyol.

- Diploma d’espanyol (nivell superior) que estableix el Reial Decret 1137/2002, de 31
d’octubre, o equivalent, o certificacido académica que acrediti haver superat totes les
proves dirigides a I'obtencié d’aquest.

- Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d’idiomes.

7.1.3. Prova de coneixements practics

Consistira en contestar un qlestionari de preguntes amb respostes alternatives basades en el
contingut del nivell acreditatiu de la competéncia digital, entesa com la combinacié de
coneixements, habilitats i actituds en I'ambit de les tecnologies de la informacid i la comunicacid
gue les persones despleguen en situacions reals per assolir objectius determinats amb eficacia i
eficiencia de I'Gs de les TIC.

Aquelles persones que acreditin tenir aquests coneixements, amb el certificat ACTIC nivell mitja,
guedaran excloses de realitzar aquesta prova.

El temps de realitzacidé d’aquest exercici sera de seixanta minuts.

La qualificacié de la prova de coneixement de I'Us de les TIC sera d’apte/a o no apte/a; les
persones aspirants que siguin considerades no aptes restaran eliminades del procés.

7.1.4. Prova de coneixements teorics
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Consistira en contestar un qlestionari de preguntes amb respostes alternatives basades en el
contingut del programa que s’acompanya a les bases de la present convocatoria.

El temps per a la realitzacidé d’aquest exercici sera de trenta minuts.

L’exercici es valorara de 0 a 10 punts. Per a la superacid de la prova, la persona aspirant haura
d’obtenir una puntuacié minima de 5 punts.

8. Llista de persones aprovades i publicacié de resultats

L'ordre de preferéncia definitiu de les persones aspirants aprovades es determinara, per aquelles
que hagin superat la fase d’oposicid. A igualtat de puntuacid, I'ordre de prioritat vindra donat pel
numero de registre d’entrada de la sol-licitud per prendre part.

Acabada la qualificacié del procés selectiu, el Tribunal publicara la relacié de persones aprovades
per ordre de puntuacid, i elevara I'esmentada relacié a la Presidéncia de la Corporacid, a fi que
formuli la corresponent proposta de nomenament quan es produeixin les vacants o les necessitats
de nomenament.

Aquesta publicacié tindra lloc al tauler d’edictes de la Corporacid i a la seu electronica.

9. Condicions del nomenament i cessament

Les persones aspirants seleccionades podran ser cridades d’acord amb l'ordre de preferéncia
establert i segons les necessitats que es produeixin, i podran ser nomenades interinament en els
termes a que fa referéncia 'article 10 de la Llei 7/2007, de 12 d’abril, pel qual s’aprova I'Estatut
Basic de I'Empleat Public (EBEP).

De la mateixa manera, el personal funcionari interi podra ser cessat per qualsevol de les causes
previstes a I'article 63 de I'EBEP i quan finalitzi la causa que va donar lloc al seu nomenament.

10. Incompatibilitat

En I'exercici de la funcid publica atribuida al lloc de treball o placa a la qual ha estat destinat/ada,
sera aplicable al/a la funcionari/aria interi/ina la normativa vigent sobre el régim
d’incompatibilitats en el sector public, aixi com el que es reculli a la relacié de llocs de treball
aprovada.

En compliment d’aix0, abans d’incorporar-se al servei de la Corporacid, la persona aspirant ha
de fer una declaracié d’activitats i, si s’escau, sol-licitar la compatibilitat en el formulari que li
facilitara el Servei d’Organitzacié, Administracid Electronica i Recursos Humans.

11. Regim de recursos i al-legacions

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit dictats per I'Alcaldia-Presidéncia o organ
municipal competent, si aquests actes decideixen directa o indirectament el fons de I'assumpte,
determinen la impossibilitat de continuar el procés selectiu, o produeixen indefensié o perjudici
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irreparable a drets i interessos legitims, les persones interessades podran interposar davant el
mateix organ autor, recurs potestatiu de reposicid, en el termini d’'un mes comptat a partir de
I’'endema de la data de publicacié o recepcié de la notificacié respectiva. Si no es produeix resolucié
expressa en el termini d’'un mes, el recurs s’entendra presumptament desestimat.

Contra la desestimacié expressa o presumpta del recurs de reposicid, podra interposar-se recurs
contencids administratiu davant el Jutjat, en el termini de dos mesos comptats a partir de I'endema
de la data en qué es notifiqui la resolucié expressa del recurs de reposicid, o en el de sis mesos a
partir de la data en qué aquest s’hagi d’entendre presumptament desestimat. El termini per
interposar el recurs jurisdiccional sera de dos mesos a comptar a partir de 'endema de la data de
la recepcié de la notificacio.

Contra les convocatories i bases generals i especifiques, i d’acord amb la legislacié aplicable, es
pot interposar recurs contencids administratiu en el termini de dos mesos a partir de la data de
la seva publicacid, davant la sala d’aquesta jurisdiccié del Tribunal Superior de Justicia de
Catalunya.

Contra els actes de tramit del Tribunal no inclosos en el punt anterior, i al llarg del procés
selectiu, els/les aspirants poden formular totes les al-legacions que estimin pertinents perqué
siguin preses en consideracié en el moment de fer publica la puntuacié final del procés.

El Tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o discrepancies que s’originin durant el
desenvolupament del procés de seleccid.

Igualment, les persones interessades poden interposar qualsevol altre recurs que considerin
convenient per a la defensa dels seus drets.

12. Disposicié addicional

En alld que no estigui previst en les bases, es procedira segons el que determina el Reglament
de Seleccid, promocié i provisid de llocs de treball de I'Ajuntament de Mollet del Vallés 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 el Decret 214/1990, de 30 de juliol, aixi com altres disposicions aplicables.
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ANNEX |

Temari orientatiu de la fase d’oposicio: 10 temes

10.

Normes generals d’actuacié de les administracions publiques: L'arxiu de documents,
col-laboracié i compareixenga de les persones, emissié de documents, validesa i
eficacia de les copies realitzades i documents aportats per les persones interessades
als procediments.

El procediment administratiu. Subjectes. Iniciacid, ordenacid, instruccid i terminacid.
L’obligacid de resoldre. El silenci administratiu.

L’acte administratiu: Classes i elements. Eficacia i validesa dels actes administratius. La
seva motivacio i notificacio.

Régim de sessions i acords dels organs de govern local. Actes, certificacions,
comunicacions, notificacions i publicacié dels acords.

Drets de les persones en les seves relacions amb les Administracions Publiques. Drets
i obligacions de relacionar-se electronicament. La interoperabilitat.

La transparencia en l'activitat de I'administracid. Normativa reguladora. Les
obligacions de publicitat activa. El dret d’accés a la informacioé publica, limits i accés
parcial.

La Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i de
garantia dels drets digitals.

Les Hisendes locals. Classificacid dels ingressos.

La funcid publica local: Drets i deures dels funcionaris publics. Codi de conductai régim
disciplinari. Regim d’incompatibilitats del personal al servei de les administracions
publiques. Situacions administratives dels funcionaris.

El Codi de conducta i bon govern de I’Ajuntament de Mollet del Valles i els seus ens
instrumentals. Valors i principis generals de conducta de les persones empleades a
I’Ajuntament.

A Mollet del Valles, 25 de febrer de 2022

Juan Ignacio Torrecilla Benitez

Regidor Delegat de Recursos Humans
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