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ANNEX I Técnic/a de Personal i Organitzacio

Aquest Annex I té la consideracio de bases especifiques del present procés selectiu.

Titulacié
Estar en possessio de la titulacié de la Diplomatura o Grau en Relacions Laborals o
equivalent

Proves de selecci6:
1r.- Prova de coneixements en llengua catalana
2n.- Prova de coneixements aplicats i/o prova practica

Temari:

1. El municipi: organitzacid, territori i poblacio.

2. Els organs de govern municipals: l'alcalde, el ple de I'Ajuntament i la junta de
govern. Les comissions informatives.

3. L'acte administratiu. Concepte. Elements. Classes. Requisits: la motivacio i la
forma. Eficacia dels actes administratius. Executivitat, suspensid, validesa i
invalidesa dels actes administratius.

4. El procediment administratiu. Iniciacié. Terminis. Ordenacid. Instruccio.
Terminacié del procediment. L'obligacié de resoldre. La manca de resolucio
expressa: silenci administratiu. Desistiment i renuncia. La caducitat.

5. La normativa sobre Protecci6 de Dades de Caracter Personal a les
administracions publiques.

6. Ordenances i reglaments de les entitats locals. Concepte, elaboracio i
aprovacio.

7. La retribucio dels empleats publics.

8. Classes de personal al servei de les Administracions Publiques segons I’'EBEP.

9. Planificacié dels recursos humans: plantilla de personal. Definicid. Naturalesa
juridica. Contingut. Procediment, negociacio i aprovacid. Modificacio.

10. Planificacié: el concepte de lloc de treball. Plaga i lloc de treball. Catalegs de
llocs de treball. Finalitat i naturalesa.

11. Relacions de lloc de treball. Concepte i funcions. Elaboracio i fases.

12. La valoracio del lloc de treball. Concepte, finalitats i aplicacié. Métodes de
valoracié.

13. L'oferta publica d’ocupacié. Abast, contingut i tramitacié. Naturalesa juridica.
Negociacid, publicacié i efectes.

14. Seleccid: principis constitucionals. Requisits d’accés. Apreciacié dels requisits.
La publicitat. Procediments selectius. Sistemes de seleccidé. Procediment
selectiu: competencies, les bases, els exercicis i els programes.

15. Organs selectius: classes, composicio i funcionament. Especialitat i idoneitat.
Discrecionalitat i control judicial.

16. La seguretat social: aplicacid i peculiaritats als empleats/de publics i la policia
local

17. Altres formes d’ingrés: funcionaritzacié i procés de consolidacio.

18. Provisio de llocs de treball: sistemes de provisié. Mobilitat i permuta. Remocid
del lloc de treball. La promocio interna.

19. Procediments basats en la voluntat de [I'’Administracié: readscripcio,
reassignacié i redistribucié d’efectius.

20. Prevenci6 de riscos laborals a I'administracié publica.
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Valoracié de la prova de coneixements aplicats i/o prova practica:

Es realitzara un exercici teoric consistent en contestar un qlestionari d'unes 20
preguntes amb respostes alternatives basades en les funcions del lloc de treball i el
temari adjunt. El temps per a la realitzacié d'aquest exercici sera de 40 minuts.
L'exercici es valorara de 0 a 10 punts. Per a la superacio de la prova, les persones
aspirants hauran d'obtenir una puntuacié minima de 5 punts.

Per a la puntuacié d'aquesta prova s'utilitzara la férmula establerta pel tribunal, que
s'informara als aspirants abans de I'inici de la prova.

El tribunal tindra la potestat de decidir la realitzacid d’una prova practica que
consistira en resoldre un/s suposits practics determinats pel tribunal i relacionats
amb les funcions del lloc de la plaga a proveir, durant el temps que estableixi el
tribunal. L'exercici es valorara de 0 a 10 punts. Per a la superacié de la prova, les
persones aspirants hauran d'obtenir una puntuacié minima de 5 punts.

Valoracié del concurs:

A l'objecte d’orientar la valoracié del concurs i per a la millor adequacié del perfil
professional de les persones candidates, son funcions genériques del lloc de treball les
seglents:

Prestar suport técnic i assessorament legal en matéria de gestié i administracié de
personal sota les

directrius del Cap de negociat i d'acord amb els recursos disponibles i els objectius
previstos.

Funcions genériques:

- Assessorar el conjunt de l'organitzacié en matéria de dret del treball i
seguretat social realitzant els tramits que siguin necessaris.

- Realitzar el seguiment de la legislacié aplicable i dels canvis normatius per
tal d'actualitzar els procediments i tramits desenvolupats des del negociat en
materia d'administracié de personal.

- Informar i atendre el personal en assumptes de la seva competéncia quan la
dificultat técnica de la questid aixi ho requereixi.

- Col-laborar en I'actualitzacié de la Relacié de Llocs de Treball.

- Participar en els processos de seleccié de personal.

- Definir i impulsar el Pla de Formacid del personal juntament amb la geréncia.

- Participar en el disseny, implantacio i avaluacié de les accions municipals en
matéria de prevencid de riscos laborals aixi com preparar la documentacio
necessaria en cas d'inspeccions de treball.

- Participar i assistir al Comite de Seguretat i Salut, com a Secretari/aria, i a la
Comissio de Formacié integrant la representacid de I'Ajuntament.

- Organitzar i controlar el procediment de contractacié del personal de
I'Ajuntament gestionant els expedients de contractacié administrativa i
elaborant la documentacié necessaria i actes administratius que se'n derivin.

- Prestar suport en el seguiment del compliment formal de les obligacions
d'horaris, jornades, calendari laboral i altres per part del personal de
I'Ajuntament.

- Pilotar els processos d'implantacié dels aplicatius informatics del negociat
per a I'administracié de personal.

- Portar el control de I'antiguitat del personal de I'Ajuntament.
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- Formalitzar comunicats d'accidents de treball i els llistats mensuals
d'assisténcia médica efectuant la corresponent tramesa a la muatua.

- I, en general, altres de caracter similar, dins la seva categoria, que li siguin
atribuides

1) Experiéncia professional:

1.1. Serveis prestats a I'administracio publica, com a personal funcionari o laboral, en
lloc o plaga d‘igual o similar categoria i/o funcions que la plaga objecte de la
convocatoria, 0,35 punts per any treballat o fraccié fins un maxim de 3,5 punts.

1.2. Serveis prestats a I'empresa privada en lloc o plaga d’igual o similar categoria i/o
funcions que la plaga objecte de la convocatoria, 0,30 punts per any treballat o fraccio
fins un maxim de 3 punts.

El maxim de puntuacié per aquest concepte és de 5 punts.

2) Nivell de formacio i estudis

Realitzacié de cursos de formacio i perfeccionament relacionats directament amb les
funcions del lloc de treball, fins un maxim de 3 punts.

La valoracid6 de cada curs es fara segons la seva duracié i d'acord amb |'escala

seglent:

- Cursos de menys de 25 hores........covviiiiiiiiiiiiice e, 0,10 punts
- Cursos iguals o majors de 25 hores .....ccocevvviiiiiiiiinnenn, 0,20 punts.
- Cursos iguals o majors de 50 hores .....ccoccvvvviiiiiiiiiiinnennn, 0,30 punts
- Cursos iguals o0 majors de 100 hores .......ccvvvviiiiiiiiininenens 0,50 punts.

3 ) D’altres mérits:

3.1 Es potestat del tribunal realitzar una entrevista personal als candidats amb
I'objectiu d’avaluar el perfil, coneixements, habilitats i idoneitat de cada aspirant, la
gual podra ser fins un maxim de 2 punts.

Els candidats seran avisats amb antelacid suficient.
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