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BASES ESPECIFIQUES QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA DEL
CONCURS-OPOSICIO PER A LA SELECCIO D’UN/A TECNIC/A
D’ADMINISTRACIO GENERAL, EN REGIM DE FUNCIONARI/ARIA DE
CARRERA EN LA PLANTILLA DE L’AJUNTAMENT DE MONTORNES
DEL VALLES CORRESPONENTS A L’'OFERTA EXTRAORDINARIA
D’ESTABILITZACIO D’OCUPACIO TEMPORAL | LA CREACIO D’UNA
BORSA DE TREBALL PER COBRIR POSSIBLES VACANTS |
SUBSTITUCIONS.

Referéncia procés: EST CAF CO 001

Primera. Objecte de les bases.

1.1 Es objecte d’aquestes bases regular el procés selectiu per proveir 1
plaga de la categoria de técnic/a d’Administracié General, del grup de
classificacio A, subgrup A1, escala d’administracio general, subescala
técnica, de la plantilla de funcionaris/aries de I’Ajuntament de Montornés del
Valles.

La placa convocada correspon al torn lliure i no s’ha previst cap plaga pel
torn de places reservades a la integracio de persones amb discapacitat.

La provisi6 d’aquesta plagca es regira per les bases generals publicades
amb anterioritat i que es poden trobar al web municipal
http://www.montornes.cat, i per les bases especifiques seguents.

1.2 Les dades basiques de la plaga son les seguents:

Denominacié del lloc de treball: Cap de I'’Area d’Accié Social
Adscripcio: Area d’Accié Social

Régim juridic: Funcionari/a carrera

Escala: Administracié General

Subescala: Técnic/a

Categoria/Classe: Técnic/a d’Administracio General

Grup de classificacio: grup A, subgrup A1

Complement desti: 28

Complement especific: D’acord amb la relacié de llocs de treball vigent.
Jornada completa flexible

Segona. Funcions

2.1 Planificar, dirigir, organitzar i supervisar el funcionament de I'Area d’Accié
Social per tal de garantir el desenvolupament dels serveis i processos que es
realitzen amb destinacio a 'atencié a les persones del municipi, amb la maxima
qualitat i eficiencia possible amb els recursos disponibles, d’acord amb les
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directrius dels responsables politics, els procediments establerts per la
Corporacié i la legislacio vigent.

2.1 Funcions generals i especifigues

1. Planificacié de I'Area:

— Participar ens els processos de Planificacié estratégica de 'Ajuntament
aportant la visio del I'area.

— Realitzar la Planificacié Estratégica de I'area en coheréncia amb la de
I’Ajuntament.

— Executar les accions que corresponen a l'area que es deriven de la
Planificacio Estratégica.

— Impulsar i Dirigir la participacié dels membres de I'area en els processos
de planificacié.

— Realitzar la planificacio operativa de I'area i impulsar i coordinar la dels
departaments, Fixant objectius i disposant dels sistemes de seguiment i
correccid necessaris.

2. Elaborar i administrar el pressupost de la seva Area:

— Elaborar el pressupost de I'Area, d’acord amb els esborranys de
pressuposts preparats pels caps dels departament de I'Area.

— Realitzar el control pressupostari de la seva Area.

— Proposar ordenances fiscals que s’ajustin als serveis prestats.

— Supervisar les justificacions de les subvencions.

3. Organitzar i coordinar els recursos humans, economics i materials assignats
a 'Area:

— Realitzar I'organigrama de I'Area, adequant els recursos humans en
funcié de les necessitats i les variacions que de l'organigrama se’n
derivin.

— Impulsar I'assoliment de recursos materials, técnics o economics dels
diferents departaments, mitjangant la sollicitud de subvencions,
patrocinis, convenis, etc.

— Vetllar pel bon Us dels recursos i la seva optimitzacio.

4. Dirigir els recursos humans de l'area:

— Promoure i gestionar les reunions operatives (RO) de I'Area.
— Impulsar i supervisar la realitzacié de les RO dels departaments.
— Fixar objectius i prioritats precises als caps de departament.
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— Clarificar nivells de responsabilitat.

— Liderar i motivar els equips en vers els objectius estratégics i operatius,
mantenint un ambient de treball productiu.

— Resoldre dels conflictes derivats de la dinamica de treball entre el
personal de I'Area, a nivell intern i a nivell extern.

— Coneixer els seus col-laboradors i el seu potencial; planificar el seu
desenvolupament professional, detectant les seves necessitats, orientant
i planificant la formacié necessaria.

— Vetllar per la correcta aplicacio de la prevencié de riscos laborals en
I'Area.

5. Coordinar la gestié dels processos de prestacid de serveis que corresponen
al'area:

— Impulsar i coordinar la definicié dels processos de prestacié de serveis a
I'area.

— Garantir l'existéncia de indicadors de cada procés que permeti la
disposicio de informacié objectiva i fiable.

— Organitzar els procediments d’analisi i presa de decisions basada en
I'analisi dels resultats dels processos de gestio dels serveis.

— Promoure i elaborar propostes de millora dels processos gestionats per
agilitzar-los i optimitzar-los.

— Mantenir actualitzada i en condicions la informacio dels processos, per la
informaciéo dels mateixos a la resta de I'Ajuntament (quadre de
comandament) i a l'exterior. Realitzar informes de gestié quan es
requereixi.

— Analitzar i resoldre les consultes i incidéncies derivades dels processos
gestionats.

6. Supervisar el funcionament general de l'area:

— Assegurar que l'execucié de les activitats de I'area es desenvolupen
d’acord als plans operatius previstos i amb els procediments adequats.

— Realitzar una supervisio als departaments adequada i a temps de poder
corregir.

— Utilitzar les RO de l'area per el tractament d’incidéncies i problemes i
I'analisi de la gestio.

— Promoure en els departaments la millora continua.

7. Elaborar normatives:

— Elaborar normatives, directrius i procediments.
— Assessorar al personal de I'’Area en aquestes mateéries.
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8. Participacio en reunions i comités:

— Assistir a les reunions on es requereixi la representacio técnica de I'Area.

— Promoure i facilitar la interlocucié amb institucions externes.

— Promoure i facilitar la interlocucié6 amb la resta de Caps d’Area ilo
departaments de la corporacié per establir procediments en gestions
compartides, analisi de problemes globals i processos transversals.

— Participar en el Comité Operatiu i en el Comité Estratégic.

9. Velllar 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 prevencio de riscos
laborals.

10. Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les
mesures técniques i organitzatives necessaries per donar compliment a la
normativa vigent en la materia, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat.

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

Tercera. Condicions dels aspirants.

A més de les condicions generals exposades a la base general segona, els
aspirants hande complir els requisits especifics seguents:

— Estar en possessié de la titulacidé de grau universitari en ciéncies
socials i juridiques o titulacié equivalent.

— Tenir els coneixements del nivell de suficiencia de catala (C1).
L’acreditacio del requisit de coneixements linguistics es fara aportant, la
documentacio que deixi constancia d’alguna de les situacions exposades
en el Decret 161/2002, d’11 de juny, sobre I'acreditacié del coneixement
del catala i 'aranés en els processos de seleccid de personal i de
provisi6 de llocs de treball de les administracions publiques de
Catalunya.

En el cas de no tenir I'acreditacio corresponent, I'aspirant sera convocat

per a la realitzacié d’'una prova de caracter obligatori i eliminatori, que es
qualificara d’Apte/a o No Apte/a.

- Acreditar de manera fefaent el pagament de la taxa estipulada per a
aquesta convocatoria.
El pagament es podra realitzar mitjangant transferéncia bancaria al
numero IBAN ES93 2100 3078 9922 0003 7608 amb la referéncia EST
CAF CO 001.
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Quarta. Procés selectiu.

El procediment de seleccié és el de concurs-oposicid, que es regeix per la
base general vuitena.

El procés selectiu consta de dues fases diferenciades:

La primera fase d’oposicié que incloura proves de caracter teoric - practic
sobre el desenvolupament de les funcions propies del lloc a proveir i
d’acord amb el temari publicat en la base quarta d’aquestes bases
especifiques. La segona fase de concurs de meérits que consistira en la
valoracioé dels mérits i del curriculum dels aspirants, d’acord amb el que
estableix el punt 2 de la base general vuitena. La valoracié de mérits es
realitzara sobre la documentacié acreditativa que caldra aportar dins el
termini de presentacié de sol-licituds, d’acord amb el que es disposa a la
base general tercera, a excepcié dels apartats 8.2.2 a) i b) de la base
general vuitena, que s’expedira d’ofici.

Aixi mateix, i d’acord amb el que preveuen les bases generals segona i
vuitena, caldra realitzar un exercici de coneixements de catala. La
qualificacié d’aquest exercici sera d’apte o no apte; els aspirants que siguin
considerats no aptes restaran eliminats del procés. Estaran exempts de
realitzar aquesta prova els aspirants que hagin acreditat estar en possessio
del certificat de coneixements de nivell de suficiencia de catala (C1) del
Marc europeu comu de referéncia per a I'aprenentatge, I'ensenyament i
'avaluacio de llengles del Consell d’Europa o d’aquells titols, diplomes i
certificats que la normativa vigent reconeix com a equivalents.

Els aspirants hauran de presentar tota la documentacidé acreditativa
d’acord amb el que preveu el punt 4 de la base general tercera.

El contingut funcional i altres caracteristiques del lloc de treball a proveir,
aixi com els ambits formatius a valorar dins I'apartat de merits académics o
altres merits, d’acord ambel que preveu els apartats b.1) i b.2) del punt 3.2
de la base general vuitena, es podran consultar en l'anunci de la
convocatoria.

Cinquena. Temari especific.

Tema 1. La Constitucié Espanyola de 1978. Dels principis rectors de la politica
social i econémica

Tema 2. La Constitucié Espanyola. De I'’Administracio local.

Tema 3. L'Estatut d'Autonomia de Catalunya. Drets i Deures en I'ambit civil i
social.

Tema 4. El Municipi. Organitzacié municipal, competéncies i funcionament.
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Tema 5. Organs de Govern Municipal. L'Alcalde. El Ple: composicié i funcions.
Organs complementaris.

Tema 6. La potestat normativa dels entitats locals. Ordenances, reglaments i
bans.

Tema 7. Llei de Bases de Régim Local. Competéncies

Tema 8. Organitzacio i funcionament de I'Ajuntament de Montornés del Valles.
Els organs de govern municipal i altres organs complementaris. Organigrama
politic i per Arees funcionals.

Tema 9. Subvencions. Bases reguladores de la concessio de Subvencions. Del
procediment de concessioé directa. Procediment de concessié en regim de
concurréncia competitiva

Tema 10. Exercici del dret d’accés a la informacid publica. Transparéncia
activa, portal de transparencia de I'’Ajuntament.

Tema 11. Comunicacions i notificacions electroniques. Transmissions de dades
entre Administracions Publiques. La Seu Electronica. Serveis de tramitacié de
la Seu. Informacidé disponible a la Seu.

Tema 12. El pressupost municipal: Principis generals.

Tema 13. Procediment d'elaboracié del pressupost municipal. Contingut dels
pressupostos municipals. Estructura dels estats d’ingressos i despeses.
Principis generals d’execucié del pressupost.

Tema 14. L'Acte Administratiu: principis generals i fases del procediment
administratiu general.

Tema 15. La competéncia administrativa. Delegaci6. Avocacio. Delegacié de
firma. Supléncia.

Tema 16. Procediment administratiu: Inici, instruccid i finalitzacid. Interessats
en el procediment.

Tema 17. Revisio dels actes administratius: causes de nul-litat i anul-labilitat.
Procediments de revisio. Recursos administratius.

Tema 18. Contractacié administrativa: Normes especifiques de la contractacio
publica en les entitats locals.

Tema 19. Contractes administratius i contractes privats. Tipus de contractes: El
contracte de subministres i el contracte de serveis.

Tema 20. L'estatut basic de I'empleat public: régim general dels empleats
publics. Drets i deures.

Tema 21. El personal al servei de les administracions publiques: personal
funcionari, personal laboral, personal directiu professional, personal eventual.
Tema 22. La Llei Organica de Proteccio de Dades Personals i garantia dels
drets digitals: Principis de proteccié de dades.

Tema 23. La Llei 19/2014 de transparencia, accés a la informacio publica i bon
govern: Publicitat activa. Transparéncia en la gestié administrativa. Accés a la
informacio publica.

Tema 24. Llei 17/2015, del 21 de juliol, d'igualtat efectiva de dones i homes:
Principis d’actuacio dels poders publics. Funcions dels ens locals a Catalunya.
Plans d'igualtat i accions transversals.
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