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BASES ESPECIFIQUES QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA DEL
CONCURS OPOSICIO PER A LA SELECCIO D'UNA PLACA
D’AUXILIAR, EN REGIM DE FUNCIONARIS/ARIES 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 AAF CO 002

Primera. Objecte de les bases.

1.1 Es objecte d’aquestes bases regular el procés selectiu per proveir 1
plagca de la categoria d’auxiliar, del grup de classificacié C, subgrup C2,
escala d’administracié general, subescala auxiliar, classe auxiliar, de la
plantilla de funcionaris/aries de ’Ajuntament de Montornés del Vallés.

La plaga 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:

= Denominacio del lloc de treball: Auxiliar administratiu

= Adscripcio: Area d’Accié Social

= Reégim juridic: Funcionari/a carrera

= Escala: Administracio General

= Subescala: Auxiliar

= Classe/ Categoria: Auxiliar

= Grup de classificacio: grup C subgrup C2

= Complement desti: 14

= Complement especific: D’acord amb la relacié de llocs de treball vigent.

= Jornada basica ordinaria continuada perd amb possibilitat de ser partit
(mati i tarda).

Segona. Funcions.

Desenvolupar les funcions de suport administratiu que li siguin encomanades
pel responsable, dins del seu marc d’actuacid, pel bon funcionament de I'ambit
en el que es troba adscrit.
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Funcions generals:

e Preparar i recopilar documentacio i introduir dades en la base de dades
de la Corporacié.

e Realitzar tasques de suport administratiu per al funcionament diari de
I'ambit.

o Classificar, arxivar i ordenar documents atenen als criteris fixats a diari a
I'ambit.

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.

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

Funcions especifiques:

1. Preparar i recopilar documentacio i introduir dades en la base de dades
de la Corporacio:

— Recopilar els antecedents, documents, la informacidé i la normativa de
referéncia encomanada pel seu superior jerarquic.

— Introduir dades a la bases de dades de la Corporacio i realitzar treballs de
comprovacio i verificacié de dades.

— Comprovar tota la documentacio i material que entra en I'ambit i deriva a
la signatura de la persona responsable de determinades actuacions
administratives.

— Realitzar calculs simples, registres estadistics, utilitzant qualsevol
aplicacié informatica per donar resposta a les necessitats de la unitat.

2. Realitzar tasques de suport administratiu per al funcionament diari de
I'ambit:

— Atendre i derivar les trucades telefoniques i el correu electronic de la
unitat i prendre nota dels missatges rebuts i si s’escau de | ‘agenda.

— Redactar documents de caracter administratiu i tramitar expedients
administratiu d’acord amb la normativa general i especifica, aixi com
d’altres documents necessaris per a la gestié i seguiment del seu ambit.

— Realitzar fotocopies.

— Ocupar-se del manteniment del material de la unitat i sol-licitar el
material nou fungible.

— Prestar suport administratiu i operatiu de manera polivalent dins de

I'ambit, en aquelles tasques puntuals que sigui necessari.
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3. Classificar, arxivar i ordenar documents:

— Ordenar, classificar i arxivar els documents generats per 'ambit.

— Preparar transferencies de documentacio a I'arxiu definitiu.

— Derivar la correspondéncia rebuda al seu destinatari i preparar la
correspondéncia de sortida.

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 possessio de la titulacio de graduat en ESO, graduat
escolar, cicle formatiu de grau mitja, formacié professional de primer
grau o titulacié equivalent.

— Tenir els coneixements del nivell de suficiéncia 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'acreditacidé del coneixement
del catala i l'aranés en els processos de seleccié de personal i de
provisio de llocs de treball de les administracions publiques de
Catalunya.

En el cas de no tenir 'acreditacioé 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
AAF CO 002.

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’oposicidé que incloura proves de caracter teodric - 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; pel que fa a la 2a prova de la fase oposicid consistent en una
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prova teodric practica incloura una prova de coneixments practics
d’informatica (Word, Excel, etc.).

La segona fase de concurs de meérits que consistira en la valoracidé dels
merits i del curriculum dels aspirants, d’acord amb el que estableix el punt 3
de la base general vuitena. La valoracié de meérits 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
excepcio dels apartats 8.2.1 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 suficiéncia de catala (C1) del Marc
europeu comu de referéncia per a [l'aprenentatge, I'ensenyament i
'avaluacio de llengues 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 documentacié 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 mérits 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.

1. L’administracio local. Les entitats locals: municipi, comarca, provincia i ens
supramunicipals. El municipi: organitzacié i competéncies municipals. Organs
de representacio politica i drgans de govern municipal.

2. L'organitzacio de I'Ajuntament de Montornés del Valles. Els organs de
govern municipal i altres organs complementaris. . Organigrama politic i per
Arees funcionals de la legislatura 2019-2023 de I'Ajuntament de Montornés del
Vallés.

3. El procediment administratiu. Concepte i principis generals. Regulacio,
contingut i ambit d’aplicacié del procediment administratiu comu. L’estructura
del procediment administratiu: iniciacio, ordenacid, instruccio i finalitzacié. Els
terminis administratius: regulacio i conceptes generals.
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4. Recepcio i registre de documents. Tipologia dels documents administratius.
Organitzacio i arxiu dels documents administratius.

5. El régim juridic de la funcié publica espanyola. Les bases del régim estatutari
dels funcionaris publics:. El personal al servei de les administracions publiques:
drets i deures dels funcionaris publics. Régim d’incompatibilitats del personal al
servei de les administracions publiques. Régim disciplinari.
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