ANUNCI

CONVOCATORIA | BASES

En data 6 d'octubre de 2017, I'Alcaldia, per decret 2017/1639, rectificat pel decret 2017/1736 de 26
d’octubre, va aprovar entre d'altres, la convocatoria i les bases especifiques del concurs oposicid per a
cobrir diverses places reservades a promocid interna de la plantilla de personal laboral i personal
funcionari de la plantilla de ' Ajuntament d’Arenys de Mar.

Es per aixo que es publica la corresponent convocatdria i bases, a fi que els interessats puguin presentar
fa seva sol dicitud en el termini de 20 dies naturals comptats a partir del dia segiient de la publicacié de la
convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya:

BASES ESPECIFIQUES DEL CONCURS OPOSICIO PER A COBRIR DIVERSES PLACES
RESERVADES A PROMOCIO INTERNA DE LA PLANTILLA DE PERSONAL LABORAL |
PERSONAL FUNCIONARI DE L'AJUNTAMENT D’ARENYS DE MAR

|. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA:

‘Aquesta convocatdria té 'objecte de regular el procés selectiu per cobrir les places que s'indiquen a
continuacié, de la plantilla personal laboral i personal funcionari d’aquest Ajuntament, reservades a
promocié interna de conformitat amb el previst a larticle 18 del Real Decret legislatiu 5/2015 de 30,
d’octubre (TREBEP). Aquestes places estaran dotades amb el sou corresponent, pagues
extraordinaries i altres retribucions que corresponguin, segons el conveni i la legislacié vigents:

PLANTILLA PERSONAL LABORAL

Categoria/Denominacio Vacants Grup Assimilat Caractern’stiques
Admin‘istratiuiva .2 Cl Annex |
Oficial 2a conductor 2 C2 Annex 2
Oficial 2a Auxiliar Inspeccio i - Q2 Annex 3

PLANTILLA PERSONAL FUNCIONARI

Categoria/Denominacié Vacants Grup Assimilat Caracteristiques
Administratiufva 3 Cl Annex 4

Les funcions, Titulacié académica exigida i requisits especifics exfgits per concorrer a la convocatoria
d'aquest concurs oposicid per promocid interna, es determinen en els annexos adjunts per cada plaga

convocada

Aquestes bases seran de compliment obl:gators per a PAjuntament d’Arenys de Mar i per a totes
aquelles persones que participin en el procés de selecc:o

La publicacié de la present convocatc‘)ria i bases es fard en el Butlleti Oficial de la Provincia de
Barcelona, al Diari Oficial de la Generalitat i a la pagina web de la corporacid: www.arenysdemar.cat.
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2. SISTEMA DE SELECCIO:

Concurs oposicid reservat a promocié interna.

3. REQUISITS ESPECIFICS PER PARTICIPAR EN LA CONVOCATORIA:

Els aspirants hauran de reunir els segiients requisits:

a} Tenir la condicié de personal laboral fix pel que fa a les places de la plantilla de personal laboral o de
funcionari de carrera respecte a les de la plantilla de personal funcionari, del grup o grup assimilat,
immediatament mferlor al convocat, d'acord amb I'especificat a 'annex corresponent a cada placa
convocada.

b) Tenir una antiguitat minima de 2 anys en la plaga que ocupa.

¢} Estar en servei actiu, serveis especials, serveis en comunitats autdbnomes, serveis en altres
administracions o qualsevol altre situacié administrativa amb dret de reserva del lloc de treball.

d) Estar en possessio de la titulacié académica especifica indicada en I'’Annex corresponent a cada plaga
objecte d’aquesta convocatoria.

e) Tenir la capac1tat funcional per al desenvolupament de les tasques de la plaga o places convocades, |

f) Estar en possessio del nivell de coneixements de catald indicat en Annex corresponent a cada placa
objecte d’aquesta convocatéria, o en el seu defecte, superar el corresponent exercici on també s’indica
el nivell requerit .

3.~ Presentacié6 de sol licituds

3.1 Lioc i forma de presentacio

Les instincies es presentaran telemdticament mitjancant la seu electronica de FAjuntament
https://tramits.arenysdemar.cat o pels mitjans previstos a I'art. 16.4 de la Llei 39/2015 d’| d'octubre del

Procediment Administratiu Com( de les Administracions Publiques,, 2 partir de la publicacié de la
convocatoria al DOGC,

Els aspirants que es presentin a més d'una de les places convocades, hauran de presentar una
sol licitud per a cadascuna de les places a les quals es presentin,

Els/les aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de caracter personal que sén
necessiries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de tramitacié del procés selectiy,
d’acord amb la normativa vigent i, especialment la Llei Orginica de Proteccid de dades.

3.2 Drets d’examen

. Per pader prendre part en el procés selectiu, els aspirants han de satisfer els drets d’examen segons
preveu la Ordenanga Fiscal nim. 7 de I"Ajuntament d'Arenys de Mar vigent en el termini de
presentacid de sol ficituds i seran abonats a I'hora de presentar la sol dicitud, adjuntant a aquesta el

corresponent resguard justificatiu. Aquests imports son:

. Categoria tercera (titulacio Subgrup C-1)..cmcnniisinns sorirvorennn 12,65 €
* Categoria quarta (titulacio Subgrup C-2)......ccicrenrsvsmermsrmrnnnn 8,35€

3.3 Documentacid a aportar
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A les instancies es fard constar que es reuneix tots i cadascun dels requisits demanats en aguesta
convocatoria i aniran acompanyades de fa documentacuo seglient:
a) Fotocopia del DNI '
b) Fotocopia del la titulacié exigida ~
c) Fotocopia dels justificants acreditatius dels mérits al Iegats per a la seva valoraci en la fase de
concurs. Tots els mérits sThauran d’aportar en format digital. L’Ajuntament aportara d'ofici la
documentacié que consti en els expedient personal de I'aspirant. L'drgan de seleccid només
podri valorar aquells mérits justificats documentalment mitjangant Informe de vida laboral
exPedlt per la Tresoreria General de la Seguretat Social i contractes, ifo certificats de serveis
prestats en cas dé tenir experiéncia en ’Administracié Publica.
d) Certificacié acreditativa del nivell de catald exigit, expedit pel centre oficial d’acord amb els
criteris de la Secretaria de Politica Lingiiistica de fa Generalitat de Catalunya d'acord amb la
Base 6 i especificat a 'Annex corresponent a cada plaga convocada,

3.4 Termini de presentaci'é

Fl termini de presentacié de sol licituds per prendre part en el procés selectiu serd de 20 dies naturals
comptats a partir del dia seglient al de la publicacié de la convocatoria‘al Diari Oficial de la Generalitat
de Catalunya.

4.- Admissid dels aspirants

La Presidenta de la Corporacid, un cop finalitzat el termini de presentacié de sol licituds, i en el
termini maxim d’un mes, dictara résolucié i aprovara la llista d’ admesos i d’exclosos, on s'indicara els
motius de Pexclusid, i també que es considerard definitiva en el cas de no presentar-se reclamacions.

En la mateixa resolucié es concedird un termini de 10 dies habils per esmenes o reclamacions als
aspirants exclosos o per esmenar defectes que s’hagin observat i s'assenyalard la data, hora i el lloc de
comencament.de les proves, aixi com la composicié del tribunal qualificador.

Aquesta resolucid es publicard en el tauler de edictes de la seu electronica de PAjuntament
www.arenysdemar.cat, i en el Butlieti Oficial de la Provincia de Barcelona. -

La resta d'anuncis de cada fase del procés selectiu s'efectuara a la seu electronica del web municipal.
5. Organ de seleccid.
L'Organ de seleccio estara format pels membres segi]ents:

a) President/a: un funcionari de carrera ,{per a les places de funcionaris) o un empEeat faboral fix(per
les places de laborals), de la plantilla de personal d’aquest Ajuntament.

b) Vdcgls:

Fun funcionari de carrera,(per a les places de funcionaris) o un empleat laboral ﬁx(per les places de
laborals), de I'Ajuntament amb formacid técnica adient.

*un técnic/a especialitzat/da en les funcions propies del Hloc de treball, que pot ser o no personal de
PAjuntament.
* un técnicfa especialitzat/da .en les funcions propies del lloc de treball, proposat per la Escola
d Adm_mnstracno Piblica de Catalunya, que actuara en nom propi.

" Actuard com a secretarifa un funcionarifa, amb veu i vot i, com a minim, del grup equivalent al nivell
d’estudis convocat. :
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Els membres de Eorgan de seleccid hauran de posseir tltulaqo o} espec;ahtzacm igual o superior a
I'exigida per l'accés a aquesta convocatoria, :

L'drgan de seleccié també podra acordar la mcorporacno d’'assessor/s per a totes o algunes de les
proves, que actuaran amb veu perd sense vot.

L’'organ de seleccié no podri constituir-se ni actuar sense |'assisténcia de més de la meitat dels seus
membres.

Els aspiranté podran recusar els membres de I'drgan de seleccié de conformitat a alld establert a I'art
23 i 24 de la Llei 40/2015, de | de octubre de Régim Juridic del Sector Pdbiic.

De conformitat amb el RD 462/2002 de 24 de maig, sobre indemnitzacions per raé del servei, a
base 3.2 s'indica la classificacié de {'érgan de seleccio.

6.- Procés de seleccié

El procés de seleccio és el de coneurs-oposici6, més entrevista personal si s’escau.
Proves per a les places i - llocs de treball segiients:
ADMENISTRATIUNA‘LABORIAL I FUNCIONARI/A

a} Prova de coneixements tedrics

b) Prova de coneixements practics sobre les funcions de la plaga i del lloc de treball
c) Prova de coneixement de Hlengua catalana en el seu cas

d) Concurs de mérits

OFICIAL 2a CONDUCTOR
OFICIAL 2a AUXILIAR INSPECCIO

*Prova de coneixements prictics sobre les funcions de la plaga i del lloc de treball * \
*Prova de coneixement de llengua catalana en el seu cas
*Concurs de mérits

a) Prova de coneixements tedrics generals i especifics

De caricter obligatori i eliminatori. Es puntuara entre 0 i [0 punts i quedaran eliminades les persones
aspirants que obtinguin una puntuacié inferior a 5 punts. ‘

L'exercici consistird en respondre preguntes ifo resoldre exercicis sobre el contingut del temari que
sespeaﬁca com annex d'aquestes bases per a cada plaga convocada El temps per realitzar aquest
exercici sera d’'un mixim de dues hores i serd determinat per I'organ de seleccié respectant el limit
citat, el qual també determinara dels criteris i forma de puntuar, aixi com si les preguntes errdnies
descompten, informant-ne als aspirants abans del seu inici.

b) Prova de coneixements practics sobre les funcions de [a placa i lloc de treball -

De caricter eliminatori. Es puntuara entre 0 i 10 punts i quedaran eliminades les persones aspirants
que obtinguin una qualificacié inferior a 5 punts.

\

¥ Per a la convocatoria de ADMINISTRATIU/VA DE LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONAR! |

DE PERSONAL LABORAL, consistira en fa resolucié d'un o diversos supdsits practics refacionats amb
les funcions i coneixements que requereix la plaga i el lloc de treball, d’acord amb les matéries
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especificades a 'annex de cada plaga convocada, en el termini mixim de 2 hores. Es valorara la
capacitat de redaccié, ordre, racnament, la solucié adoptada i el desenvolupament tedric-practic del
©cas. . '

* En el cas dels OFICIAL 2A CONDUCTOR | OFICIAL 2A AUXILIAR INSPECCIO, consistira en dos
proves prictiques relacionades directament amb les funcions i habilitats a desenvolupar.

La primera prova consistird en respondre |0 preguntes directament relacionades amb les funcions 2
desenvolupar tipus test. Per a la realitzacid del mateix, els aspirants disposaran d'un termini maxim
d'una hora, Es puntuara entre 0 i 10 punts i quedaran eliminades les persones aspirants que obtinguin
una qualificacié inferior a 5 punts. Cada resposta correcte puntuara | punt, les no contestades
descomptaran 0,10 punts, i les no correctes descomptaran 0,20 punts,

La segona prova consistira en la realitzacié d’una intervencid professional aphcada, a fi i efecte
d'avaluar la competéncia técnica de la persona candidata. :

Per a la realitzacio del mateix, els aspirants disposaran d'un termini maxim d'una hora. Es valorara el
coneixement, la claredat dels conceptes exposats i la competéncia técnica demostrada.

En tots els exercicis que es desenvolupin per escrit, 'drgan de seleccié podra acordar que el mateix
aspirant els llegeixi i també podra sol ficitar als candidats tots aquells aclariments que consideri
oportuns.

c) Prova de coneixement de llengua catalana

Les persones aspirants que no hagin acreditat els coneixements de liengua catalana exigits per a la
convocatoria, hauran de realitzar una prova de coneixements proposada per 'érgan de seleccid.
Aquesta prova té caracter eiiminatori i puntuaré com a APTE/A o NO APTE/A.

El trlbunal quahF cador podrid demanar l'assisténcia técnica del servei de suport de Normalitzacm
Lingiifstica per a la realitzacio i correccid dels exercicis d’aquesta prova,

-

Nivells de Catala exigits:

* ADMINISTRATIU/VA Nivell de suficiéncia de catafd (Nivell Cl) de la Secretarza de Pohtlca Linglistica
de la Generahtat o equivalent.

* OFICIAL 2A CONDUCTOR | OFICIAL ').A AUXILIAR INSPECCIO Nivell elemental de catald (mveli
A), de la Secretaria de Politica Lingliistica de la Generalitat, o equivalent.

v

€e) Concurs de marits .

- +La valoracié de mérits al legats i provats es realitzara sobre la documentacié acreditativa aportada per
Paspirant en el moment de presentar la sol licitud i con}untament amb el “curriculum vitae” d’acord
- amb les puntuacions segiients:

Experiéncia professional (Flns a un maxim de 3 punts i s’haura d’ acredltar amb 1a vida laboral,
contracte de treball o pressa de possessid juntament amb certificat/informe de funcions
realitzades)

Per a Iexperlenua acreditada en 'Administracié Pdblica Local en relacié a les’ places i funcions
esmentades en els annexos adjunts per cada una de les places d' aquestes bases s'atorgara 0.25
punts per mes sencer treballat.

Per a Eexperlenua acreditada en altres Admtnlstrac:lons Pabliques, en relacié a les places i
~ funcions esmentades en els annexos adjunts per cada una de les places d'agiiestes bases,
s'atorgard 0,20 punts per mes sencer trebaliat,




Per a I'experiéncia acreditada en I'Administracié Piblica Local en relacié a les places i a les
funcions similars a la convocada, s’atorgara 0.15 punts per mes sencer trebaliat

Per a lexperlencm acreditada en el sector privat en relacid a les funcions esmentades en els
annexos adjunts per cada una de les places i del llocs de treball d' aquestes bases, s'atorgari 0,10
punts per mes sencer treballat,

Nivell de formaci6 i estudis (puntuacié maxima 2 punts)

Per a la realitzacié de cursos de formaciéd/seminaris/jornades i crédits universitaris que tinguin
relacio directa amb les places objecte de la convocatoria d'acord amb la documentacié acreditada
pel aspirant, | que no siguin requisits d'accés, s'atorgara la segiient puntuacié fins a la puntuacié
maxima indicada en aquest apartat;

Per cursos amb aprofitament acreditat;

*  Per cada crédit universitari 0,10 punts

*  Cursos de menys de 25 hores, 0,15 punts

Cursos de igual o major a 25 hores, 0,25 punts,

Cursos de igual o major a 50 hores, 0,50 punts.

Cursos de igual o major a 100 hores, | punt.

Per Postgrau directament relacionat amb la plaga a cobrir: | punt per cada un.
Per mestratge directament relacionat amb la plaga a cobrir: 2 punts per cada un.

e & o o @

Per cursos sense aprofitament acreditat;

e  Cursos de menys de 25 hores, 0,05 punts.
Cursos de igual o major a 25 hores, 0,10 punts,
Cursos de igual o major a 50 hores, 0,25 punts.
Cursos de igual o major a 100 hores, 0,50 punts.

Per altres meérits curriculars acreditats relatius a les capacitats, habilitats, coneixements
academics i altres competéncies acreditades adients per les funcions a desenvolupar, fins un maxim
d'l punt.(informes sobre 'avaluacié del rendiment, iniciativa i professionalitat, felicitacions, etc)

7. Relacid d’aprovats, nomenaments ifo contractacions

7.1. Un cop establerta fa puntuacié final, I'organ de seleccié publicard al tauler d’anuncis i a la pagina
web de la Corporaci6 la llista d’aprovats per ordre de puntuacié final i elevara la dita relacié a alcalde,
com a proposta de nomenament ¢ de contractacié, la qual tindra cardcter vincufant, El nombre de
persones proposades pel nomenament o contractacié, no pot superar el nombre de les places
convocades, sense per]udlc: del que disposa lartlcle 61.8 segon paragraf de la Llei 7/2007, de 12 d'
abril.

7.2. Eis aspirants proposats presentaran al servei de RRHH i Organitzacié de la Corporacié, dins del
termini maxim de 20 dies naturals seglients a la publicacié de ia llista d’aprovats, declaracié furada de
no trobar-se sotmés en causa d'incapacitat o d'incompatibilitat.

Aixi mateix, el servei de vigilincia de fa salut de la Corporacié procedira a efectuar un examen de
salut especific on haurd de ser declarat apte per a les tasques assignades al lloc de treball que es
convoca i que es relacionen a 'annex de la present convocatoria:

Si dins el termini indicat, lievat dels casos de forga major, els proposats no presentessin la seva
documentacid o no reunissin els requisits exigits, no podran ser contractats o nomenats i restaran
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anul Jades totes les seves actuacions, sense perjudici de la responsabilitat en qué haguessin pogut
incorrer per falsedat a la seva sol icitud. En aquests suposits es procedira a redquerir als altres aspirants
per ordre de puntuacio per tal de fer la seva contractacié o nomenament.

7.3. Dins de! termini mdxim d’un mes a partir de la data del nomenament, els aspirants nomenats
funcionaris de carrera hauran de prendre possessié del seu cirrec després d’haver fet’el jurament o 'la
promesa a qué fan referéncia el Decret 707/1979, de 5 d'abril i el Decret 359/1986, de 4 de desembre.

7.4. Les persones aspirants per als quals s'hagi acordat la contractacié en régim laboral iniciaran la
prestacio de serveis en la data que fixi Pacord de contractacid, efectuant el periode de prova que, si
escau, s estableixi en el contracte respectiu.’

8.- Incidéncies

I’drgan de seleccié queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i prendre els acords
necessaris per al bon ordre del procés selectiu, en tot alld no previst en aquestes bases.

9.- Impugnacions,

La convocatoria, les seves bases i els actes administratius derivats d'aquestes i de 'actuacié de I'drgan
de seleccid, podran ser impugnats pels interessats en els casos i en la forma previstos en la Llei
reguladora de la Jurisdiccié contenciosa administrativa i en la Llei 39/2015 d'| d’octubre del
Procediment Administratiu Com( de les Administracions PGbliques; aixi com en el Decret 214/1990
de 30 de juliol pel qual s’aprova el reglament de personal de les entitats local de Catalunya.

ANNEX |

Denominacio de la placa: Administratiu/va de la plantilla de personal laboral

‘Personal laboral

Grup: Assimilat CI

Titulacid requerida: Batxillerat, técnic/a corresponent a formacié professional de segon grau tecnlcla
corresponent a cicles formatius de grau superlor o titulacié equivalent.

Nivell de catala requerit: Nivell de Suficiéncia de catala (nivell Cl), de la Secretaria de Politica
Linglistica de la Generalitat, o equivalent. :

Periode de prova:| mes.

FUNCIONS
*Funcions basiques. ’

s Realitzacid de tasques administratives preparatdries o derivades de la gestié administrativa
superior; comprovacié de documentacié; tasques de tramitacio electronica i de redaccid de
documents,(oficis, anuncis, propostes de resolucid, etc) ; suport mecanografic; equip
d'oficines, informatica bisica i cileu!; informacié i despatx al piblic i la resta de tramits
«establerts per I atencié al piblic.

* Tramitar els expedients telematics i realitzar el seguiment dels expedients administratius
electronicament, preparacié i redaccié de documents {propostes de resolucio, oficis, etc.) aixi
com dels contactes amb tercers que aquests requereixen, d’ acord amb les instruccions i els
procedlments establerts pels superiors,
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Classificar i gestionar la informacio i els documents administratius electronics de 'ambit, aixi
com elaborar bases de dades i documents de treball facilitadors per a la tasca encomanada.

Gestionar totes aquelles incidéncies que afectin a la gestié del personal del seu ambit.
Obrir, classificar i distribuir la correspondéncia i fer el registre general d'expedients.
Donar suport administratiu als técnics del servei,

Realitzar i actualitzar diferents bases de dades necessiries per al funcionament del servei aixi
com fer la tramitacié administrativa dels expedients.
Mantenir actualitzat I'arxiu, arxivant i classificant documents electronies i en format paper i
corvespondéncia, i preparar les transferéncies per a l'arxiu definitiu segons criteris fixats de
gestio documental,

.
Vetllar. per la seguretat i salut en el seu lioc de treball, utilitzant adequadament els equips’
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vngent
en matéria de prevenc:o de riscos faborals.

l, en general, totes aquelles de cardcter similar que li siguin atribuides.

*Funcions especifiques

Tramitar i realitzar el seguiment dels expedients administratius amb suport informatic i, aixi
com dels contactes amb tercers que aquests requereixen d’acord amb les directrius | els
procediments establerts pels superiors,

Vetllar per I'acompliment dels tramits administratius en els terminis assenyalats mitjangant Ia
revisié i actualitzacio de la normativa reguladora en la matéria. :

Donar suport administratiu basic als técnics del servei (comprovacié de documentacid,
tasques de tramit i redaccid, transcripcio i copia de documents, suport mecanogrific, Us
d’equips i maquindria d'oficines, informatica basica, arxiy, fites i classificacié de documents).
Redactar documents de caracter administratiu (decrets, dictimens, entre d'altres) amb
autonomia i d'acord amb la’ normativa general i especifica, aixi com d’altres documents
necessaris per a la gestié i el seguiment de I'activitat del seu ambit.

Realitzar el seguiment de Pexecucié pressupostdria, determina possibles desviacions i proposa
ampliacions o modificacions de credit.
Tramitar la documentacié necessaria per tal d’establir convenis de cof Iaborac:o amb
altres organismes i institucions. .
Controlar I'agenda de visites programades dels técnics i/o caps del servei.
Atendre al public personalment i telefdnicament en totes aquelles giiestions relacionades amb
Pambit d’adscripcio.
Col faborar en I'organitzacid dels actes promocionats pel servei
Col {aborar en el seguiment de la recaptacié delegada dels padrons i liquidacions
Classificar i gestionar la informacié i els documents administratius de I'dmbit, aixi com elaborar
bases de dades i documents de treball facilitadors per a la tasca encomanada.
Realitzar bases de dades i registres estadistics per tal de donar resposta a les necessitats de
Pambit,

Fer un recull i seleccionar les dades rellevants per tal de traslladar- ho al seu superior jerarquic
per a la elaboracio de la memoria anual del servei.
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e Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a Iexecuc;o dels
tramits o expedients economics ifo administratius.

e Arxivar i classificar documents atenent els criteris fixats de gestié documental.

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

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

' TEMARI

Tema | .- L'Administracio, concepte i principis.

Tema 2.- Codi de conducta dels enipleats publics

Tema 3.- Atencid al ciutada/ana. Com tractar les situacions dificils

Tema 4 - L'acte administratiu. Concepte i elements.

Tema 5.- L'acte administratiu: motivacié i forma

Tema 6.- Eficacia de I'acte administratiu.

Tema 7.- El municipi: Concepte. El terme municipal. La poblacié. L'empadronament

Tema 8.~ L'organitzacié municipal a Catalunya: organs necessaris i organs complementaris.

Tema 9.- L'alcalde: eleccid, deures i atribucions. Els regidors.

Tema 10.- El Ple de I'ajuntament. La funta de Govern Local.

Tema 11.- Procediment administratiu I: Les persones en el procediment administratiu: la- capacitat
d’actuar davant les AAPP, concepte de persona interessada i la representacid, '
Tema |2.- Procediment administratiu Il: Drets i deures de les persones en les relacions amb les AAPP,
i drets de les persones interessades en el procediment administratiu

Tema 13.- Procediment administratiu 1ll; Aspectes generals de Iactuaao adminlstratwa |0bhgac10 de
resoldre i el temps en l'actuacié administrativa

Tema 14.- Procediment administratiu IV: Aspectes generals de l'actuacid admmtstratwa els documents
administratius, els arxius i els registres

Tema 15.-Procediment administratiu V: Regulacié del procediment admlmstratiu tramitacio electronica
del procediment administratiu i I'expedient administratiu

Tema 16.- Procediment administratiu VI: Regulacié del procediment admlmstratqu, Prmupls que
ordenen el procediment administratit i fases

Tema 7.~ Col faboracié i compareixenga dels ciutadans

Temal8.- El registre d'entrada | sortida de documents. Requisits en la presentacio de documents.
Tema 19.- Comunicacions, publicacions i notificacions dels actes administratius.

Tema 20.- Els béns de les entitats locals. Concepte i classes

Tema 2| .- El domini pablic,

Tema 22.- El servei public local. Concepte i formes de prestacié dels serveis piblics.

Tema 23.- La gestid directa i indirecta, '

Tema 24.- L'estructura de personal al servei de les entitats locals: funcionaris de carrera, funcionaris
interins, personal eventual, personal laboral fix i temporal.

Tema 25.- Els contractes del sector piblic. Elements, Tipologia contractual. Classificacié i Reglm
juridic.

Tema 26.- La seleccié del contractista: procediments d’adjudicacié i seleccno de Ead;udlcatan

Tema 27.- Perfeccionament i formalitzacio dels contractes.

Tema 28.- Invalidesa i extinci dels contractes

Tema 29.- El procediment obert i el-contracte menor en la contractacié administrativa

Tema 30.- La legislacio sobre el régim def sol i 'ordenacié urbanistica: Principis generals.

Tema 31.- Competéncia urbanistica municipal, Régim urbanistic del sol.
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Tema32.- Procediment administratiu d'atorgament - de llicéncies d'instal lacions i obertura
d'establiment, ‘
Tema 33.- El pressupost com a instrument de planificacié, d'administracié i de gesti® i com a
‘mecanisme general de coordinacio.

Tema 34 .- Finalitats del pressupost.

Tema 35.-Execucié del pressupost: concepte i marce legal.

Tema 36.- Execucié de I'estat de despeses: autoritzacid, disposicid i obligacié,

Tema 37.- Procediment especial: pagaments a justificar,

Tema 38.- Execucm de T'estat d'ingressos: dret, reconeixement, liquidacio i recaptacié Liquidacié del
Pressupost.

Tema 39.-. Hisenda Local. Classificacio d'i ingressos i despeses,

Terna 40.- Les Ordenances Fiscals.

ANNEX 2 -

Denominacié placa: Oficial 2a conductor

Personal laboral
Grup assimilat; C2
Titulacié requerida: Graduat escolar o equivalent.
Carnets de conduir Bi C
Nivell de catala requerit: Nivell elemental de catald (mvell A), de la Secretaria de Po!ltu:a 'Lingliistica de
la Generalitat, o equivalent.
Periode de prova:Imes
Jornada: Ordinaria.
FUNCIONS

¢ Conduir els vehicles que tingui assignats (camid, dumper, furgoneta, retroexcavadora, pala
excavadora, grua, etc) per tal de traslladar personal, materials, maquindria, carregar i
descarregar etc.

¢ Conduir | manipular la retroexcavadora per a cavar rases, carregar terra, etc.

s Carregar i transportar maquinaria, eines i materials diversos, necessaris per a Ia realitzacid dels
treballs de manteniment de la brigada,

¢ Encarregar-se del manteniment i posta a punt de tots els vehicles que integren la brigada, aixi
com realitzar aquelies reparacions que no requereixin d'un taller mecanic.

. Ompllr el full de trebali diari informant de les feines i hores realitzades i les possibles
deficiéncies detectades

* Utlitzar les eines manuals i meciniques aixi com els vehicles assignats, requerits pel
desenvolupament dels treballs encomanats, aixi com tenir cura del seu manteniment i estat de
neteja.

* Colaborar en el muntatge i desmuntatge de [a infraestructura necessaria {carpes, tarimes,
trasllat de mobiliari, llums, etc.) pel desenvolupament de festes populars i altres esdeveniments.
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» Prestar suport polivalent en-totes aquelles activitats de la Brigada en que sigui necessari aixi
com realitzar els treballs assignats en cas d’emergéncies o catastrofes naturals.

e Vetllar per la seguretat i salut en el seu floc de treball, utilitzant adequadament maquindria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccid
posats a [a seva disposicié, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent en
matéria de prevencio de riscos laborals.

e | en generai, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

ANNEX'3

Fe

Denomihacié placa: QOficial 2a. auxiliar d’inspeccid

Personal laboral
Grup assimilat: C2
Titulacié requerida: Graduat escolar o equivalent.
Nivell de catald requerit: Nivell elemental de catala (mvell A), de la Secretaria de Politica Lingiiistica de
la Generalitat, o equivalent.
Periode de provarlmes
Jornada: Ordinaria.
' FUNCIONS

Medi ambient

o Tasques d'inspeccié de l'estat de les platges, per la supervisié de la seva neteja, estat de ['aigua i
la sorra, la Riera, rials, espais verds protegits, zones d’aparcamént i accessos, mobiliari 1 altres
de similars. .

¢ Suport en la coordinacid de la instal facié de mobiliari de platges.

° Segunment de les activitats temporals de platges (guinguetes): inspeccions ambientals, lliurament
de d'informacié, etc.

e Tasques d’inspéccié diverses en matéria de medi ambient, incloent recollida selectiva i
voluminosos | compostatge casold.

o Tasques d'inspecciéd dels espais verds de la vila (estat de la vegetacid i el rec, desperfectes,
etc.).

o En totes les tasques anteriors, es fara el corresponent aixecament d'acta amb fotograf esi
comunicacié a I'area de medi ambient.

s Suport en el manteniment de les platges iels espais verds (rec, manteniment de la vegetacio,
blelements de mobiliari, etc.).

* Suport en les tasques administratives que es determinin des de l'area.

e Suport a I'drea en la resolucié i resposta d'instancies.

s Suport en l'organitzaci6 de les activitats que determini 'area de medi ambient.
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. ‘Traslat de material quan sigui necessari,
¢ Tasques de reprografia i trasllat d’expedients.

* Vigilar l'acompliment de les ordenances i reglaments que r'eguien I'is de les platges, del medi
ambient i altres ordenances sobre la matéria que s’aprovin en el futur.

* Col faborar amb altres departaments de Farea per al desenvolupament de Ees seves funcions,

s Fer Gs dels diferents equips d’oficina com pot ser la cimera de fotografiar, cinta métrica,
mesurador faser, etc.

Promocid local

* Inspeccié i transmissid administrativa de dades del mercat de venda no sedentaria dels
dissabtes d'Arenys de Mar.

e  Gestid, administracid i transmissié activa de comunicats i notificacions relacionades amb el
mercat, '

»  Gestio administrativa d'informes per incidéncies relacionades amb el mercat.
* Col faboraci6 i gestid de totes aquelles qiiestions en les que el departament requereix de

recolzament administratiu o logistic relacionats amb el mercat i altres propis de la regidoria de
Promocié Econdmica,

Generals

* Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades 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
materia de prevencié de riscos laborals.

* |, en general, totes aquelles de caricter similar que li siguin atribuides.

ANNEX 4

Denominacié de la placa: Adminijstratiu/va de la plantilla de personal funcionari

Personal funcionari

Grup: Cl _

Titulacid requerida: Batxillerat, Técnicfa corresponent a formacio professional de segon grau, Técnic/a
corresponent a cicles formatius de grau superior o titulacid equivalent. En defecte d’aquesta titulacié,
els/les aspirants/tes hauran de tenir una antiguitat de 10 anys com auxiliars administratius de carrera,
del Grup C2 o bé una antiguitat de 5 anys com auxiliars administratius de carrera i la, superacio del
curs especific de convalidacié de la titulaci6 per accedir al grup CI expedit per 'Escola d’Administracié
Pablica de Catalunya.

Nivell de catald requerit: Nivell de Suficiéncia de catald (nivell C1), de Ia Secretaria de Politica
Lingliistica de fa Generalitat, o equivalent.
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FUNCIONS

*Funcions basiques.

e Realitzacié de tasques admzmstratwes preparatories o derivades de la gestié administrativa
. superior; comprovacié de documentacid; tasques de tramitacié electronica i de redaccid de
documents,(oficis, anuncis, propostes de resolucid, etc) ; “suport mecanogrific; equip
d'oficines, informatica basica i cdlcul; informacié i despatx aE public i la resta de tramits
establerts per I’ atencid al piblic.

o Tramitar els expedients telematics i realitzar el seguiment dels expedients administratius
electrénicament, preparacié i redaccid de documents {propostes de resolucid, oficis, etc.) aixi”
com dels contactes amb tercers que aquests requereixen, d' acord amb les instruccions i els
procediments establerts pels superiors.

o . Classificar i geStionar la informacid | els documents admlnlstrat[us electronics de Pambit, aixi
com elaborar bases de dades i documents de treball facilitadors per a la tasca encomanada.

o Gestionar totes aquelles incidéncies que afectin a la gestid del personal del seu ambit,
e Obrir, classificar i distribuir la correspondéncia i fer el registre general d’expedients.
o Donar suport administratiu als tecnics del servei.

o Realitzar i actualitzar diferents bases de dades necessaries per al funclonament del servei aix{
com fer la tramitacié administrativa dels expedients.

e Mantenir actualitzat l'arxiu, arxivant i classificant documents electronics i en format paper |
correspondéncia, i preparar les transferéncies per a 'arxiu definitiu segons criteris fixats de
gestid documental. '

e 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 matéria de prevencié de riscos laborals.

s |, en general, totes aquelles de caracter similar que i siguin atribuides.

*Funcions especifiques -

e Tramitar i realitzar el seguiment dels expedients administratius amb suport informatic i , aixi
' com dels contactes amb tercers que aquests requereixen d’acord amb Ies directrius i els
procediments establerts pels superiors.

o Vetllar per 'acompliment dels tramits administratius en els terminis assenyalats mitjangant la
revisié i actualitzacié de la normativa reguladora en la mateéria.

e Donar suport administratiu basic als técnics del servei (comprovamo de documentacio,
tasques de tramit i redaccid, transcripcié i copia. de documents, suport mecanogrific, Us
d’equips | maquinaria d'oficines, informatica bdsica, arxiu, fitxes i classificacié de documents).

» Redactar documents de caracter administratiu (decrets, dictdmens, entre daltres) amb
autonomia i d'acord amb la normativa general i especifica, aixi com d'altres documents
necessaris per a la gestid i el seguiment de l'activitat del seu ambit.
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* Realitzar el seguiment de I'execucié pressupostaria, determina possibles desviacions i proposa

ampliacions o modificacions de crédit.

Tramitar la documentacio necessaria per tal d'establir convenis de col laboracié amb

altres organismes i institucions.

Controlar 'agenda de visites programades dels técnics ifo caps del servei,

Atendre al plblic personalment | telefdnicament en totes aquelles giiestions relacionades amb

lambit d'adscripcio. :

Col1aborar en I'organitzacié dels actes promocionats pel servei

e Col laborar en el seguiment de la recaptacit delegada dels padrons i liquidacions

* Classificar i gestionar la informacio i els documents administratius de 'ambit, aixi com elaborar
bases de dades i documents de treball facilitadors per a la tasca encomanada.

* Realitzar bases de dades i registres estadistics per tal de donar resposta a les necessitats de
I'Ambit.

e Fer un recull i seleccionar les dades rellevants per tal de trasliadar-ho al seu superior jerarquic
per a la elaboracié de la memoria anual del servei.

* Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacié necessiria per a l'execucié dels
tramits o expedients econdmics /o administratius, S

*  Arxivar i classificar documents atenent els criteris fixats de gestié documental. _

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

* |, en general, totes aquelles de cardcter similar que li siguin atribuides.

TEMARI

Tema | .~ L'Administracio, concepte i principis.

Tema 2.- Codi de conducta dels empleats publics

Tema 3.- Atencio al ciutada/ana. Com tractar les situacions dificils

Tema 4.- L'acte administrativ. Concepte i elements.

Tema 5.- L’acte administratiu: motivacio i forma

Tema 6.- Eficacia de I'acte administratiu.

Tema 7.- El municipi: Concepte. El terme municipal. La poblacié, L'empadronament

Tema 8 .- L'organitzacié municipal a Catalunya: drgans necessaris i drgans complementaris.

Tema %.- L'alcalde: eleccid, deures i atribucions. Els regidors.

Tema 10.- El Ple de I'ajuntament. La Junta de Govern Local.

Tema {l.- Procediment administratiu I: Les persones en el procediment administratiu: la capaatat
d’actuar davant les AAPP, concepte de persona interessada i la representacié.

Tema 2.~ Procediment administratiu ll: Drets i deures de les persones en fes relacions amb les AAPP,
i drets de les persones interessades en el procediment administratiu

Tema 3.~ Procediment administratiu lil: Aspectes generals de ['actuacié administrativa J'obligacio de
resoldre i el temps en ["actuacié administrativa -

Tema |4.- Procediment administratiu IV: Aspectes generals de Factuacié administrativa: els documents
administratius, els arxius i els registres

Tema [5.-Procediment administratiu V: Regulacié del procediment admlmstratlu tramitacié electronica
+ del procediment administratiu i Fexpedient administratiu

Tema |6.- Procediment administratiu Vi: Regulacié del procediment admlmstratlu, Principis que
ordenen el procediment administratiu i fases

Tema 17.- Col Jaboracié i compareixenca dels ciutadans
" Temal8.- El registre d’entrada i sortida de documents. Requisits en la presentacié de documents,
Tema 19.- Comunicacions, publicacions i notificacions dels actes administratius.

Tema 20.- Els béns de les entitats locals, Concepte i classes



ihy A]untament a
K ¢ d Arenys de Mar

Tema 21 .- El domini pliblic.

Tema 22.- El servei piblic local. Concepte i formes de prestacio dels serveis pubhcs

Tema 23.- La gestio directa i ‘indirecta.

Tema 24.- L'estructura de personal al servei de les entitats locals: funcionaris de carrera, funaonarus
interins, personal eventual, personal laboral fix | temporal.

Terma 25.- Els contractes del sector public. Elements. Tipologia contractual. C.‘.Iassd~ icacié i Régim
juridic,

Tema 26.- La seleccié del contractista: procediments d’adjudicacié i seleccié de I'adjudicatari.

Tema 27.- Perfeccionament | formalitzacié dels contractes,

Tema 28.- Invalidesa i extincié dels contractes

Tema 29.- El procediment obert i él contracte menor en la contractacié administrativa

Tema 30.- La legislaci6 sobre el régim del sol i 'ordenacié urbanistica: Principis generals,

Tema 31.- Competéncia urbanistica municipal. Régim urbanistic del sol.

Tema32.- Procediment administratiu d'atorgament de llicéncies d'instal dacions i obertura
d’establiment. - ‘

Tema 33.- El pressupost com a instrument de planificacio, d'administracié i de gestié i com a
mecanisme general de coordinacio.

Tema 34 .- Finalitats del pressupost.

Tema 35.-Execucié del pressupost: concepte i marc legal.

Tema 36.- Execucié de P'estat de despeses: autoritzacio, disposicid i obllgamo

Tema 37.- Procediment especial: pagaments a justificar.

Tema 38.- Execucié de I'estat d'ingressos: dret, reconeixement, liquidacié i recaptacié Liquidacio del
‘Pressupost.

Tema 39.-. Hisenda Local. Classificacié d'ingressos 1 despeses.

Tema 40.- Les Ordenances Fiscals.

Ei que es fa pliblic per a general coneixement.

Arenys de Mar, 26 de d’octubre de 2017
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