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ANUNCI

En compliment de 'acord adoptat per la Junta de Govern Local de I'Ajuntament en sessid
de data 26 de novembre de 2018, es fa publica la convocatoria mitjangant concurs de
merits  per a la provisié de tres llocs de treball de gestors/es de I'Oficina d’Atenci6 al
Ciutada/na (OAC) de 'Ajuntament de Martorell, de conformitat amb les seguents:

BASES

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

Es objecte de la present convocatoria la provisié del lloc de treball de tres gestors/es de
'OAC, vinculat a tres places concordants de I'escala d’Administracié General, subescala
auxiliar administratiu/iva, enquadrades en el grup professional C2, que es troben vacants
al quadre de llocs de treball d'aquest Ajuntament, mitjangant sistema de concurs de
merits.

2. FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL

Funcions basiques:

- Atendre el public personalment i telefonicament, informar de tots els tramits, ajuts i
gestions que es realitzen per part de la Corporacid, recollir les peticions que es
presentin i/o concertar entrevista amb el/la responsable corresponent o bé derivar les
trucades als diferents departaments, i fer un primer filtre dels dubtes i/o peticions de la
ciutadania.

- Iniciar i/o tramitar tots aquells tramits municipals que es facin des de 'OAC pels quals
estigui facultat/da, i fer el seu seguiment d'acord amb les directrius i els procediments
establerts.

- Registrar d’entrada els diferents documents que es tramiten a la Corporacio.

- Dur a terme tots els tramits relacionats amb el padré municipal (altes, baixes,
estadistics, actualitzacions, bases de dades, etc.).

- Rebre i atendre en primera instancia les queixes, demandes i suggeriments de la
ciutadania, mecanitzar-los en I'aplicatiu i derivar-los al departament corresponent per a
la seva gestio.

- Rebre i respondre o distribuir, si s’escau, les peticions rebudes per la plataforma de
tramitacio electronica.
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Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses,
etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcio aixi com el Cataleg
de tramits i les dades relatives als indicadors i les incidéncies del servei per tal
d’elaborar les estadistiques corresponents.

Controlar que la documentacidé generada, rebuda i emesa sigui la correcta, aixi com
mantenir actualitzat I'arxiu, arxivant i classificant documents i correspondéncia, i
preparar les transferéncies per a l'arxiu definitiu segons criteris fixats de gestio
documental.

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.

Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent en matéria de
proteccié de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacio a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada
la seva relacio funcionarial amb la Corporacid.

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

Horari:

- Dos dies a la setmana de 8 a 14.30 h.

- Dos dies a la setmana de 9.30 ha 13.00 hide 14.30 a 18.30 h.
- Divendres de 8 a 15 h.

- Horari d’estiu: juliol i agost només mati.

Hauran de cobrir la substitucid dels/de les altres gestors/es d’OAC (assumptes personals,
llicencies, malaltia,...).

Retribucions (2018):

- Basiques: les corresponents al grup C2
- Complementaries:
- Complement de destinacio: nivell 16
- Complement especific: 653,21 € mensuals (*14 mensualitats)
- Complement especific horaris OAC: 300,00 € mensuals (*14 mensualitats)

3. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS
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Per ser admeses i, en el seu cas, prendre part en aquesta convocatoria, les persones
aspirants hauran de reunir els requisits previstos en els punts seglients amb anterioritat a
la finalitzacid del termini de presentacié de sol-licituds, i mantenir aquestes condicions fins
a la presa de possessio, si s’escau:

a) Ocupar una plaga de grup C2, auxiliar administratiu/iva, com a funcionari/aria de
carrera de la plantilla de I'Ajuntament de Martorell, de I'Escala d’Administracio
General, amb una antiguitat minima en destinacié de dos anys.

b) Trobar-se en la situacié administrativa de servei actiu a I’Ajuntament de Martorell o
en altra situacio administrativa que, d’acord amb la normativa vigent possibiliti la
participacio en el present concurs.

c) Disposar del nivell de coneixements de la llengua catalana C1 (o passar prova de
nivell).

d) Declaracio responsable de tenir la capacitat funcional necessaria per a l'adequat
desenvolupament de les funcions basiques i especifiques del lloc de treball a
proveir.

4. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

a)

Aquestes bases i la convocatoria es publicaran integrament al tauler d’Anuncis fisic i
electronic de I'Ajuntament de Martorell.

Les persones que desitgin prendre part en el procés selectiu hauran de sol-licitar-ho
mitjancant sol-licitud adrecada al Il-Im. senyor alcalde de Martorell, formulada en el
model normalitzat que estara a disposicié de les persones interessades a l'oficina de
recepci6 i atencid al public de I'Ajuntament de Martorell (carrer Mur, 61, planta baixa,
de Martorell) i a la seu electronica municipal (epigraf “Recursos Humans”) ubicada a la
pagina web municipal www.martorell.cat.

La presentacié de sol-licituds podra realitzar-se en el Registre General de I'Ajuntament
(carrer Mur, 61, planta baixa, de Martorell), o en qualsevol altre dels llocs assenyalats
en l'article 16.4 de la Llei 39/2015 d’1d’octubre, del procediment administratiu comu de
les administracions publiques, durant el termini de 10 dies habils a comptar des de
'endema de la publicacioé d’aquestes bases i convocatoria.

Per tal de ser admeses i, en el seu cas, prendre part en el procediment de provisié del
lloc, les persones aspirants hauran de manifestar que compleixen totes i cadascuna de
les condicions exigides a la base tercera, referides sempre a la data d'expiracié del
termini assenyalat per a la presentacié de sol-licituds, amb independéncia de la
posterior acreditacié en finalitzar el procés selectiu.

Igualment, les sol-licituds hauran d'anar acompanyades de:

- Fotocopia del DNI.
- El curriculum académic i professional actualitzat.
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- Fotocopia de la documentacié acreditativa d'estar en possessié de coneixements
de la llengua catalana de nivell de suficiencia C1 o superior de la Secretaria de
Politica Linguistica, o equivalent.

En cas de voler acreditar el nivell de catala assolit per estudis reglats, caldra
presentar un certificat expedit pel centre, que convalidi el nivell de catala assolit.
En cas de no acreditar documentalment 'esmentat nivell de catala, les persones
interessades en participar en la convocatoria també podran presentar les seves
instancies, tot i que hauran de realitzar la prova especifica de coneixements de la
llengua catalana de 'esmentat nivell.

Es poden consultar les equivaléncies i acreditacio del nivell de catala al seglent
enllag:

http://llengua.gencat.cat/ca/serveis/acreditacio coneixements/certificats de catal
a/equivalencies i acreditacio de coneixements de catala

- Documentacié acreditativa (fotocopia) dels merits que s’al-leguin per ser valorats
en la fase de concurs. Els meérits insuficientment acreditats o que no entrin en
registre durant el periode de presentacié de sol-licituds, no seran valorats.

No caldra acreditar aquells documents que es trobin a I'expedient personal en el
departament de Recursos Humans, sempre i quan es relacionin i s’especifiquin en la
sol-licitud.

5. ADMISSIO DE LES PERSONES ASPIRANTS

a) Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, I'Alcaldia de I'Ajuntament
dictara una resolucié, en el termini maxim de quinze dies, declarant aprovada la llista
provisional de persones admeses i excloses. La resolucid incloura el lloc i la data de
les proves, la composicio de la Comissio de Valoracié de mérits, la llista de persones
exemptes de dur a terme la prova de llengua catalana, aixi com I'ordre d’actuacié de
les persones aspirants.

b) Aquesta resolucié es publicara integrament al tauler d’Anuncis fisic i electronic de
'Ajuntament de Martorell, aixi com a l'apartat de “Recursos Humans” de la seu
electronica municipal.

c) Es concedira un termini de deu dies habils per a esmenes i possibles reclamacions.
Les al-legacions que es puguin presentar es resoldran en el termini dels 30 dies
seglents a comptar des de la seva presentacié. Transcorregut aquest termini sense
que s'hagi dictat resolucio, les al-legacions s'entendran desestimades.
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d) La llista provisional de persones admeses i excloses es considerara automaticament
elevada a definitiva si no es presenten reclamacions. Si n’hi haguessin, seran
estimades o desestimades, si s'escau, en una nova resolucié per la qual s'aprova la
lista definitiva, la qual es publicara novament al tauler d'anuncis de I'Ajuntament i a
la seu electronica municipal.

e) Als efectes d’admissio de les persones aspirants es tindran en compte les dades que
es facin constar a la sol-licitud i sera responsabilitat seva la veracitat de les dades.
Es podra requerir, als efectes escaients, I'acreditacié dels aspectes necessaris quan
es cregui que hi ha inexactituds o falsedats en els quals hagin pogut incérrer, i
podran ser excloses motivadament de la convocatoria en qualsevol moment que no
compleixin els requisits.

f) L’Ajuntament de Martorell esta compromes amb la igualtat d’oportunitats i totes les
sol-licituds seran ben rebudes.

6. COMISSIO DE VALORACIO DE MERITS

La Comissié que es constituira per fer la valoracid, estara integrada per les seglents
persones:

President/a: - Un funcionari/aria de carrera o un técnic/a de I'’Ajuntament de
Martorell, que pertanyi a un grup de titulacio igual o superior als
del lloc que es convoca.

Vocals: - Un funcionari/aria de carrera o un técnic/a extern, de la
Diputacié de Barcelona, que pertanyi a un grup de titulacio igual
o superior als del lloc que es convoca.
- Un funcionari/aria de carrera o técnic/a de I'Ajuntament de
Martorell, que pertanyi a un grup de titulacié igual o superior al
del lloc que es convoca.
- Ellla coordinador/a de [I'Oficina d’Atencié Ciutadana de
I'Ajuntament de Martorell.
- Una persona representant del personal de I'’Ajuntament (que
actuara amb veu pero sense vot).

Secretari: - El Secretari General de ['Ajuntament de Martorell, o
funcionari/aria en qui delegui.

La designacié de les persones membres de la comissié incloura la de les respectives
suplents, i hauran d’actuar a titol individual, i en cap cas en representacié o per compte de
ningu.
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La Comissié no podra constituir-se ni actuar sense I'assisténcia de més de la meitat
dels seus membres, siguin titulars o suplents, i sense la preséncia de la Presidéncia i
la Secretaria.

Les decisions de la comissié s'adoptaran per majoria de vots presents, resolent, en
cas d'empat, el vot de qui actui com a President/a. Tothom actuara amb veu i vot,
excepte el/la representant del personal, que ho fara unicament amb veu.

L'abstencid i la recusacié de les persones que formen part de la comissié s'han
d'ajustar al que preveuen els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim
juridic del sector public.

La comissio podra disposar la incorporacio a les seves tasques de personal assessor
especialista per a les proves corresponents dels exercicis que estimi pertinents,
limitant la seva actuacié a prestar la seva col-laboracioé en les respectives especialitats
técniques.

La comissié queda facultada per resoldre els dubtes que es plantegin i per prendre els
acords necessaris per assegurar el correcte desenvolupament d'aquesta convocatoria,
en tot alld no previst en les presents Bases.

La comissio no podra declarar seleccionades un major nombre de persones aspirants
que el de llocs convocats. Les propostes de persones aspirants aprovades que
infringeixin aquesta limitacié son nul-les de ple dret.

El personal d’eleccié o de designacio politica, el personal funcionari interi, el personal
laboral no fix, aixi com el personal eventual no podran formar part de la comissio.

INICI | DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

El procediment de provisio és el de concurs de merits.

La persona que proposara la comissio, sera la que obtingui major puntuacié sumant les
diferents fases del procés. La puntuaciéo maxima del concurs es de 28 punts. En el suposit
d'empat en el conjunt del procés, per dirimir-lo caldra atenir-se a la qualificacié obtinguda
en la primera fase del concurs especific. Si, tot i aixi, persisteix I'empat, sera el tribunal qui
acordi un sistema objectiu de desempat.

1)

Primera fase: Prova de competéncia digital i gestié de la informaci6. Les persones

aspirants hauran de fer una prova de competéncia digital i gestié de la informacié, amb
I'ordinador.

Aquesta prova consistira en un cas practic i/o preguntes curtes.
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En 'ambit de la competéncia digital s’avaluara la capacitat d’utilitzar les TIC en totes les
seves possibilitats per obtenir, produir, organitzar, presentar, intercanviar o avaluar
informacié en el desenvolupament de les tasques propies del lloc de treball.

En I'ambit de la gestié de la informacié s’avaluara la preocupacioé per l'ordre, la claredat i
l'organitzacid de tota la informacié que es genera en I'ambit de treball, comprovant
lexactitud de la informaci6 processada o obtinguda, aixi com I'is de tots els recursos i
fonts d’informacié disponibles per obtenir un millor resultat.

La qualificaci6 maxima que es podra obtenir en aquesta fase sera de 10 punts. Les
persones aspirants que no obtinguin un minim de 5 punts, quedaran eliminades del
procés selectiu.

2) Segona fase: Acreditacié de la capacitat en llengua catalana, caldra realitzar una
prova de catala de nivell C1(suficiéncia), tret que s'acrediti certificat d'un nivell equivalent
o superior. Aquesta fase es eliminatoria: la persona aspirant es qualificara com apte/a o
no apte/a.

3) Tercera fase: Valoracié de merits (maxim: 15 punts), segons barem (annex |).

Quan tota la documentacié que pugui ser considerada un mérit es trobi a l'expedient
personal, no caldra que es presenti novament, sempre i quan es relacionin i s'especifiquin
a la sol-licitud.

Per adjuntar documents a efectes del comput de mérits, s'hauran de presentar juntament
amb la sol-licitud, dins del termini de presentacié d'instancies. La comissié podra demanar
aclariments o que s'adjunti justificant, si considera que amb la documentacié presentada
no queda correctament acreditat.

Els justificants dels cursos de formacié hauran d'especificar la seva durada en hores i si
han estat o no amb aprofitament. Si no consta la durada, no es valorara.

4) Quarta fase: Entrevista. La comissio realitzara una entrevista personal a les persones
aspirants que hagin superat les fases anteriors, a fi de determinar i clarificar els valors
professionals aportats que millor s’adequin al lloc de treball.

Aquesta prova no té caracter eliminatori i puntuara de 0 a 3 punts. Si aquesta prova fos
innecessaria en atencié als resultats obtinguts, la comissio podra decidir no realitzar-la.

8. ADSCRIPCIO AL LLOC DE TREBALL | PERIODE DE PROVA.

La persona que obtingui la puntuacié més alta, sera proposat/da a l'alcaldia per a ocupar
el lloc de treball.
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S'estableix una adscripcidé provisional per un periode de 6 mesos, que operara com
periode de prova. Abans que finalitzi, el/s responsable/s jerarquic/s fara/n informes
d’avaluacio sobre I'aplicacid dels seus coneixements i les seves capacitats a les activitats
realitzades, la qualitat i I'eficacia en el desenvolupament de les diferents tasques i
l'adaptacié a l'entorn de treball. En cas de que els informes no siguin favorables, la
persona aspirant no continuara exercint el lloc de treball assolit i tornara a ocupar el lloc
de treball d'origen.

Mentre no sigui definitiva I'adscripcio, la persona ocupant mantindra reserva del seu lloc
de treball anterior.

9. IRRENUNCIABILITAT | PERMANENCIA EN LA DESTINACIO

L’adjudicacio de la destinacié proposada per I'drgan tecnic responsable de la valoracio del
concurs de provisio és irrenunciable per part de la persona aspirant a qui s'adjudiqui, un
cop resolta la seva adscripci6 definitiva i superat el corresponent periode de prova.

Aixi mateix, la persona aspirant que resulti destinat/ada haura de romandre en la nova
destinacié un minim de dos anys, llevat que accedeixi a un altre lloc de superior o inferior
nivell, o que es modifiquin en aquest periode les condicions de treball de la destinacio
d’adscripcio.

10. INCIDENCIES

La convocatories i les seves bases, les llistes definitives de persones admeses i excloses,
i les resolucions per les quals es declara no superat el periode de prova, poden ser
impugnats per les persones interessades, mitjancant la interposicié de recurs contencios
administratiu davant la jurisdiccié contenciosa administrativa, en el termini de dos mesos a
comptar de lI'endema de la seva notificacid o publicacid, sens perjudici del recurs
potestatiu de reposicié que es pot interposar en el termini d’'un mes a comptar a partir de
'endema de la seva publicacié o notificacio, davant la presidéncia de la Corporacid.

Els actes qualificats de la comissié de valoracié de mérits (resultat de les proves, valoracié
en la fase de concurs i proposta definitiva de persones que han superat el procés selectiu)
podran ser recorreguts en algcada davant la presidencia de la Corporacié en el termini d’'un
mes a comptar de 'endema de la publicacié o notificacio.

Els actes de tramit de la comissié no podran ser objecte de recurs, sense perjudici que es
puguin interposar reclamacions quan es tracti d’esmenar possibles errors materials en la
confeccié de la llista de persones aprovades, errors materials en la transcripcid de
publicacions, errors aritmetics en les qualificacions o errors observables a simple vista.
Aquests errors també podran ser corregits d’ofici per la comissio de valoracio de meérits.

Igualment les persones interessades poden interposar qualsevol altre recurs que
considerin convenient per a la defensa dels seus interessos.
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11. DISPOSICIO ADDICIONAL

En tot allo no previst a les Bases, la realitzacid d'aquestes proves selectives s'ajustara a
allo establert pel Reial Decret Legislatiu 5/2015, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de
Estatut Basic de 'Empleat Public, al Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual
s’aprova la refosa en un text unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a
Catalunya en materia de funcié publica; la Llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les
bases del regim local, el Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel qual s’aprova el text
refés de la Llei municipal i de régim local de Catalunya, el Reglament del personal al
Servei de les Entitats Locals, aprovat pel Decret 214/1990, de 30 de juliol; i la resta de
disposicions que en sén d'aplicacio.

ANNEX | - BAREM DE MERITS

A) Experiéncia professional. La puntuacié maxima per aquest concepte sera de 7
punts.

Per serveis efectius prestats a 'administracié publica com a funcionari/aria de carrera,
interi/ina o mitjangant contracte laboral, en la categoria d’auxiliar administratiu/iva del grup
C2............ 0,50 punts per any, amb un maxim de 7 punts.

En cas de periodes inferiors a un any, es puntuara la part proporcional que correspongui.
No es puntuaran els periodes inferiors a un mes.

La puntuacio establerta en aquest apartat s’entendra referida a la jornada completa de
treball. En el cas que la jornada sigui inferior a la completa, s’aplicara la puntuacio
proporcional que correspongui.

L’experiencia professional s’acreditara d’acord amb I'exposat a la base 4a d) d’aquesta
convocatoria.

B) Formacié. La puntuacié maxima per aguest concepte sera de 4 punts.

Per haver assistit a cursos de formacid i perfeccionament, sempre que es trobin
relacionats amb les funcions del lloc objecte de la convocatoria i s'acrediti la seva durada:

a) Percursos de 5a 25 hores: .....ccccceeeveiiiceieieiciieeens 0,10 punts/curs
b) Per cursos de 26 a 50 hores: .......cccooevvveeveeiiiiiienennnne 0,20 punts/curs
c) Per cursos de 51 a 100 hores: ......ccccceeeeeeiiieeeeeennne. 0,40 punts/curs
d) Per cursos de durada superior a 100 hores: ........... 0,55 punts/curs

Només es valoraran els cursos acreditats mitjancgant titols expedits per centres oficials.
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ajuntament@martorell.cat
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Quan els certificats d'assisténcia acreditin alhora I'aprofitament en el curs realitzat
(sempre i quan el curs tingui una durada superior a 10 hores), s'incrementara 0,05 punts
la puntuacié obtinguda per cada curs.

C) Titulacions academiques rellevants per al lloc de treball. La puntuacié maxima
per aquest concepte serad’l punt.

a) Batxillerat, Técnic/a FP2 o equivalent .................. 0,25 punts.
b) Diplomatura universitaria..........ccccccevvveeeerereeeennnnnn. 0,50 punts.
c) Llicenciatura o grau universitaris.............cccccevveeen. 1 punt.

En aquest apartat només podra puntuar una titulacio.

D) Consolidaci6 del grau personal. La puntuacié maxima per aquest concepte sera
de 3 punts.

Es valorara la consolidacié del grau personal d’acord amb el segiient:

- Del9al12............. 1 punt
- Del13al 15............ 2 punts
- Del16al 18............ 3 punts

Martorell, document signat electronicament al marge.

L’alcalde

Plaga de la Vila, 46
08760 Martorell

Tel. 937 750 050
ajuntament@martorell.cat
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