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Ajuntament del Masnou

Pg. Prat de la Riba, 1
08320 El Masnau

Tel. 93 557 1700
Fax 93 657 17 01

BASES ESPECIFIQUES PER A COBRIR MITJANGANT CONCURS-OPOSICIO TRES
PLACES D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE L’ESCALA ADMINISTRACIO
GENERAL, SUBESCALA AUXILIAR VACANTS A LA PLANTILLA DE PERSONAL
FUNCIONARI

1. Objecte de la convocatoria

La provisié de tres places d'auxiliar administratiu/va de I'escala administracié general,
subescala auxiliar, vacants a la plantilla de personal funcionari, incloses a l'oferta publica
d'ocupacio 2019, mitjancant el sistema de concurs opaosicio.

2. Places convocades i funcions

Categoria: auxiliar administratiu, grup C2
Regim juridic: funcionari
Tipus de nomenament: funcionari de carrera
Jornada: completa
Funcions:
- Feines de mecanografia
- Despatx de correspondéncia
- Caleul senzill
- Utilitzacié de terminals informatics
- Utilitzacio dels programes informatics estandards
- Arxiu de documents
- Altres tasques similars que li assignin sota la supervisié d'un/a superior

3. Régim del procés selectiu

Aguesta convocatoria es regeix per les presents bases especifiques i per les bases
generals aprovades per la Junta de Govern Local de 6 de febrer de 2020, que han estat
publicades al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona el dia 21 de febrer de 2020 i al
Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya de 28 de febrer de 2020.

4. Requisits de participacio a la convocatoria

a) Els que s'estableixen a la base 2a (condicions de les persones aspirants) de les bases
generals que s'indiquen a I'apartat 3

b) Estar en possessid del titol de graduat en educacioé secundaria o equivalent

c) Acreditar el nivell de llengua catalana de suficiéncia (C1)

d) Acreditar el nivell de coneixement superior de llengua castellana

e) Abonar els drets d'examen d'acord amb el que estableixen les ordenances fiscals pel

5. Sol-licituds, admissi6 d'aspirants i comissio de valoraci6

Es regira conforme la base 3a, 4a i 5a de les bases generals indicades a |'apartat 3.

6. Procés selectiu

El procediment de seleccid sera el concurs oposicid. Sempre que la naturalesa de les

diferents proves ho permeti, el tribunal garantira I'anonimat en la seva realitzacio i
posterior correccio.
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6.1. Procediment de seleccid per concurs oposicio

El procés selectiu consta de la fase oposicid, fase concurs; i I'entrevista, si s'escau.

La puntuacid definitiva del concurs oposicid sera el resultat de sumar les puntuacions
obtingudes en cadascuna de les fases.

A. Fase oposicid

Consta de quatre proves de caracter obligatori;: una de teorica, un exercici de
coneixements de catala, un exercici de coneixements de castella i una prova practica.

a) Prova tedrica:

Consisteix a respondre per escrit un gilestionari de 30 preguntes amb respostes
alternatives, sobre el contingut del temari general i especific que consta a I'annex
d'aquestes bases.
El temps per a la realitzacio d’aquest exercici és de trenta minuts.
L'exercici es valorara de 0 a 10 punts i per a la puntuacioé d'aquesta prova s'utilitzara la
formula segiient:

Puntuacio = [(C - (E x 0,25))/P] x 10.

C= Respostes correctes.

E= Respostes erronies.

P= Total de preguntes.

La prova teorica es valorara sobre un maxim de 10 punts. La persona aspirant que no
obtingui un minim de 5 punts sera automaticament eliminada del procés selectiu.

b) Prova de coneixements de catala

Consisteix en la realitzacio d'un exercici que acrediti el coneixement de la llengua
catalana de nivell de suficiéncia (nivell C1). Resten exempts d'aquesta aprova els
aspirants que hagin acreditat aquests coneixements d'acord amb la base general
cinquena. La qualificacié d'aquest exercici és d'apte/a o no apte/a.

c) Prova de coneixements de llengua castellana

Consisteix en la realitzacié d'un exercici que acrediti el coneixement de la llengua
castellana de nivell superior. Resten exempts d'aquesta aprova els aspirants que hagin
acreditat aquests coneixements d'acord amb la base general quarta i cinquena. La
qualificacio d'aquest exercici &s d'apte/a o no apte/a.

d) Prova practica.

Consisteix en la resolucié d'un o més suposits practics relacionats amb el contingut del
temari especific.

Aguesta prova es valorara sobre un maxim de 20 punts. La persona aspirant que no
obtingui un minim de 10 punts sera automaticament eliminada del procés selectiu.

El resultat final de la fase d'oposicio sera la suma de les puntuacions obtingudes en el
conjunt de les proves, i en cap cas podra ser superior a 30 punts.

B. Fase de concurs
La documentacio per a aquesta fase del procés selectiu, no sera necessari lliurar-la en el

moment de presentar la sol-licitud. L'organ de seleccié obrira un periode de presentacio
de documents, un cop iniciat el procés selectiu i préviament a la fase de concurs, el qual
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serda publicat al web de I'Ajuntament del Masnou. Tot i aixd, només es comptabhilitzaran
els mérits al-legats dels guals ja s'estigués en possessio en la data de finalitzacio de la
presentacio de sollicituds de participacié en el procés selectiu, i mai els que s'hagi
meritat amb posterioritat a aquesta data.

Aquesta fase és aplicable a les persones aspirants que superin la fase d'oposicio.
Consisteix en la valoracio dels mérits al-legats i acreditats documentalment pels
candidats/es, fins a un maxim de 9,9 punts, i de conformitat amb el barem i la forma
d’acreditacié dels mérits seguent:

1) Expedient académic. Aquest apartat tindra una valoracié maxima de 1 punt.

Es valorara estar en possessid d'altres titulacions academiques de nivell superior a
I'exigida a la convocatoria, a raé de 0,50 punts per a cada titulacio.

2) Experiéncia professional. Aquest apartat tindra una valoracio maxima de 4,45 punts.

2.a) Per serveis prestats a I'’Administracié piblica o a 'empresa privada en un lloc d'igual
o similar categoria i en funcions analogues a les de les places a cobrir, que es puntuen a
rad de 0,05 punts per mes complet treballat.

2.b) Per serveis prestats a I'Administracio local en un lloc d'igual o similar categoria i en
funcions analogues a les de les places a cobrir, que es puntuen a rad de 0,10 punts per
mes complet treballat. El periode que computi com administracio local no podra computar
com administracié publica.

3) Formacidé. Aquest apartat tindra una valoracio maxima de 4,45 punts.

3.a) Formacio especifica: es valorara la formacioé relacionada amb les funcions descrites
a les bases de la convocatoria. Tindra una valoracio maxima de 2,22 punts.

3.b) Formacio general: es valorara la formacio d'interés per a qualsevol lloc de treball de
I'administracié de la mateixa o superior categoria. Tindra una valoracié maxima de 0,67

Formacio NUmero hores Puntuacid
0a50 0,44
51a100 0,89
Especifica 101 a 150 1,33
176 a 200 178
>200 2,22
0a50 0,13
51a 100 0,27
General 101 a 150 0,40
176 a 200 0,54
>200 0,67

L'acreditaci6 de la formacio es fara mitjangcant fotocopia de la certificacio, amb
especificaci6 de I'entitat organitzadora, denominacié del curs i durada del curs en hores o

3.c) Altre formaci6. Tindra una valoracié maxima de 1,56 punts.

- Estar en possessit d'un nivell superior de catala, 0,52 punts

- Estar en possessid de ACTIC (es valorara el nivell més alt):
Nivell mitja, 0,52 punts
Nivell avancat, 1,04 punts
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La puntuacid definitiva del concurs sera el resultat de sumar la puntuacié de tots els
merits.

C. Entrevista

Les persones aspirants gue hagin superat totes les proves podran ser cridades, si el
tribunal ho considera convenient, per realitzar una entrevista personal, la qual estara
dirigida a avaluar les competéncies professionals i idoneitat dels/les aspirants amb relacio
a les places convocades. L'entrevista puntuara un maxim del 3,99 punts.

Per a aquesta prova el tribunal podra comptar amb personal expert en aquesta matéria.

Les competéncies a avaluar seran les segiients:
* Flexihilitat / adaptacio

Planificacio / organitzacio

Treball en equip

Iniciativa

Motivacio

Visid d'un mateix

» Habilitats informatiques

La puntuacio total del proces selectiu sera la suma de la fase oposicio, la fase concurs, i
I'entrevista, si es realitza.

7. Llista de persones aprovades i presentacié de documents

Es regira conforme la base 8a de les bases generals indicades a 'apartat 3.

8. Nomenament, periode de practiques i presa de possessio

Es regira conforme la base 9a, 10a i 11a de les bases generals indicades a 'apartat 3.
9. Régim d’'impugnacions

Es regira conforme la base 13a de les bases generals indicades a I'apartat 3.

El Masnou,

am—i. S
v B
La respongable de Recijsos Humans i Organitzacio

MONICA FSPINAS MARTINEZ
08/06/202 08/06/2020 4
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11.
12.

13.

14.

15,

16.

17.
18.
19.
20.

Annex. Temari

Temari general

La Constitucid espanyola de 1978: estructura, principis generals, drets i deures
fonamentals dels espanyaols.

Organitzacio territorial de I'Estat (1): les comunitats autonomes. L'Estatut d'autonomia
de Catalunya: estructura, continguts essencials i principis fonamentals. La Generalitat:
competéncies exclusives, de desenvolupament legislatiu i executives.

Organitzacio territorial de I'Estat (ll): El municipi i la seva regulacio juridica.
Organitzacid i competéncies.

L'Administracié publica: principis d'actuacid a [|'Administracid publica: eficacia,
jerarquia, descentralitzacid, desconcentracio i coordinacio.

Submissio de I'Administracio a la llei i al dret: Fonts del dret plblic. La llei: classes de
llei. El reglament: concepte i classes.

L'acte administratiu: concepte, classes i elements. La motivacio i la forma.

Els ciutadans davant I'Administracio: drets i col-laboracio.

El procediment administratiu: principis generals. Les fases del procediment
administratiu.

Els recursos administratius: objecte i classes.

El servei pablic: formes de gestio dels serveis publics locals.

El pressupost municipal: concepte, estructura i regulacio.

La funcio publica local: seleccié i provisié de llocs. Adquisicié i pérdua de la condicid
de funcionari.

Temari especific

Transparéncia, acceés a la informacié i bon govern.

La responsabilitat de les administracions publiques. Responsabilitat patrimonial.
L'accid de responsabilitat. La responsabilitat de les autoritats i del personal al servei
de les administracions publiques.

La contractacio administrativa: concepte i fonts. Incidencia del dret comunitari
europeu. Principis basics de la Llei de contractes de les administracions plbliques.
Ambit d’aplicacié subjectiva. Classificacié dels contractes i régim juridic.

La seleccio del contractista: formes i procediments d'adjudicacié. Contingut i efectes
dels contractes administratius: prerrogatives de I'Administracié. La revisio de preus i
I'equilibri financer. L'extincid dels contractes administratius: el compliment i la
resolucio.

La potestat sancionadora administrativa i el procediment sancionador.

Els béns de les entitats locals: el domini pablic, s i utilitzacio. Els béns patrimonials.
Hisenda local: ingressos i despeses. Les ordenances fiscals.

Personal al servei de les administracions publiques. Drets i deures. Ordenacié de
I'activitat professional. Situacions administratives.
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