Ajuntament de
Mollet del Valles

ANUNCI

L’Ajuntament de Mollet del Valles, de conformitat amb la resoluci6 de Regidoria
Delegada de Recursos Humans en data 29 de juny de 2023, aprova la convocatoria del
procés selectu PI2-2023, amb la finalitat de cobrir un lloc d’Administratiu/va, pel
sistema de concurs-oposicid per torn restringit.

Totes les persones interessades en prendre part en la convocatoria poden presentar
instancies, juntament amb els drets d’examen corresponents, en el termini de 20 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:

Bases reguladores de convocatoria de concurs-oposicio per a la provisio de lloc
de treball

PI-2-2023 Administratiu-va

Es objecte de la present convocatoria i d’aquestes bases, regular el procés selectiu de
promocid interna per cobrir una placa d’Administratiu-va, pertanyent al subgrup de
classificacié C1, pel sistema de concurs-oposicid per torn restringit.

Atés que el motiu de I’'esmentat procés selectiu és la promocid del subgrup de classificacié
C2 a C1, sense que aquest fet suposi I'augment del nombre de places de la plantilla de la
Corporacié ni I'existéncia de places vacants, es limita la participacié en aquest procés
selectiu a personal funcionari de carrera d’aquest Ajuntament, que pertanyi al subgrup de
classificacié C2 i que reuneixi els requisits establerts a la present convocatoria.

1. Lloc de treball:

Codi Denominacié Servei/Seccié Direccio

Servei d’Accié Civica i Serveis a la Ambit de Serveis
239  Administartiu/va Comunitat/Seccié d’Accié Civica i Personals i Accid
Cultural Civica
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2. Caracteristiques del lloc de treball:

=  Subgrup de classificacio: C1

=  Salari base: 9.733,12 Eur/any

=  Complement de desti: 18 (6.420,96 Eur/any)
= Complement especific: 6 (8.872,86 Eur/any)

= Tipologia horaria i jornada: Jornada ordinaria J1

3. Adscripcio:

L’adscripcid es fara pel procediment de concurs-oposicio amb els efectes previstos en la
normativa vigent.

4. Funcions basiques:

Missio:
Executar I'activitat administrativa en el seu ambit d’actuacié sota les instruccions i
coordinacié de la persona responsable i seguint els procediments establerts i la normativa
vigent.

Funcions:

1. Tramitar i realitzar el seguiment dels expedients administratius, aixi com dels contactes
amb tercers que aquests requereixen.

2. Classificar i gestionar la informacid i els documents administratius de I’ambit, aixi com
elaborar bases de dades i documents de treball facilitadors per a la tasca encomanada.

3. Gestionar totes aquelles incidéncies que afectin a la gestié del personal del seu ambit.

4. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els
equips relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la
normativa vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

5. 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 mateéria, aixi
com mantenir el deure de secret i confidencialitat (que es mantindran una vegada
acabada la seva vinculacié amb la Corporacio).

5. Formacid i/o mérits rellevants a considerar en la seva provisié:

TAO2 Gestid i arxiu de documents
TAO4 Gestié de subvencions

TAO5 Control de serveis externalitzats
G02 Ofimatica

6. Perfil de competéncies professionals:

01 Orientacid de servei a la ciutadania
09 Presa de decisions
10 Aprenentatge permanent
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11 Efectivitat individual

12 Adaptabilitat

13 Visié global

14 Comprensid interpersonal
15 Treball en equip

7. Requisits per a la seva provisio:

Per prendre part en el procés selectiu és necessari que les persones 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 segiients requisits:

a) Ser funcionari/aria de carrera pertanyent al subgrup de classificacié C2, en situacid
de servei actiu i una antiguitat minima de 2 anys.

b) Estar en possessio del titol de Batxillerat, FP Il o FP de grau mig

c) Tenir coneixement de la llengua catalana del nivell de suficiéncia (nivell C1) de la
Direccié General de Politica Lingliistica o equivalent. Les persones que no presentin
el corresponent certificat, ni acreditin trobar-se exempts, hauran de realitzar una
prova de caracter eliminatori per a I’acreditacio del coneixement de llengua catalana
en el nivell que es requereixi.

d) Abonar la taxa de 16,19 Euros en concepte de drets d’examen.

8. Presentacid de sol-licituds, admissio de les persones aspirants

El termini per a la presentacié d’'instancies per prendre part en el procés selectiu és de
vint dies habils a partir de I’endema de la publicacié de I’anunci d’aquesta convocatoria al
Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC). La convocatoria també s’exposara al
tauler d’edictes electronics de la Corporacidé i es publicara a la seu electronica de
I’Ajuntament a I'apartat de convocatories publiques
(https://seu.molletvalles.cat).

Les sol:-licituds s’han de presentar de manera telematica a través de la seu electronica de
I’Ajuntament.

Totes les sol-licituds que es presentin han d’anar adrecades a la Presidéncia de la
Corporacié i hauran d’indicar necessariament I'adrega electronica i un nimero de teléfon
mobil, a efectes de poder enviar notificacions electroniques.

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

9. Tribunal qualificador

a. Composicio del Tribunal

La composicid del tribunal s’ha de regir per la normativa basica en matéria de funcié
publica i en 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 composicié del tribunal qualificador es determinara per resolucié de l'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 |'exigida per participar en la convocatoria:

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

- El/la secretari/aria, el qual també ha de ser un/a funcionari/aria de la
corporacio.

- Dos/dues vocals integrats/ades per personal técnic de la propia corporacid o
d’una altra administracié publica.

- Un/a vocal integrat/ada per un/a representant de I'Escola d'Administracid
Publica de Catalunya, a proposta de la mateixa Escola.

b. Actuacio del Tribunal

El Tribunal no es pot constituir ni actuar sense |’assisténcia de la majoria absoluta dels
seus membres, siguin titulars o suplents.

Els 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 coml 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
gue fa referéncia a les qiiestions tractades en les reunions que es duguin a terme.
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c. Possibilitat d’impugnacio

Els actes del Tribunal poden ser impugnats davant I’organ convocant mitjancant recurs
d’alcada.

d. Assisténcies extraordinaries

El tribunal de seleccié podra disposar la incorporacid d’assessors/ores especialistes a
totes o algunes de les proves. Aquestes persones assessores col-laboraran amb I’drgan de
seleccid exclusivament en I'exercici de les seves especialitats técniques.

Els/les assessors/ores especialistes actuaran amb veu i sense vot per a la valoracio de les
persones candidates.

10. Sistema de seleccio

El procediment de seleccid sera el de concurs-oposicié i consta de dues fases
diferenciades: la primera d’oposicid i la segona de concurs.

1.1.Fase d’oposicio

Constara de tres proves de caracter obligatori: una de coneixements de la llengua
catalana, una prova teorica i una prova practica.

1.1.1. 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.

La qualificacié6 de la prova de coneixement de catala sera d’apte/a o no apte/a; 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 possessié del certificat de coneixements de llengua catalana del nivell
de suficieéncia de Catala (nivell C1) de la Secretaria de Politica Lingdistica.

No obstant aix0, estan exemptes de realitzar la prova de coneixements de catala les
persones aspirants que hagin participat i obtingut la qualificacié d’apte en qualsevol
procés selectiu de I"'administracié sempre que el nivell de catala sol-licitat sigui el mateix o
superior.
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1.1.2. Prova teorica

La prova teorica consisteix en respondre per escrit un qlestionari tipus test amb
respostes alternatives determinat pel Tribunal sobre el contingut del temari de la
convocatoria que s’especifica en els annexes d’aquestes bases.

Aguest exercici es valorara de 0 a 15 punts i per a la superacid de la prova |'aspirant haura
d’obtenir una puntuacié minima de 8 punts.

Les respostes incorrectes no descomptaran.

1.1.3. Prova practica

La prova practica consistira en la realitzacié d’un suposit practic vinculat a les funcions a
desenvolupar pel lloc de treball a proveir i el temari especific que figura als annexes de la
present convocatoria.

Aguest exercici es valorara de 0 a 15 punts i per a la superacio de la prova |'aspirant haura
d’obtenir una puntuacié minima de 7.5 punts.

1.1.4. Resultats de les proves de la fase d’oposicio

El resultat final de la fase d’'oposicié sera la suma de les puntuacions obtingudes en el
conjunt de les proves.

La puntuacié en cadascuna de les proves sera la mitjana aritmética de les que s’hagin
atorgat pels membres assistents del Tribunal.

1.2. Fase de concurs

1.2.1. Valoracié de mérits
Es valoraran els meérits indicats amb els seglients barems:

a) Antiguitat reconeguda a I'administracié publica (fins a 3 punts):

i) Antiguitat reconeguda a I'administracié publica, a raé de 0,20 punts
per any. El temps inferior es computara realitzant un calcul
proporcional.

b) Experiéncia professional (fins a 2 punts):

i) Experiéncia professional en funcions analogues a les del lloc a proveir,
en I’Administracié publica (local, autonomica o estatal) a rad de 0,25
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punts per any. El temps inferior sera computable realitzant un calcul
proporcional.

¢) Formacid (fins a 5 punts):

i) Titulacions académiques complementaries i rellevants per al lloc a
proveir, sempre que no siguin les exigides a la convocatoria o les de
nivell inferior a les necessaries per aconseguir aquelles, fins un maxim
de 3 punts segons els seglients criteris:

- Titulacioé de grau universitari o equivalent: 2 punts
- Titulacié de Master: 1 punt

- Titulacié de postgrau: 0,50 punts

ii) Altraformacioé que tinguirelacié directa amb al lloc a proveir i, fins a
un maxim de 2 punts, d’acord amb els seglients criteris:

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

- Durada entre 26 i 50 hores 0,25 punts per curs

- Durada entre 51 i 100 hores 0,40 punts per curs
- Durada superior a 100 hores 0,50 punts per curs

1.2.2 Entrevista competencial (fins a5 punts)

S’incorpora en aquesta fase I’entrevista competencial, segons I'establert al punt 10.6 de
les Bases Generals.

Resultats del concurs-oposicié
La puntuacid definitiva del concurs-oposicié sera el resultat de sumar les puntuacions
obtingudes en les fases d’oposicié i de concurs.

11. Disposicions de caracter general

Només hi ha una convocatoria per a cada prova, i s’exclou del procés selectiu I'aspirant
gue no hi comparegui, independentment de I’eventual justificacid de la incompareixenca.

El tribunal ha d’adaptar els mitjans de realitzacié dels exercicis dels/de les aspirants
discapacitats/ades, de manera que gaudeixin d’igualtat d’oportunitats respecte als/a les
altres aspirants, sempre que aixi ho hagin indicat en la sol-licitud per prendre part en els
corresponents processos selectius.

Una vegada iniciat el procés selectiu, les puntuacions obtingudes pels/per les aspirants
gue hagin superat cadascuna de les proves, juntament amb la data, I’hora i el lloc de
celebracié de la prova segiient, s’exposara a la Seu electronica de I’Ajuntament a 'apartat
de convocatories publiques/oferta publica d’ocupacia.
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Si durant els processos selectius els tribunals consideren que hi ha raons suficients, poden
demanar I'acreditacié de totes o algunes de les condicions requerides.

12. Proposta de nomenament de candidat/ata

Una vegada realitzada la qualificacid dels/de les aspirants i finalitzat el procés selectiu, el
tribunal qualificador fa publica la relacié de persones aprovades per ordre de puntuacié
final i eleva la proposta de nomenament de la persona que ha obtingut la maxima
puntuacié a I’d0rgan convocant. Aquesta publicacié tindra lloc a la Seu electronica de
I’Ajuntament a |'apartat de convocatories publiques/oferta publica d’ocupacia.

Contra aquest resultat, pot interposar-se un recurs d’alcada davant I’Alcaldia-Presidéencia
de la Corporacio en el termini i amb I'efecte previst a la Llei de Regim Juridic de les
Administracions Publiques i de Procediment Administratiu Comu.

13. Suposits d’exclusid i rentincia

Les persones aspirants que, dins el termini fixat, excepte els casos de forca major, no
aportin la documentacié requerida o es comprovi que no compleixen algun dels requisits
exigits en aquestes bases, no poden ser nomenades i s’anul-laran les seves actuacions,
sens perjudici de la responsabilitat en qué hagin incorregut.

Tant en el suposit d’exclusiéo com en el de rendncia de I'aspirant proposat/ada, I’Alcaldia-
Presidéncia de la Corporaci6 ha de formular una proposta a favor de l'aspirant
aprovat/ada que hagi obtingut la segilient puntuacié més alta en el procés selectiu.

14. Nomenament i presa de possessio

El nomenament de la persona funcionaria proposada pel Tribunal es notificara a la
persona interessada i es publicara al DOGC o al BOP.

La persona nomenada haura de fer el jurament o promesa a que fa referencia I'article
62.c de I'Estatut Basic de I'Empleat Public i el Decret 259/1986, de 4 de desembre, abans
de prendre possessio de la nova placa com a funcionari/aria de carrera.

15. Régim de recursos i al-legacions

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit dictats per I’Alcaldia-Presidencia 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 irreparable a drets i interessos legitims, els/les interessats/des
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.
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Contra la desestimacid expressa o presumpta del recurs de reposicid, podra interposar-se
recurs contencidés administratiu davant el Jutjat, en el termini de dos mesos comptats a
partir de I'’endema de la data en que 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 I'’endema de la data de la recepcié de la notificacid.

Contra les convocatories i bases generals i especifiques, i d’acord amb la legislacié
aplicable, es pot interposar recurs contenciés 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
perque 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 seleccio.

lgualment, els interessats poden interposar qualsevol altre recurs que considerin
convenient per a la defensa dels seus drets.

16 Disposicié addicional

En alld que no estigui previst en les bases, es procedira segons el que determina el
Reglament de Seleccid, promocid 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.

Aquest document és una copia fidel del que consta en els arxius electronics de I’Ajuntament de Mollet del Valles i queda autoritzat per la seva
E'] signatura electronica. En aplicacié de l'article 27.3.c de la Llei 39/2015, de 1 d’octubre, les copies impreses que se'n facin tenen la consideracié de
2y l* copia auténtica, ates que el codi segur de verificacié que inclou permet comprovar-ne l'autenticitat, validesa i integritat a la seu electronica de
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10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

El procediment administratiu. Subjectes. Iniciacié, ordenacio, instruccié i terminacid.
L’obligacioé de resoldre. El silenci administratiu.

Drets i obligacions de relacionar-se electronicament amb les administracions
publiques.

Drets de les persones interessades en el procediment administratiu.

La identificacié i signatura de les persones interessades en el procediment
administratiu.

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

La revisio, I’anul-lacié i la revocacié dels actes administratius.

La responsabilitat patrimonial de les administracions publiques.

La responsabilitat de les autoritats i personal al servei de les administracions
publiques.

Els principis de la potestat sancionadora.

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

Transparéencia i accés a la informacié publica: Publicitat activa i transparéncia en
I'activitat administrativa. El dret d’accés a la informacid publica, exercici del dret,
limits, procediment i efectes del silenci en la resposta. El Portal de transparéncia de
I’Ajuntament de Mollet del Valles.

El Codi etic i de 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.

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

L'intercanvi de dades entre administracions. La interoperabilitat.

Els pressupostos locals. Procediment d’elaboracid i aprovacié.

L’execucié del pressupost de despeses: les seves fases, els pagaments a justificari les
bestretes de caixa fixa.

Les Hisendes locals. Classificacié dels ingressos.

La funcié publica local: Drets i deures dels funcionaris publics. Codi de conducta i
regim disciplinari.

La funcidé publica local: Régim d’incompatibilitats del personal al servei de les
administracions publiques. Situacions administratives dels funcionaris.

Organitzacié i funcionament de I’Ajuntament de Mollet del Valles segons el seu
Reglament Organic Municipal. Organigrama Municipal.

Signat electronicament a Mollet del Valles,
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EL SECRETARI
GOMEZ SANCHEZ, VALENTIN
30/06/2023

Codi segur de verificacié: dafd1491-9aca-48d3-9¢22-30f456f9¢c6d3
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