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Àrea de Serveis interns i Promoció Econòmica

Direcció adjunta d’Organització i Recursos


BASES ESPECÍFIQUES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATÒRIA PER PROVEIR 19 PLACES D’ADMINISTRATIU, EN RÈGIM FUNCIONARIAL.

1 – OBJECTE DE LA CONVOCATÒRIA

La provisió, amb caràcter permanent, mitjançant el sistema de concurs oposició lliure, de 19 places d’administratiu/va, Escala d’administració general, subescala administrativa, grup C1, inclosa a l’oferta pública d’ocupació de l’any 2009, que es troben vacants a la plantilla de funcionaris d’aquesta corporació.

2 – CONDICIONS DE TREBALL

La convocatòria d’aquesta plaça està vinculada a la provisió del lloc de treball d’administratiu.

Categoria: administratiu, grup C1

Règim jurídic: funcionarial

Tipus de nomenament: Funcionari de carrera

Jornada: La jornada ordinària de l’Ajuntament

Retribucions: Segons el grup de classificació i la relació de llocs de treball inclosos en el pressupost general de l’Ajuntament aprovat pel Ple de la corporació en sessió de 15 de desembre de 2008, corresponent al lloc a cobrir, amb un complement de destí 14.

3 – REQUISITS DELS ASPIRANTS

a) Els que estableixen les bases generals aprovades per la Junta de Govern Local de 17 de juliol de 2007.

b) Estar en possessió del títol de batxiller superior o formació professional de segon grau o equivalent. Si no s’aporta un títol expedit per un centre estatal degudament reconegut, correspondrà a l’aspirant aportar la certificació acreditativa de la seva validesa i homologació.

4 – PROCÉS SELECTIU

El procediment de selecció serà el de concurs oposició lliure, que es regirà per les bases generals  abans esmentades.

4.1 Fase d’oposició:

Constarà dels següents exercicis:

A) Primer exercici: consistirà en contestar per escrit, durant un temps màxim de dues hores, 20 preguntes que versaran sobre les matèries que integren el programa que consta a l’annex I d’aquestes bases, encara que no sigui d’un epígraf concret.

Aquesta prova serà obligatòria i eliminatòria i es puntuarà fins a un màxim de 10 punts, i seran eliminades les persones aspirants que no assoleixin un mínim de 5 punts.

B) Segon exercici: els aspirants realitzaran una prova específica de Català que tindrà una durada d’1,30 hores, adequada al nivell C. Restaran exempts els aspirants que acreditin aquest coneixement mitjançant el corresponent certificat emès per la Direcció General de Política Lingüística o equivalent. Les equivalències s’especifiquen a l’Ordre PRE/228/2004, de 21 de juny, sobre títols, diplomes i certificats equivalents als certificats de coneixements de català de la Secretaria de Política Lingüística (DOGC núm. 4168, de 6 de juliol de 2004) modificada per l’Ordre VCP/13/2007, de 24 de gener (DOGC núm. 4811, de 31 de gener de 2007) i per l’Ordre VCP/17/2008, de 14 de gener (DOGC núm. 5057, de 28 de gener de 2008),

· hagin participat i obtingut plaça en processos anteriors de selecció de personal per accedir a la mateixa administració, en què hi hagués establerta una prova de català del mateix nivell o superior, 

· hagin superat la prova esmentada en altres processos de la mateixa oferta pública d’ocupació.

Aquesta prova serà eliminatòria i es qualificarà com a apte o no apte.

C) Tercer exercici: consistirà en resoldre, durant un temps màxim de dues hores, un supòsit pràctic en relació amb les funcions de la plaça a proveir, i referent al temari que consta a l’Annex I d’aquestes bases.

En aquesta prova es valorarà el coneixement de la matèria, el nivell de formació en general i l’estructura en el desenvolupament de l’exercici.

Aquesta prova serà obligatòria i eliminatòria i es puntuarà fins a un màxim de 10 punts i seran eliminades les persones aspirants que no assoleixin un mínim de 5 punts.

4.2 Fase de concurs:

Cal que amb la instància es presenti una relació dels mèrits al·legats així com els justificants acreditatius d’aquests mèrits, mitjançant document original o fotocòpia compulsada. Tota aquesta documentació s’ha de presentar dins del termini de presentació d’instàncies. En cas contrari, no serà valorada pel tribunal.

Els mèrits al·legats i provats fefaentment, es valoraran segons el barem següent:

A) Experiència professional:

1. Per serveis efectius prestats, a l’administració pública, realitzant funcions pròpies de la branca administrativa, a raó d’1 punt per any de servei fins a un màxim de 4 punts.

2. Per experiència professional en el sector privat, en funcions relacionades amb la branca administrativa, a raó de 0,50 punts per any de servei fins a un màxim d’1punt.

En cas de superposar-se temporalment situacions d’exercici professional contemplades en més d’un supòsit dels que consten en els apartats anteriors, només serà valorada aquella que representi una puntuació superior per al concursant.

B) Formació:

1. Per titulacions acadèmiques superiors a l’exigida a la convocatòria:

· Diplomat/da  universitari/a: 0,50 punts.

· Llicenciat/da universitari/a:  0,75 punts

2. Per la realització de cursos, seminaris i jornades de perfeccionament i especialització, relacionats amb l’administració, l’atenció al ciutadà, l’arxiu i altres matèries pròpies de les funcions de la plaça convocada, impartits per centres reconeguts oficialment, a raó de 0,01 punts per hora lectiva fins a un màxim de 1,50 punts. En el cas que no constin les hores lectives, es valorarà amb 0,04 per curs.

3. Per  cursos de formació d’informàtica a nivell d’usuari, realitzats amb posterioritat a l’any 1999, a raó de 0,01 punts per hora lectiva fins a un màxim de 1,50 punts. En el cas que no constin les hores lectives, es valorarà amb 0,04 per curs.

C) Mèrits complementaris.

Es deixa a la lliure consideració de l’òrgan de selecció l’apreciació d’altres mèrits que consideri rellevants per a la provisió de la plaça convocada, que hagin estat al·legats pels candidats i/o no hagin tingut cabuda en els apartats anteriors, fins a un màxim de 0,50 punts en total.

5 – INICI DE LES PROVES 

L’inici del primer exercici no podrà començar fins, almenys, un mes després de la data en que es publiqui l’edicte d’aquesta convocatòria al Butlletí Oficial de l’Estat.

A efectes de còmput de terminis, el dissabte és un dia hàbil. A efectes de presentació de documents, el dissabte no serà dia laborable, per tant, si el venciment coincideix en dissabte queda traslladat al primer dia hàbil següent.

6 – ÒRGAN DE SELECCIÓ

L'òrgan selectiu utilitzarà els mitjans electrònics en les seves comunicacions i notificacions de manera sistemàtica. 

La seva composició serà la següent:

Presidència: 
Sr. Albert Gadea Carreras, director gerent de Planificació i Recursos, i com a suplent, Sr. Pascual Vela Lascuevas, director gerent de Serveis.

Vocals:

Sr. Juan Antonio Nieves Alarcón, cap Gabinet de Gestió Administrativa de Serveis a la Persona, i com a suplent, Sra. M. Isabel Higuera Gil.

Sr. Antoni Herráez Pizarro, director adjunt d’Organització i Recursos, i com a suplent, Sra. Anna Alsina Bosch, cap de servei d’Anàlisi i Planificació de Recursos Humans.

Sra. Mercè Bueno Serrano, cap Gabinet Tècnic Via Pública, i com a suplent, Sra. Montserrat Esteban Soler, cap de servei d’Assumptes Generals.



Dos vocals nomenats per l’Escola d’Administració Pública de Catalunya

Secretari: 
Sr. Fco. Javier Ezquiaga Terrazas, secretari general de la corporació, o funcionari/a en qui delegui.

Dos membres de la Junta de Personal, amb veu però sense vot, podran estar presents a les deliberacions de l’òrgan de selecció.

7 – SISTEMA DE QUALIFICACIÓ

Els exercicis de l’oposició seran qualificats per cada membre de l’òrgan de selecció, de conformitat amb els criteris assenyalats a la base específica número 4.1.

La puntuació de cada exercici serà el quocient de dividir la suma de punts atorgats per cada membre de l’òrgan de selecció entre el seu nombre de components, essent eliminats els opositors/es que no obtinguin la qualificació requerida.

La qualificació de cada exercici es farà pública i s’exposarà en el tauló d’edictes de l’Ajuntament.

Els opositors que superin la fase d’oposició seran qualificats per l’òrgan de selecció en la fase de concurs.

La fase de concurs serà qualificada segons el barem de mèrits que consta a la base específica 4.2.

La puntuació definitiva del concurs oposició serà el resultat de sumar les puntuacions obtingudes en les fases d’oposició i de concurs.

8 – BORSA DE TREBALL

Els aspirants que hagin superat les proves selectives i  que no hagin obtingut plaça passaran a formar part d’una borsa de treball que servirà per cobrir contractacions temporals o possibles substitucions. 

9 – RÈGIM DEL PROCÉS SELECTIU

Aquesta convocatòria es regeix per les bases generals, aprovades per la Junta de Govern Local de 17 de juliol de 2007, que han estat publicades al BOP número 178, de data 26.07.07 i al DOGC número 4932 de data 24.07.07 

Santa Coloma de Gramenet, 19 de maig de 2009

Joan Carles Mas i Bassa

TINENT D’ALCALDE EXECUTIU DE 

SERVEIS INTERNS I PROMOCIÓ ECONÒMICA

Annex 1: 

TEMARI GENERAL

Tema 1. Constitució Espanyola: principis. Drets fonamentals i llibertats públiques.

Tema 2. El Cap d’Estat. Les Corts Generals: el Congrés i el Senat. El Govern. 

Tema 3. El Poder Judicial. El Tribunal Constitucional. El Defensor del Poble.

Tema 4. Organització territorial de l’Estat. Les comunitats autònomes: estatuts d’autonomia, distribució de competències i finançament. 

Tema 5. Les entitats locals: municipi, província, comarca, vegueria i altres ens locals supramunicipals.

Tema 6. Estatut d’Autonomia de Catalunya: concepte i contingut. Drets i deures de la ciutadania. Principis rectors. Garanties dels drets estatutaris. 

Tema 7. Competències de la Generalitat de Catalunya: tipologia. Relacions de la Generalitat amb l’Estat, altres comunitats autònomes, les entitats locals i la Unió Europea i l’acció exterior.

Tema 8. Administració Pública: concepte i principis. El ciutadà i la ciutadana com a titular de drets davant l’Administració. Drets lingüístics. Accés a arxius i registres.

Tema 9. Principis de l’organització administrativa. La competència administrativa: concepte i alteracions. El principi de jerarquia. 

Tema 10. Delegació. Avocació. Substitució. Encàrrec de gestió. Delegació de signatura. Suplència. El principi de coordinació.

Tema 11. L’acte administratiu. Elements. Motivació i forma. Eficàcia de l’acte administratiu: notificació i publicació. 

Tema 12. Silenci administratiu i els actes presumptes. Invalidesa dels actes: nuls i anul·lables.

Tema 13. Procediment administratiu. Fases. Terminis. Col·laboració i compareixença de ciutadans i ciutadanes.

Tema 14. Revisió dels actes administratius. Revisió d’ofici. Recursos administratius: concepte i classes. Recurs contenciós administratiu: concepte. Responsabilitat de les administracions públiques.

TEMARI ESPECÍFIC

Tema 1. Els contractes del sector públic: tipologia i característiques essencials. 

Tema 2. Contractació administrativa: Preparació dels contractes. L’expedient de contractació: tramitació ordinària i abreujada. Els plecs de clàusules administratives i de prescripcions tècniques. La publicitat. Les garanties. 

Tema 3. Contractació administrativa: Els procediments de selecció del contractista. L’adjudicació del contracte: formes d’adjudicació. L’adjudicació i la formalització. Incidències en l’execució del contracte.

Tema 4. Personal al servei de les administracions públiques. Estructura de la funció pública: plantilla de personal. Relació de llocs de treball.

Tema 5. Oferta d’ocupació pública. Selecció de personal: sistemes de selecció, requisits de participació i procediment selectiu. La promoció interna. Selecció de personal interí. 

Tema 6. Mobilitat i sistemes de provisió de llocs de treball. La carrera professional. Formació i perfeccionament del personal.

Tema 7. Retribucions i nòmines. Vacances llicències i permisos. Mesures de conciliació de la vida personal, laboral i familiar. Mesures d’igualtat d’oportunitat per raó de gènere. 

Tema 8. Situacions administratives, incompatibilitats i responsabilitat i règim disciplinari.

Tema 9. Normativa laboral. Contracte de treball: conceptes, subjectes i forma. Contingut del contracte de treball. Modalitats, modificació, suspensió i extinció.

Tema 10. Les relacions laborals. Sistemes de representació i participació en l’Administració pública. Els pactes i els acords amb les organitzacions sindicals. Els convenis col·lectius.

Tema 11. El dret tributari a l’Administració local: concepte i contingut. Els tributs: concepte, naturalesa. El fet imposable i l’acreditació.

Tema 12. Els impostos: concepte i principis. Els impostos directes. Els impostos indirectes. Taxes i contribucions especials. Els preus públics.

Tema 13. El pressupost per programes: concepte i característiques. L’estructura dels programes pressupostaris: diagnòstic de la situació, missió, objectius i indicadors. 

Tema 14. Execució del pressupost: concepte i marc legal. Execució de l’estat de despeses: autorització, disposició i obligació. 

Tema 15. Procediment especial: pagaments a justificar. Execució de l’estat d’ingressos: dret, reconeixement, liquidació i recaptació. Documents comptables i pressupostaris.

Tema 16. Control pressupostari: Intervenció General, Sindicatura de Comptes i Parlament.

Tema 17. Règim urbanístic del sòl; classificació del sòl; patrimoni municipal del sòl; parcel·lacions i reparcel·lacions.

Tema 18. Les administracions públiques i la societat de la informació. L’administració electrònica a Catalunya. La informàtica com a eina de suport en els processos administratius. 

Tema 19. Protecció de dades de caràcter personal.

Tema 20. Organització, mètode de treball i els circuits administratius. Els serveis d’informació administrativa. Cartes de serveis. La qualitat a l’Administració Pública.

Tema 21. Atenció al ciutadà i a la ciutadana. Atenció integral: personal, telefònica i escrita; atenció al públic culturalment divers. 

Tema 22. Habilitats comunicatives. Iniciatives, reclamacions, queixes i peticions.

Tema 23. Recepció i registre de documents. Organització dels documents administratius. Arxiu de documents. Conservació i eliminació de documents: avaluació i tria. 

Tema 24. Gestió dels documents electrònics. Certificació digital i signatura electrònica.

Tema 25. Redacció de documents administratius i tipologia de documents.

Tema 26. La prevenció de riscos laborals a l’Administració pública local. Concepte i finalitat. Elements bàsics. Referents normatius. Participació dels empleats públics i dels seus representants en la seguretat i salut laboral.


