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AJUNTAMENTS

AJUNTAMENT D'OLESA DE MONTSERRAT

ANUNCI pel qual es fa publica I'aprovacié de les bases especifiques i la convocatoria del procés selectiu
per proveir en propietat tres places d'administratiu/iva.

Anunci pel qual es fa public que, per Decret de I'alcaldia nimero 2023DECR001530 de data 4 de juliol de 2023,
s'han aprovat les bases especifiques i la convocatoria del procés selectiu per proveir en propietat TRES placa/es
de ADMINISTRATIU/VA, escala d'administracid general, sotsescala administraiva, del grup de classificacié C1,
de la plantilla de personal funcionari de I'Ajuntament d'Olesa de Montserrat, i dotada/es econdomicament dins
del Pressupost municipal per a 2023.

El termini per a la presentacidé de les sol-licituds de participacié en aquest procés de seleccio és de 20 dies
naturals comptats a partir del seglient al de la publicacié de I'anunci de la convocatoria al Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya.

Les successives publicacions dels actes de tramit d'aquesta convocatoria (llistes d'aspirants admesos i exclosos,
data de les proves de seleccid, resolucions del tribunal qualificador i resultats definitius) es faran exclusivament
tauler electronic, disponible a la Seu Electronica del web municipal (https://www.olesademontserrat.cat/oferta-
publica-ocupacio), i aquesta publicacié tindra els efectes de la notificacié.

L'ordenanca fiscal nimero 26 que regula la taxa dels drets d'examen fixa un import de 13,60 € en base al grup
en qué s'enquadra la placa grup de classificacio C1.

Les persones que presentin documentacié de I'institut Nacional d'Ocupacié i/o del Servei Catala d'Ocupacio, de
la qual s'acrediti i constati la situacid de desocupacid, tindran una bonificacié del 100% de la taxa, segons
I'article 7 de I'ordenanca fiscal nimero 26 que regula les taxes de drets d'examen de I'any 2023.

Contra aquest acord podeu interposar recurs de reposicié davant de l'alcalde en el termini d'un mes a comptar
des de I'endema de la seva publicacid, o bé directament recurs contencids administratiu en el termini de dos
mesos a comptar des de I'endema de la seva publicacio.

Contra la desestimacié expressa o presumpta del recurs de reposicid podreu interposar recurs contencids
administratiu en el termini de dos mesos a comptar des de I'endema de la notificacié de la seva desestimacio,
quan aquesta sigui formulada de forma expressa, o en el termini de sis mesos a comptar des de I'endema del
dia en qué el recurs de reposicié s'hagi d'entendre desestimat per silenci administratiu (silenci que es produeix
pel transcurs d'un mes a comptar des de I'endema de la interposicid de I'esmentat recurs sense que n'hagi
notificat la resolucio).

No obstant aix0, podeu interposar qualsevol altre recurs que considereu convenient.

“PROCES SELECTIU 22-C/PAMO_0OP22/23-3

Primera.- Objecte

Es objecte de les presents bases regular el procés selectiu per proveir en propietat TRES places
d'ADMINISTRATIU/VA, escala d'administracié general, sotsescala administrativa, del grup de classificacié C1, de
la plantilla de personal funcionari de I'Ajuntament d'Olesa de Montserrat, incloses en I'oferta d'ocupacio publica
dels anys 2022 i 2023, que es regira per les bases generals exposades al DOGC NUm. 8144, de data
29/05/2020 i les seglients bases especifiques:

Descripcio del lloc de treball:

Denominacio: Administratiu/va
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Grup de classificacié: C1

Regim: funcionari de carrera

Retribucio bruta: Salari base subgrup C1; CD Nivell 18; CE 3.453,66€

Funcions genériques:

- Realitzar la redaccid, transcripcié i copia de documents utilitzant les aplicacions informatiques adients.

- Realitzar calculs, comprovar i mecanitzar dades i, en general, utilitzar en un nivell d'usuari qualsevol aplicacid
informatica adient per tal de donar resposta a les necessitats de la unitat.

- Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a I'execucié dels tramits i
expedients de I'ambit.

- Fer-se carrec de la tramitacié i seguiment dels expedients que li siguin encomanats, aixi com dels contactes
amb tercers delegats pel seu cap que aquests requereixin.

- Atendre al public i al personal de I'Ajuntament, resolent aquelles qliestions per les que estigui facultat/ada,
canalitzant les peticions d'informacio vers la persona adequada dins del departament.

- Registrar, classificar, distribuir i arxivar documents i correspondéncia.
- Mantenir, custodiar i actualitzar tots els arxius i registres al seu carrec.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips relacionats amb la
seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccié posats a la seva disposicid, d'acord amb els
procediments establerts i la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d'indole técnica i organitzativa
establertes per la Corporacidé i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié de dades de caracter
personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i
tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial amb la Corporacié

- I, en general, altres de caracter similar, que li siguin atribuides.

- Les funcions especifiques del departament on s'adscrigui el lloc de treball

Segona.- Requisits generals

Els establerts a la base general quarta.

Tercera.- Requisits especifics

a) Estar en possessio de la titulacio minima de batxiller superior, formacié professional de segon grau, cicle
formatiu de grau superior o un altre d'equivalent o superior.

b) Estar en possessié del certificat de nivell C1 de la Junta permanent del Catala, o d'algun dels certificats o
titulacions equivalents.

Les persones aspirants que no acreditin documentalment els coneixements de llengua catalana hauran de
superar una prova especifica de catala, amb caracter obligatori i eliminatori, que es qualificara com a apte/a o
no apte/a.

c) Acreditar competéncies en tecnologies de la informacié i la comunicacié: ACTIC mitja o equivalent/superior.

Les persones aspirants que no acreditin documentalment el certificat d'acreditacié de competéncies en
tecnologies de la informacié i la comunicacié nivell mitja, expedit per la Generalitat de Catalunya, hauran de
superar una prova, el resultat de la qual sera d'apte/a o no apte/a.

Tots aquests requisits i els de caracter general que consten a les bases generals dels processos selectius,
s'hauran de complir abans de la data en qué finalitza el termini de presentacié de sol:licituds.

Quarta.- Sol-licitud de participacio
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- El procediment esta regulat a la base general sisena.

Cinquena.- Procés selectiu

El procediment de seleccié sera el de concurs-oposicid, que es regira per les bases generals vuitena i segients.
5.1. Fase d'oposicio

Consistira en la realitzacié de les seglients proves de caracter obligatori i eliminatori:

- Prova 1.Teorica. Coneixements comuns

Consistira a respondre per escrit, en el termini maxim de 60 minuts un gliestionari que constara de 50
preguntes amb respostes alternatives relacionades amb el contingut del temari de I'annex 1.

La valoracié d'aquesta prova sera entre 0 i 10 punts, quedant eliminada la persona aspirant amb una
puntuacio inferior als 5 punts. La valoracié de cada resposta correcta sera de 0,20 punts, i la de cada resposta
incorrecta de -0,05 punts.

- Prova 2. Practica. Coneixements professionals

Consistira a resoldre en el termini maxim de 90 minuts, un o més suposits practics relacionats amb les
funcions del lloc a proveir. Es valorara la sistematica en el plantejament i formulacié de conclusions, aixi com el
coneixement i I'adequada aplicacié de la normativa vigent.

La valoracié d'aquesta prova sera entre 0 i 15 punts, quedant eliminada la persona aspirant que no superi els
7,5 punts.

- Prova 3. Entrevista competencial

Les persones aspirants que hagin superat les proves anteriors, seran cridades per a la realitzacié d'una
entrevista per avaluar la experiéncia teorica i practica i les aptituds de les persones aspirants en el
desenvolupament de I'activitat propia del lloc de treball. Es valorara:

- Analisi i resolucié de problemes.
- Planificacid i organitzacio.

- Orientacio a la ciutadania.

- Treball en equip.

- Autodesenvolupament personal.

- Els coneixements en les aplicacions informatiques: SICALWIN de comptabilitat i GENESYS de gestio
administrativa.

- Les aptituds personals per a desenvolupar una activitat de cara al public en els parametres habituals de
I'atencid al ciutada (capacitat empatica, confidencialitat, maneig de situacions urgents i de situacions
conflictives, etc.)

La valoracio sera d'entre 0 i 5 punts.
5.2 Fase de concurs

Aquesta fase és aplicable a les persones aspirants que superin la fase d'oposicio i consistira en valorar
determinades condicions de formacio, merits i nivells d'experiéncia, adients amb les caracteristiques de la plaga
que es cobreix, sempre que siguin al-legats i acreditats documentalment per les persones aspirants.

Només es valoraran els mérits obtinguts fins a la data de finalitzacié del termini de presentacié de sol-licituds.

A. Per experiencia professional en funcions equiparables a les del lloc a proveir, ja sigui com a administratiu o
com a auxiliar administratiu, fins a un maxim de 7 punts, a rad de:

- 0,40 punts per semestre treballat o fraccié proporcional a I'Ajuntament d'Olesa de Montserrat.
- 0,20 punts per semestre treballat o fraccié proporcional a altres administracions publiques.

- 0,10 punts per semestre treballat o fraccié proporcional en el sector privat.
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L'experiencia es pot acreditar amb l'informe de vida laboral, emés dins el mes anterior a la finalitzacié del
termini de presentacié d'instancies, i a més:

- L'experiéncia professional en les administracions o empreses del sector public s'ha d'acreditar mitjancant
certificacié de I'0Organ competent amb indicacié expressa de I'escala i subescala o categoria professional
desenvolupada, funcions, periode de temps, regim de dedicaciod i experiencia adquirida. L'antiguitat i els serveis
prestats en aquesta administracié no caldra que s'acreditin documentalment i s'admetran i valoraran en base a
les dades que obrin en els expedients personals de les persones aspirants.

- L'experiéncia professional a I'empresa privada o com a treballador autonom s'ha d'acreditar mitjancant
certificacié de I'empresa que indiqui els serveis prestats, la categoria professional i les funcions, el periode de
temps, el regim de dedicacid i I'experiéncia adquirida, o el/s contracte/s de treball.

B. Per cursos i activitats formatives, el contingut del qual sigui aplicable a les funcions de la plaga a proveir,
fins a un maxim de 2 punts:

- De durada inferior a 12 hores, 0,10 punts per curs o activitat

De durada entre 12 i 40 hores, 0,20 punts per curs o activitat

De 41 a 100 hores, 0,40 punts per curs o activitat

De 101 a 200 hores, 0,60 punts per curs o activitat

De més de 200 hores, 0,75 punt per curs o activitat

No es tindran en compte els cursos amb una antiguitat superior a 10 anys, ni de normativa que es trobi
derogada o no sigui rellevant per les funcions a desenvolupar.

Només es valoraran els cursos en modalitat presencial, amb assisténcia o aprofitament, els cursos en modalitat
semipresencial o virtual amb tutoria i superacié de prova en qué s'acrediti I'aprofitament, i els cursos a
distancia que requereixin superar una prova presencial final.

L'acreditacié de la formacié es fara mitjancant la certificacid, amb especificacié de I'entitat organitzadora,
denominacid del curs i durada del curs en hores o en crédits. En el suposit que no s'especifiqui la duracié en
hores o crédits, quedara a criteri del tribunal la valoracié o no del merit. En cas que es valori, es fara aplicant
la puntuaciéo minima establerta.

C. Per titulacions académiques superiors o complementaries a I'exigida per accedir al grup de classificacié C1
(diferent de l'acreditada com a requisit d'accés) que sigui rellevant i/o estigui relacionada amb les tasques
propies del lloc, fins a un maxim de 1,5 punts.

a. Titol oficial de Master o doctorat: 1,5 punts

b. Titulacioé universitaria de grau, llicenciatura o diplomatura: 1 punt

c. Titulacié de cicle formatiu de grau superior de la familia d'administracio i gestio: 0,50 punts
d. Altres titulacions de cicle formatiu de grau superior de caracter complementari: 0,25 punts.
D. Per disposar d'una certificacié de nivell superior de catala (C2), 0,50 punts

E. Per disposar del nivell avancat en competéncies digitals (ACTIC o equivalent), 0,50 punts.
5.3. Periode de practiques

Els/les aspirants hauran de superar, dins del procés selectiu, un periode de practiques d'una durada de 2
mesos. Aquelles persones que, anteriorment i sense solucidé de continuitat, hagin ocupat llocs de treball de les
mateixes caracteristiques per mitja de contracte temporal o nomenament d'interinitat, se'ls computara el
temps treballat a efectes de compliment del periode de prova.

Sisena. Aspirants aprovats sense plaga

6.1. En aplicacié de la DA trentena del Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en
un text Unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcié publica, i
amb I'objectiu de limitar al maxim el nomenament de personal interi en llocs de treball dels cossos, escales i
especialitats de personal funcionari, aquesta convocatoria incloura, a més de les places autoritzades a les
ofertes d'ocupacié publica, un nombre de places addicionals per a cobrir futures vacants, a carrec de les ofertes
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d'ocupacié publica dels dos anys segients.

6.2. Les noves vacants s'adjudicaran als aspirants que hagin aprovat el procés selectiu sense obtenir plaga,
segons l'ordre d'aspirants aprovats, els quals es nomenaran funcionaris de carrera amb motiu de I'adjudicacio
d'aquestes vacants.

6.3. La relacié d'aspirants aprovats sense plaga restara automaticament sense efecte un cop transcorreguts
tres anys a comptar de la data de resolucié d'aquesta convocatoria.

Setena. Borsa de treball

Els/les aspirants que superin les proves selectives passaran a formar part de la borsa de treball que servira per
cobrir les necessitats de personal no permanent mentre aquesta continui vigent. Els/les integrants de la borsa
de treball podran ser cridats d'acord amb I'ordre de preferéncia establert i segons les necessitats que es
produeixin, i podran ser nomenats amb caracter no permanent segons les necessitats del servei i els requisits
dels llocs de treball.

L'ordre de preferéncia vindra determinat per la puntuacio total assolida al procés.

Abans de ser contractades/nomenades, les persones aspirants hauran d'acreditar documentalment els requisits
i els merits valorats, mitjancant la presentacié dels documents i certificacions originals. La formalitzacié del
contracte/nomenament restara condicionada a I'acompliment de la totalitat dels requisits formals de la
convocatoria.

ANNEX I.- TEMARI

1. La Constitucid espanyola de 1978: estructura, contingut i principis. El titol preliminar: principis generals.

2. La Constitucidé espanyola de 1978: el poder legislatiu, el poder executiu i el poder judicial. Les Corts
Generals. Composicid, organitzacié i atribucions del Congrés dels Diputats i del Senat. El Govern: funcions,
designacié i remocidé del Govern i del president.

3. L'Estatut d'autonomia de Catalunya. Estructura i contingut essencial. Drets, deures i principis rectors.
4. L'Estatut d'autonomia de Catalunya. Garanties dels drets estatutaris.
5. L'Estatut d'autonomia de Catalunya. La Generalitat de Catalunya i els seus 6rgans de govern.

6. L'Administracio Publica a I'ordenament espanyol. Principis d'actuacié de I'Administracié Publica. Tipologia de
les Administracions Publiques. El réegim local espanyol.

7. L'organitzacio territorial de I'Estat. Les comunitats autdnomes i els seus estatuts.
8. El municipi: concepte i elements. El terme municipal i les alteracions del terme municipal.

9. L'organitzacié municipal de I'Ajuntament d'Olesa de Montserrat. Organs necessaris: 'alcalde, els tinents
d'alcalde, el Ple i la Junta de Govern Local. Organs complementaris: comissions informatives i altres organs.
Regim de sessions i acords dels organs col-legiats locals.

10. Registre general d'entrada i sortida de documents. Requisits formals del registre de documents. Requisits
en la presentacié de documents. Comunicacions i notificacions.

11. L'arxiu i registre de documents. Classificacié i ordenacié de documents.

12. Documents administratius més habituals: la instancia, el certificat, I'anunci, I'informe, la resolucié i la
notificacié.

13. Atencid al ciutada: atencié integral (personal, telefonica, escrita);atencié al public culturalment divers.

14. El llenguatge com a mitja de comunicacié. Tecniques de comunicacio i atencié al public: cara a cara i
telefonicament.

15. 14. L'Administracio Local al servei del ciutada. El concepte de client: tipologia i situacions.
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16. Drets dels ciutadans. Dret d'accés a arxius i registres. Proteccio de dades de caracter personal. La Llei
d'accés electronic dels ciutadans als serveis publics.

17. Les administracions publiques i la societat de la informacié. Processos de modernitzacié de les
administracions publiques.

18. L'Administracio electronica: gestors d'expedients. Signatura electronica i certificat digital.

19. L'acte administratiu. Concepte. Elements. Classes. Requisits: la motivacié i la forma.

20. La notificacio: contingut, termini i practica. La publicacid. La demora i la retroactivitat de I'eficacia.
21. La invalidesa de I'acte administratiu. Suposits de nul-litat de ple dret i d'anul-labilitat.

22. La iniciacié del procediment administratiu: classes, subsanacié i millora de sol:licituds. Presentacié de
sol-licituds, escrits i comunicacions.

23. Terminis del procediment administratiu: comput, ampliacié i tramitacié d'urgéencia.
24. Procediment administratiu: ordenacid i instruccié. Intervencid dels interessats, prova i informes.

25. Concepte d'interessat. La representacié davant I'administracié publica. Requisits de la presentacio de
documents I sol-licituds. La notificacid i la publicacio.

26. Finalitzacidé del Procediment. La obligacid de resoldre. Contingut de la resolucié expressa. La finalitzacio
convencional.

27. Finalitzacié del procediment. Falta de resolucié expressa: el régim del silenci administratiu. El desistiment, i
la rendncia. La caducitat.

28. Recursos administratius: principis generals. Actes susceptibles de recurs administratiu. Classes de recursos.

29. Les reclamacions administratives prévies a I'exercici d'accions civils i laborals. Procediments substitutius
dels recursos administratius: conciliacidé, mediacid i arbitratge.

30. El pressupost local. Principis generals. Estructura. Procediment d'aprovacio.
31. Estructura pressupostaria. Classificacid organica, economica i funcional. L'aplicacié pressupostaria.
32. La despesa publica. Classificacid. El control de la despesa publica. Comptabilitat del pressupost de despeses.

33. Les fases d'execucio del pressupost:. Documents comptables. Procediment de pagament. El control
pressupostari.

34. Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediment d'elaboracié i aprovacio.

35. Els tributs: concepte, naturalesa. Els impostos: concepte i principis. Taxes i contribucions especials. Els
preus publics.

36. El personal al servei de les administracions publiques. Concepte i classes. Régim juridic aplicable al
personal al Servei de les entitats locals. Classes de personal.

37. Adquisicid i perdua de la condicié de personal funcionari al servei de les entitats locals.

38. Instruments d'ordenacié del personal: plantilla, relacié de llocs de treball (concepte i funcid, regulacié
normativa, procediments d'aprovacié i modificacio).

39. Sistema retributiu dels empleats publics.

40. El concepte d'informatica. Elements que configuren un ordinador. Sistema operatiu. Ofimatica: concepte i
aplicacions. Full de calcul. Grafics. Sistemes de tractament de textos. Bases de dades i telematica.

41. Els contractes del sector public: delimitacié dels tipus contractuals. Els principis generals de la contractacio
del sector public”

Olesa de Montserrat, 4 de juliol de 2023

Jordi Parent Beltran
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