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$ EXCM. AJUNTAMENT DE CANET DE MAR

EDICTE

De conformitat amb I'acord de la Junta de Govern Local del dia 8 de maig de 2019, pel
gual s’aproven les bases especifiques i s’obre convocatoria per a la constitucié d’'una
borsa d’auxiliars administratius, per cobrir possibles vacants que es es puguin produir.

Les bases per cobrir la plaga esmentada sén les que a continuacio es relacionen:

BASES ESPECIFIQUES | CONVOCATORIA DEL CONCURS OPOSICIO, PER A
PER A LA CREACIO D'UN BORSA DE TREBALL DE LA CATEGORIA
D'AUXILIAR ADMINISTRATIU, SUBGRUP C2, PER A COBRIR POSSIBLES
SUBSTITUCIONS, DE CARACTER TEMPORAL, DE LA PLANTILLA DE
PERSONAL DE L'AJUNTAMENT DE CANET DE MAR.

Primera: Objecte

Es objecte d’aquestes bases la regulacié del procés de seleccio per a la creacio
d'una borsa de treball de categoria d'auxiliar administratiu, subgrup C2, per a cobrir
possibles substitucions de caracter temporal de la plantilla de personal de
I'Ajuntament de Canet de Mar.

Aquesta convocatoria es regira per les presents Bases especifiques i per les Bases
generals aprovades pel Ple Municipal en sessi6 de data 27 de maig de 2010, i
publicades al Butlleti Oficial de la Provincia nim. 136, de data 8 de juny de 2010.

Segona: Tipus de relacio

El tipus de relacio sera de funcionari interi o personal laboral temporal, en funcié del
lloc de treball a cobrir.

Tercera: Funcions a desenvolupar

Les funcions a realitzar pel personal adscrit al lloc de treball d'auxiliar administratiu
son, entre d'altres, les que a titol enunciatiu, s'indiquen:

e Realitzar tasques de suport administratiu, que assegurin I'eficacia i eficiencia
del servei.

e Redactar documents de caracter administratiu d'acord amb la normativa
general i especifica, aixi com altres documents necessaris per a la gestid i el
seguiment de Il'activitat del seu ambit.

e Realitzar tasques administratives de tractament de textos, d'informacio i
reproduccio de documentacio de la unitat organitzativa d'adscripcid, emprant
qualsevol aplicacio informatica per tal de donar resposta a les necessitats de
la unitat.

Mantenir actualitzades les bases de dades.

e Tramitar /o realitzar els processos assignats per al seguiment de la

documentacio.

e Verificar la facturacio de les despeses
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e Atendre al public personal i telefonicament i realitzar les tasques
administratives que se'n derivin

e Organitzar la recepcio i distribuci6 de les trucades telefoniques.

e Registrar d'entrada i sortida de la comunicacio de la unitat i distribuir la
correspondéncia
Fer els arxius interns, fitxers i classificacio de la documentacio.

e Realitzar operacions comptables basiques.

e Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant
adequadament maquinaria, eines o substancies relacionades amb la seva
activitat,

e | en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides, en
I'ambit del desenvolupament administratiu i de la natura de l'area.

Quarta: Requisits dels/de les aspirants

A més dels requisits generals detallats a lI'apartat 2.1.1. de la base general 2a,
els/les aspirants hauran de reunir els seglents requisits especifics:

e Estar en possessio del titol de graduat en educacié secundaria obligatoria,
Graduat Escolar, Formacié Professional de Primer Grau, cicle formatiu de Grau
Mitja, Certificat d'Estudis Primaris o un altre superior o equivalent. Si es tracta d'un
titol obtingut a l'estranger, cal disposar de la corresponent homologacié d'acord amb
la normativa vigent.

e Llengua catalana: Nivell C de la llengua catalana o equivalent, de coneixements
de llengua catalana, expedit per la Junta Permanent de Catala. En cas de no tenir
I'acreditacié corresponent, l'aspirant sera convocat per a la realitzacié d'una prova,
que en cas de no superar-se, comportara la seva exclusio del procés.

e Llengua castellana: Nivell intermedi (pels/per les aspirants que no tinguin la
nacionalitat espanyola).

e Satisfer els drets d’examen que estableixin les ordenances fiscals vigents.
Estaran exempts/es d'aquesta taxa, els/les aspirants que acreditin un grau de
discapacitat igual al previst per la legislacio estatal, els/les jubilats/des i els/les
aspirants que estiguin en situacio legal d’atur en el moment de la presentacio de la
corresponent proposicié per prendre part en el procés.

Cinquena: Forma i termini de presentacio de sol-licituds

Les sol-licituds per prendre part en el procés selectiu es presentaran en model
normalitzat, degudament complimentat, i en la forma que estableix la base general
3a, de les Bases Generals de I'Ajuntament de Canet de Mar, en el termini de 20
naturals a comptar des de I'endema de I'anunci de la convocatoria en el Butlleti
Oficial de la Provincia de Barcelona.

Per a aquesta convocatoria, es deixa sense efecte I'apartat 3.6 de la base tercera de
les bases generals de I'Ajuntament de Canet de Mar i les instancies aniran
acompanyades de la documentacié seguent:

© Fotocopia del DNI
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o Fotocopia del titol académic aixi com de la certificacié acreditativa del nivell
de catala exigit, si s'escau, expedit pel centre oficial, en el cas de trobar-se
exempt de realitzar I'exercici de catala.

o Relacié de mérits, que s'haura d'emplenar segons el model normalitzat que
es podra obtenir a I'Oficina d'Atenci6 al Ciutada o al web municipal
(www.canetdema.cat)

o Resguard acreditatiu d'haver satisfet les taxes corresponents als drets
d'examen.

La justificacié documental dels merits al-legats a la relacié de merits, es realitzara en
el moment que es determina a la base setena.

Sisena: Tribunal qualificador

Presidenta: La secretaria municipal

Vocals: El/la TAG, cap del servei d’Urbanisme
Un/a administratiu/va funcionari/a o personal laboral fix de
I'Ajuntament de Canet de Mar.

Secretaria:  La técnica de Recursos Humans, que actuara amb veu pero sense
vot

Setena: Procés selectiu

El sistema selectiu sera el de concurs oposicio.

Fase d’oposicio:

Primera prova: Coneixement de la llengua catalana

Consistira en la realitzacio d’exercicis de coneixement gramaticals i de comprensio
escrita i oral que acreditin el coneixement de la llengua catalana, adaptat al nivell C,
d’acord amb els criteris emprats per la Secretaria de Politica linglistica de la
Generalitat de Catalunya.

Aquest exercici és obligatori i eliminatori. La qualificacié d’aquest exercici sera
d’Apte/a o No Apte/a.

Els/Les aspirants que acreditin documentalment posseir el nivell exigit o superior,
d'acord amb el que estableix lI'apartat 2.1.1.7 de la base general 2a, restaran
exempts/es de realitzar aquest exercici i se’ls assignara la qualificacié d’Apte/a.

Segona prova: Coneixement de la llenqua castellana

Consistira, pels/per les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, en la
realitzacié d’'un exercici que consistira en la redaccié de un text de 100 paraules en
el termini maxim de 20 minuts i a mantenir una conversa amb membres del tribunal
durant el termini maxim de 10 minuts i, si s’escau, amb els/les assessors/es
especialistes que aquest designi.

Aquest exercici sera obligatori i eliminatori. La qualificacié d’aquest exercici sera
d’Apte/a o No Apte/a.
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Els/Les aspirants que acreditin documentalment posseir el nivell exigit o superior,
d’'acord amb el que estableix I'apartat 2.1.1.8 de la base general 2a, restaran
exempts/es de realitzar aquest exercici i se’ls assignara la qualificacié d’Apte/a.

Tercera prova: prova teorica

Consistira en la resolucié d'un questionari de preguntes amb resposta mdltiple, de
les que només una opcid sera la correcte, sobre els temes que figuren a I'apartat 5
de l'annex Il de les bases genériques. L'exercici s’haura de realitzar en el termini
maxim de 45 minuts. Agquesta prova, €s eliminatoria i es qualificara sobre 10,
resultant no apte les notes inferiors a un 5, per al calcul de la nota obtinguda, les
respostes erronies no descomptaran puntuacio.

Quarta prova: prova practica

Consistira en la resolucid, en el termini maxim de 60 minuts de diversos suposits
practics relacionats amb el temari especific que consta a I'annex de les presents
bases. A criteri del tribunal, es podra demanar als aspirants que defensin les seves
respostes i se’ls podra formular preguntes per aclarir questions relacionades.

La qualificacio d’aquesta prova sera de 0 a 10 punts, requerint-se una puntuacio
minima de 5 punts per a la seva superacio.

Fase de concurs: Valoracié de merits

Els aspirants que hagin superat la fase anterior disposaran d'un termini de 3 dies
naturals, comptadors a partir de la publicacié en el web municipal de l'avaluacié de
I'dltim exercici de la fase anterior, per aportar fotocopia compulsada de la
documentacio acreditativa dels mérits al-legats i que es valoraran sebons s'estableix
ala Taula 1 de 'Annex V de les Bases generals.

Vuitena: Entrevista personal

El tribunal mantindra una entrevista amb els/les aspirants, a fi de determinar i
clarificar els valors professionals aportats que millor s’adequin al lloc de treball i que
no hagin estat degudament apreciats en les fases anteriors.

La puntuacié maxima concedida sera de 4 punts.
Novena: Resultats finals i funcionament de la borsa

Després d'efectuar la qualificacio de els diferents fases del procés de seleccio,
I'organ de seleccid confeccionara i publicara els resultats finals del procés de
seleccid, aixi com confeccionara una relacié amb les persones que han superat el
procés de seleccid, per ordre de puntuacié i que per tant passen a formar part de la
borsa de treball, per a futures contractacions o nomenaments interins que resultin de
necessitats urgents i inajornables que afectin al funcionament dels serveis publics
essencials.
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Aquesta borsa de treball, tindra una durada d'un any comptat a partir del dia seguent
al de la publicacié de la llista en el web municipal .

Quan siguin necessari contractar a algun dels aspirants de la borsa, el departament
de Recursos Humans es posara en contacte, mitjancant l'adreca de correu
electronic que els aspirants hauran indicat en la seva peticid, amb el candidat, que
estigui situat en primer lloc de la llista. En cas de no obtenir resposta en el termini
maxim de dos dies habils, s'entendra que el candidat rentncia a la contractacio i es
contactara amb el seglent candidat en ordre de puntuacio.

Les persones seleccionades seran les responsables de mantenir actualitzades les
seves dades de contacte.

No es podra formalitzar la contractacio laboral en els casos que, en aplicacié de la
normativa laboral vigent, suposi la superacio del limits de la contractacié temporal.
En aquest cas, la crida es realitzara al candidat seguent

Una vegada feta la crida i en el suposit que s'hi renunciés, aquesta renuncia haura
de comunicar-se via correu electronic.

La renuncia a un lloc de treball ofertat, suposara que l'aspirant passi a ocupar el
darrer lloc de la borsa, llevat que concorrin alguna de les circumstancies seglents:

Permis de maternitat, baixa motivada per embaras, o situacio assimilada

Malaltia greu que impedeixi I'assistencia a lloc de treball, sempre que s'acrediti
fefaentment.

Exercici de carrec public representatiu que impossibiliti I'assisténcia al lloc de treball.

L'integrant de la borsa que obtingui un contracte de treball o un nomenament,
causara baixa a la borsa, i una vegada finalitzada la prestaci6 de servei amb
I'Ajuntament, se I'adscriura de nou a la borsa.

Si la suma dels contractes de treball 0 nomenaments és inferior a un any, se
'adscriura al mateix lloc que ocupava i si és superior sera adscrit al darrer lloc de la
borsa.

ANNEX |
Temari especific:

Tema 1.- El procediment administratiu comud: Fases. Terminis. Comunicacions i
notificacions.

Tema 2.- El registre d'entrada i sortida de documents. Requisits en la presentacié de
documents.

Tema 3.- Revisio d'actes administratius. Revisio d'ofici. Recursos administratius:
concepte i classes.

Tema 4.- El funcionament dels organs col-legiats de les administracions locals:
convocatoria i ordre del dia. Actes i certificats d'acords.
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Tema 5.- La contractacié administrativa: concepte i fonts. Principis basics de la Llei
de contractes de les administracions publiques. Classificacio dels contractes i
requisits.

Tema 6.- El concepte de servei public. Formes de gestié dels serveis publics. La
gestio directa. La gestio indirecta. La concessio.

Tema 7.- La Funcié publica local. Drets i deures dels funcionaris publics locals.
Situacions administratives. Régim d'incompatibilitats del personal al servei de les
administracions publiques. Regim disciplinari. Drets de sindicacio.

Tema 8.- Els pressupostos locals.  Classificacio dels ingressos. Ordenaci6 de
despeses i de pagaments. Principis de comptabilitat general. Ordenances fiscals.
Tema 9.- L'arxiu: concepte i funcions. Classificacié dels arxius. Organitzacio dels
fons documentals. L'arxiu de gestid. Gestié de documents electronics. Certificacio
digital i signatura electronica.

Tema 10.- L'atencié al public: acolliment i informacié. Drets dels ciutadans a la
informacié: I'accés als arxius i els registres. Els serveis d'informacié i de reclamacio
administrativa.

Tema 11.- El llenguatge administratiu. Redaccid de documents administratius.
Documentacié administrativa que [l'administracié dirigeix als particulars: avis,
certificat, edicte, notificacio, carta i ofici.

Tema 12.- Ofimatica: concepte i aplicacions. Full de calcul. Sistemes de tractament
de textos. Elaboracio de llistats de dades. Sistematitzacié i organitzacié de la
informacio.

Canet de Mar, a la data de la signatura electronica

Blanca Arbell Brugarola
Alcaldessa
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