CONVOCATORIA 2007/28 DE SELECCIO DE PERSONAL
OFICIAL DE SEGONA ADMINISTRATIU/VA

1. Objecte de la Convocatoria

L'objecte d'aquesta convocatoria és la seleccid de 3 Oficials de segona
administratiu/va: 2 per a I'Oficina d’'Habitatge i 1 per a la Policia Local

A) Condicions del lloc de treball:

Categoria Laboral de Grup D2

Oficial de segona administratiu/va
Codi Retributiu: L/00/D2/RE
Sou brut anual: Oficina Habitatge: 13.504,31€

Policia Local: *16.750,57€ (100% de la
jornada) proporcional hores determinades

Horari Of.Hab: De dilluns a divendres

a) de 09.00 a 15.00 hores
b) de 15.00 a 21.00 hores

Horari Policia Local A determinar ¢ en funcé candicatiata);

a) 3 tardes a la setmana 4 hores

b) 4 tardes a la setmana 3 hores

més

- dissabte matingta<netrnim) de 9,00 a 14.00h
- dissabte tarda: de 15.30 a 20.30 h. al CAM

Els aspirants hauran d'indicar a la instancia (en denominacio de la placa):
1) Si opten per presentar-se a tots dos llocs, i en aquest cas, la seva preferéncia.
2) Si bé només es presenten per a I'Oficina d’'Habitatge o bé per a la Policia Local.

B) Funcions basiques:

Informacio i atencio a els/les ciutadans/es

Activitats administratives: Recepcid de trucades, confeccié de resums i estadistiques, ajut
al ciutada per efectuar les tramitacions oportunes, recepcié de documentacid, redaccié
de documents, etc.

Registre de documentacid
Suport administratiu al departament corresponent
I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

2. Requisits

Per formar part d’aquest procés de seleccié cal:



e Tenir la nacionalitat espanyola o la dels altres estats membres de la Unidé Europea o la
dels estats als quals, en virtut dels tractats internacionals subscrits per la Unid Europea i
ratificats per Espanya, els hi sigui aplicable la lliure circulacié dels treballadors.

e També podran ser admesos/es el conjuge, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, tant
dels ciutadans espanyols com dels nacionals dels altres estats membres de la Unid
Europea, sempre que els conjuges no estiguin separats de dret, aixi com els seus
descendents i els del seu conjuge, sempre que no estiguin separats de dret, siguin
menors de vint-i-un anys o majors d'aquesta edat dependents.

e Els/les aspirants nacionals d'altres membres de la Unid Europea han d'acreditar
documentalment la nacionalitat.

e Els/les nacionals d‘altres estats diferents als que formen part de la Unié Europea hauran
d’aportar permis de residencia i treball, d'acord amb la normativa vigent.

e Els/les nacionals d'altres Estats membres de la Unid Europea hauran de demostrar
coneixements suficients de castella i catala, podent-se exigir la superacié de proves amb
aquesta finalitat.

e Haver complert 16 anys abans de la finalitzacié del termini de presentacié d'instancies i
no excedir de la edat maxima de jubilacié forcosa.

e Estar en possessio del titol de Graduat Escolar, ESO o FP de Primer Grau o estar en
condicions de tenir I'acreditacié corresponent dins del termini de presentacio d‘instancies.

e Els/les nacionals dels Estats membres de la Unid Europea o daltres estats diferents
hauran d‘acreditar el reconeixement del seu titol oficial per I'estat espanyol, conformitat
amb el que s'estableix a la normativa vigent en la materia.

e No patir cap malaltia o minusvalia, fisica o psiquica, que impedeixi |'exercici de les
funcions propies d’'aquest lloc de treball.

e Acreditar estar en possessid del certificat de nivell de suficiencia de catala (B) de la
Secretaria de Politica Linglistica o qualsevol dels reconeguts oficialment, com a
equivalents. En cas de no estar en possessid del nivell requerit, el tribunal acordara la
celebracié d’'una prova especifica de caracter obligatori i eliminatori, i que es qualificara
com a apte/a o no apte/a. *Aquells aspirants que acreditin el nivell B mitjancant
I'ESO, hauran d’aportar certificat acreditatiu expedit pel seu institut.

3. Presentacio d'instancies
Els/les interessades que desitgin prendre part de la convocatoria hauran de presentar
sol*licitud en el registre general d’entrades de I’Ajuntament d’Abrera, Pl. de la Constitucio, 1,

de dilluns a dissabte de 9.00 a 14.00 hores. El termini de presentacié d’instancies finalitzara
el proper dia 14 de novembre de 2007.

La sol-licitud s’haura d'acompanyar de la seglient documentacio:



e Fotocopia del DNI en vigor. En el cas dels aspirants d'altres nacionalitats, hauran de
presentar fotocopia acreditativa de la seva nacionalitat, o fotocopia del passaport.

e Fotocopia del titol corresponent
e Fotocopia del titol o certificat acreditatiu requerit de coneixements de catala

e Curriculumm vitae i fotocopia de documentacié on s‘acrediti els merits al-legats pels
aspirants. Els mérits no acreditats documentalment no podran ser tinguts en compte per
I’Organ de Seleccio.

e El/la candidat/ata seleccionat/ada haura d’aportar els originals de la
documentacio presentada abans de la formalitzacio del contracte.

La sol"licitud haura d'ésser en model normalitzat que es lliurara en el registre d’entrada.

Un cop finalitzat el termini de presentacid de sol'licituds, s'emetra diligéncia d’admissio i
exclusié d'aspirants, la qual sera exposada en el taulell d'anuncis de I’Ajuntament d’Abrera.
La informacio relativa al procés podra ser consultada per cada aspirant mitjancant el web
municipal.

La data d'inici de les proves de seleccio sera el 15.11.07

4. Procés selectiu (modalitat concurs)

1a PART

Exercici de coneixements de catala o acreditacid relativa a la possessié del certificat de nivell
de suficiencia de catala (B) de la Secretaria de Politica Lingiistica o qualsevol d'altre
reconegut oficialment, com a equivalent. En el d’haver de realitzar la prova, aquesta es
qualificara com a apte/a o no apte/a. *Aquells aspirants que acreditin el nivell B
mitjancant I'ESO, hauran d’aportar certificat acreditatiu expedit pel seu institut.

2a PART

Prova de coneixements informatics de Word, Excel i Access.

Aquesta prova teorica es puntuara de 0 a 10 punts. La puntuacidé minima per superar la
prova sera de 5 punts. La no obtencid de la puntuacid6 minima comportara l'exclusié de
I'aspirant del procés de seleccid.

3a PART



Consistira en una entrevista puntuable amb un maxim de 10 punts, per valorar I'adequacié
de I'aspirant a les caracteristiques especifiques del lloc de treball. La puntuacid minima per
superar aquesta part sera de 5 punts. La no obtencié de la puntuacidé minima comportara
I'exclusid de I'aspirant del procés de seleccid.

4a PART

Valoracié de merits: Es valorara el curriculum vitae dels aspirants, sempre que hagin aportat
documentacié acreditativa, dins de termini, dels merits, formacidé o serveis prestats per al
desenvolupament de les funcions relacionades al lloc de treball.

1. Valoracié d’experiéncia. Seran valorats els serveis prestats en administracions publiques
0 en empreses privades amb funcions i/o temes relacionats amb les funcions propies de
lloc de treball. La puntuacié maxima sera de 2,5 punts, a rad de:

e 0,5 punt per cada any o fraccié superior

2. Valoracié formacid. Cursos adients al lloc a proveir, fins a un maxim de 2,5 punts, a rad
de:

e 0,5 punt per curs. La durada minima del curs acreditat haura de ser de 20 hores perque
es pugui valorar.

Preferentment quant a cursos de formacio, es valoraran els corresponents a I'ambit d'/de:

e Informacid i atencid al public.

e Redaccio de documents administratius

e Informatica a nivell d'usuari: Word, Excel, Access, Outlook

Aixi també es valorara els Cicles formatius de Grau Mig, de Grau Superior o FP2

5. Organ seleccionador

L'organ de seleccid corresponent estara format pel Secretari de la Corporacid, el Cap
d’Unitat/Departament corresponent, una funcionaria de la Unitat de Personal i Organitzacid
que actuara com a Secretaria i una funcionaria de la Unitat de Personal i Organitzacid, que
actuara com a Directora del Procés. Una consultora del Centre de Normalitzacié Linguiistica i
un consultor de la Regidoria corresponent.

L'abstencid i recusacié dels membres de I'0rgan seleccionador s'haura d'ajustar al que
preveuen els articles 28 i 29 de la Llei de Régim Juridic de les Administracions Publiques i de
Procediment Administratiu Comu.



6. Vinculacio
Régim Laboral. Obra o servei (Oficina d’Habitatge). Interinitat (Policia Local)
7. Incompatibilitat

Al candidat seleccionat li sera d‘aplicacié la normativa vigent en matéria d'incompatibilitats
del personal al servei de les administracions publiques



