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AJUNTAMENT D'ALELLA

BASES DEL CONCURS ESPECIFIC DE MERITS PER A LA PROVISIO DEL LLOC DE TREBALL
ADMINISTRATIU/VA CAP DE L'OFICINA D’ATENCIO CIUTADANA (OAC) DE L’AJUNTAMENT
D'ALELLA

Primera. Objecte

1.1. Es objecte de les presents bases, la regulaci6 de la provisié del lloc de treball
d’Administratiu/va Cap de I'OAC daquest Ajuntament, en propietat, mitjancant el
procediment de concurs de mérits de conformitat amb el que preveu l'article 294 del Decret
Legislatiu 2/2004, de 28 d'abril, pel qual s'aprova el Text refés de la Llei de régim local de
Catalunya, i als articles 112 i seguents del Decret 214/1990, que aprova el Reglament de
personal dels ens locals.

1.2. Descripci6 del lloc de treball:

Corporacid: Ajuntament d’'Alella (Barcelona)

Denominacio: Administratiu/va Cap de I'Oficina d’Atenci6 al Ciutadana (OAC).
Nombre de llocs: 1

Nivell de complement de desti: 16

Complement especific: 791,82€ mensuals.

Grup: C1. Reservat a funcionaris de carrera de I'Ajuntament d’Alella.

Titulacio académica: Batxillerat o equivalent.

Segona. Funcions
2.1. Objectiu fonamental del lloc 0 missio:

Dirigir els recursos humans i materials de I'Oficina d'Atencié Ciutadana d'acord amb els
objectius establerts de conformitat amb la normativa vigent.

2.2. Funcions basiques:

- Impulsar la captacio i estructuraciéd d'informacié d'ambit municipal corresponent a les
diferents arees de I'Ajuntament, per tal que pugui ser facilment actualitzada i facilitada al
ciutada a I'Oficina d'Atenci6 al Ciutada mitjancant l'atencid personal o telefonica.

- Analitzar i redissenyar processos administratius dels quals se'n derivi informacio d'interés
per al ciutada, per tal que aquesta informacio pugui ser facilitada a I'Oficina.

- Supervisar i fer el seguiment dels recursos humans i materials de I'Oficina d'Atencio
Ciutadana.

- Realitzar tots els tramits relacionats amb el padré municipal d'habitants com ara controlar
les variacions mensuals, fer el seguiment de la nova normativa relacionada amb el padro
d'habitants, enviar consultes al consell d'empadronament, imprimir estadistiques, etc.
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- Actualitzar i revisar els llistats del cens d'acord amb els comunicats de I'INE.

- Realitzar tasques relacionades amb la secretaria del registre civil com ara I'execucio i
signatura de certificacions, la realitzacio d'inscripcions principals i marginals, I'elaboracid i
control dels expedients del matriomoni civil, entre d'altres.

- Coordinar, elaborar, programar i supervisar expedients diversos com ara expedients
d'activitats, de contractacié administrativa, d'obres majors i menors, de disciplina i
sancionadors, de baixa i modificacié de tributs locals, de parcel lacions, d'ocupacid de la via
publica, etc.

- Assistir a reunions de coordinacio, programacio i intercanvi d'informacié juntament amb
técnics d'altres departaments.

- Atendre el public personalment i telefonica.

- Qualsevol altra funcié de caracter similar que li sigui atribuida.

Tercera. Requisits per a prendre part en el concurs.
- Ser funcionari/aria de carrera de I'’Ajuntament d’Alella del grup C1.

- Estar en servei actiu 0 en qualsevol altra situacié administrativa que, d'acord amb la
normativa vigent, possibiliti participar en aquesta convocatoria (serveis especials,
serveis especials en altres administracions, serveis en altres CCAA, excedéncia
voluntaria).

- Estar en possessio del certificat de coneixements de la llengua catalana de nivell de
suficiéncia del catala (C), de la Secretaria de Politica Lingulistica o equivalent. En el
cas que els aspirants no estiguin en possessid de I'esmentat certificat, I'organ
seleccionador avaluara aquests coneixements mitjangant una prova en relacié amb el
lloc de treball a proveir, la qual sera qualificada com a apte o no apte i que es
realitzara abans d’'avaluar els merits. En aquesta prova actuara com a assessor un
técnic/a de Normalitzacio Linguistica.

Quarta. Presentacio de sol-licituds

Els que desitgin participar-hi i reuneixin els requisits legals per fer-ho, hauran de presentar
les seves sol-licituds en el registre general, adrecades a l'alcalde d’aquest Ajuntament, en el
termini de 15 dies habils des de I'endema de la publicacié de la convocatoria a la pagina
web www.alella.cat i en el tauler d’edictes de la Corporacié. Les bases i la resta d’anuncis es
publicaran al tauler d'edictes de la Corporacio.

Cinquena. Curriculum vitae, merits i memoria
Els aspirants acompanyaran a la sol-licitud el seu curriculum vitae, aixi com els documents, o

les copies compulsades, acreditatius dels titols i merits al-legats d’'acord amb el barem
d’aquestes bases.


http://www.ajalella.cat/

|

% AJUNTAMENT D'ALELLA

Pel que fa a la memoria, es concedira un termini de 20 dies naturals per a la seva
presentacid, a comptar des de I'endema de la publicaci6 de la relacié d’admesos i exclosos.
Es presentara al registre general de I'Ajuntament en un sobre tancat que contindra dues
copies totalment idéntiques en suport paper i fent constar el nom i els cognoms i el seu
NIF.

Altrament, els aspirants exposaran o defensaran la memoria, el dia, hora i lloc en que se’ls
convoqui a l'efecte.

Els requisits i mérits al-legats pels aspirants s'entendran referits a la data d’acabament del
termini de presentacié de sol-licituds.

Sisena. Organ seleccionador
Estara constituit per un nombre senar de membres no inferior a tres, amb titulacio
academica igual o superior a la que s'exigeix per a l'accés de la convocatoria, i tindra la
seglient composicio:
= President:  El Secretari de la Corporacid
= Vocals: Un Técnic d’Administracio General de la Corporacié
Un Tecnic d’Administracio Especial de la Corporacio
Un Técnic qualificat professionalment, d'aquest o d'altres Ajuntaments
0 Administracions Publiques.

= Secretari: ~ Un Técnic de Recursos Humans (amb veu i vot)

Podra integrar-se a les sessions de I'drgan de seleccié un delegat de personal, sense veu ni
vot.

Els membres de I'organ de seleccid i els seus suplents seran designats en la mateixa
resolucié que aprovi la llista d’admesos i exclosos i que en fixara la data de constitucio i
comencament de les actuacions.

Cap membre de I'0rgan de seleccié no podra ésser aspirant ni tenir relacions de parentiu o
causes d'abstencio legals amb cap dels aspirants.

Setena. Desenvolupament del concurs
Barem de mérits:

La valoracio dels meérits per a I'adjudicacié del lloc convocat, sera fins a un maxim de 30
punts, i s'efectuara d’acord amb el seglient barem:
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7.1. Antiguitat. Es valorara per anys complets de serveis inclosos els serveis anteriors en
altres Administracions Publiques que hagin estat formalment reconeguts, a ra6 de 0,30
punts fins a un maxim de 3 punts.

7.2. Grau personal consolidat. S'avaluara fins a un maxim de 2 punts segons el seglent
barem:

- Per posseir grau consolidat superior al de lloc convocat, s'atorgaran 2 punts.

- Per posseir grau consolidat igual al del lloc convocat, s'atorgaran 1,75 punts.

- Per posseir grau consolidar inferior al del lloc convocat, s'atorgaran 1,5 punts.

7.3. Cursos de formacid i perfeccionament, publicacions i docéncia. Es valoraran fins a
un maxim de 6 punts i Unicament els que figuren a continuacié i que tenen una relacid
directa amb les funcions del lloc de treball a cobrir:

e Conduccié d'equips humans de treball
 Organitzacio administrativa

 Organitzacio del treball

« Analisi i redisseny de processos

« Informatica a nivell d'usuari: processador de textos.

La puntuacio a atorgar es realitzara de la seguent forma:

Per cada curs igual o de més de 100 hores 1 punt

Per cada curs igual o de més de 75 hores 0,75 punts
Per cada curs igual o de més de 50 hores 0,50 punts
Per cada curs igual o de més de 25 hores 0,25 punts
Per cada curs de menys de 25 hores 0,15 punts

7.4. Valoraci6 d'altres merits curriculars. Per l'expedient académic i altres meérits
curriculars acreditats relatius a les capacitats, habilitats, competéncies i coneixements
adients al lloc de treball es podran atorgar 3 punts d’acord amb el segiient:

Cursos de doctorat: 0,75 punts
Titulacio universitaria: 0,50 punts
Diplomatura universitaria: 0,25 punts

Certificats relatius a les habilitats i competéncies relacionades amb la gestié d’expedients
administratius de padr6 d’habitants, registre d’entrada i sortida, estadistiques i resta de
funcions descrites a la base segona d’aquestes bases: 1 punt per cadascun.

7.5. Altres coneixement: Presentacié i defensa d’'una memoria. Consistira en la redaccid
d’'una memoria relativa a la implantacio de I'Oficina d’Atencio Ciutadana (OAC) al nostre
municipi i defensa davant el Tribunal, el qual podra fer preguntes o demanar aclariments
sobre la mateixa. La memoria s’haura de presentar en el termini de 20 dies naturals a
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comptar des del dia segiient a la publicacio de la llista definitiva d’'aspirants admesos i
exclosos. La manca de lliurament en el termini assenyalat comportara I'eliminacié de
I'aspirant del procés selectiu.

Aquesta memoria tindra una extensié d'un minim de 10 fulls i un maxim de 20 fulls,
mecanografiats a espai simple, en mida DINA4 a una sola cara. Si amb la memadria s'annexa
qualsevol altre document, el comput total de fulls no podra excedir de 20.

Els aspirants hauran de presentar al registre general de I'Ajuntament en un sobre tancat que
contindra dues copies totalment idéntiques de la memoria, en suport paper i fent constar el
nom i els cognoms i el seu NIF.

Es valorara la presentacid, la capacitat de sintesi, la claredat d'idees en l'exposicio, els
coneixements generals i especifics sobre les materies aplicades a problematiques propies de
I’Administracio local i aquells altres aspectes relacionats que el Tribunal consideri adients.

Altrament, els aspirants exposaran o defensaran la memoria, el dia, hora i lloc en que se’ls
convoqui a l'efecte.

Aquesta prova es puntuara de 0 a 6 punts.
Vuitena. Qualificacié total

L'organ de seleccio, per tal de puntuar els meérits, podra realitzar una entrevista als
aspirants per tal de comprovar la seva adequaci6 professional a les caracteristiques del lloc
de treball. La puntuacié maxima d'acord amb I'anterior barem sera de 30 punts i seran
eliminats els aspirant que no obtinguin una puntuacié minima de 13 punts.

Novena. Procediment

Un cop finalitzar el termini de presentacié d'instancies, I'Alcaldia dictara una resolucié en
el termini maxim de 10 dies habils mitjancant la qual es declarara aprovada la relacié
d'aspirants admesos i exclosos, la designacié dels membres de I'0rgan de seleccid i la data,
hora i lloc d'inici del procés. Aquesta resolucié es publicara al tauler d'edictes de la
Corporacio i es concedira un termini de 10 dies habils per presentar esmenes i possibles
reclamacions.

Desena. Relacio de seleccionats i nomenament
Finalitzada la qualificacié dels aspirants, lI'organ de seleccié publicara la relaci6 de
seleccionats en el tauler d'edictes de la Corporacié i seguidament l'elevara a l'organ

municipal competent per tal que es formuli la nova adscripcid.

Onzena. Inici de tasques i irrenunciabilitat
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L'aspirant proposat per lI'organ de seleccid haura de comencar les noves tasques en el
termini maxim de 3 mesos des de la notificacié de la seva nova adscripcio.

Dotzena. Legislacio supletoria

Per allo que no estigui previst en aquestes bases caldra atenir-se concretament al que
disposen els articles 112 i seglients del Decret 214/90, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el
Reglament del personal al servei de les entitats locals, el Decret legislatiu 1/97, de 31
d'octubre, pel qual saprova la refosa en un text Gnic dels preceptes de determinats textos
legals vigents a Catalunya en matéria de funcid publica i la Llei 7/2007, de 12 d'abril, de
I'Estatut Basic de I'Empleat Pablic.

Tretzena. Protecci6 de dades

La presentacié de la sol-licitud suposa el consentiment al tractament de les dades de
caracter personal, que sdn necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta
de tramitacid del procés selectiu, d'acord amb la normativa vigent.

Custodia de la documentacié: Tota la documentacié del procés selectiu quedara sota la
custodia del departament de RRHH de I'Ajuntament d’'Alella i no se’n podra disposar fora
d’aquest ambit.

Una vegada sigui ferma la resolucié de I'adscripcié del personal, els aspirants que hi hagin
participat tindran un termini de tres mesos per retirar la documentacié aportada. Les actes
de I'organ qualificador es conservaran en lI'expedient corresponent.

Catorzena. Impugnacions
Aquesta convocatoria, les seves bases i els actes administratius derivats d'aquestes, podran

ser impugnats per les persones interessades en els casos i en la forma previstos en la Llei
30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic i procediment administratiu comd.





