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Ref: S/mc

EXCM. AJUNTAMENT DE CANET DE MAR

EDICTE

De conformitat amb I'acord de la Junta de Govern Local del dia 13 de gener de 2011,
pel qual s’aproven les bases i es convoca concurs oposicio lliure per a la provisio
d’una plaga d’auxiliar administratiu, adscrit a I'area d’Hisenda.

Les bases per cobrir la plaga esmentada sén les que a continuacio es relacionen:

BASES E$PEC[FIQUES QUE REGEIXEN LA PROVISIO, MITJAN CANT CONCURS-
OPOSICIO, UNA PLACA D’AUXILIAR ADMINISTRATIU, ADSCR IT A L’AREA
D’HISENDA, VACANT A LA PLANTILLA DE PERSONAL LABORA L.

Primera: Objecte

Es objecte d'aquestes bases la regulacio del procés de selecci6 de personal,
mitjancant el sistema de concurs oposicid, en torn lliure, per a l'accés, d’'una placa
d’auxiliar administratiu/va, adscrit/a a I'area d’hisenda, vacant a la plantilla de personal
laboral, inclosa en la corresponent Oferta publica d’ocupacié d’aquest Ajuntament.

L'esmentat lloc de treball es troba enquadrat en el grup C2, amb les retribucions i
jornada de treball que corresponguin d’acord amb la Relacié de llocs de treball de
I'Ajuntament de Canet de Mar, els acords i convenis subscrits amb la representacio del
personal municipal i la legislacié vigent.

Aquesta convocatoria es regira per les presents Bases especifiques i per les Bases
generals aprovades pel Ple Municipal en sessié de data 27 de maig de 2010, i
publicades Butlleti Oficial de la Provincia nim. 136, de data 8 de juny de 2010.

Segona: Tipus de relacio
El tipus de relacié sera de personal laboral fix
Tercera: Funcions a desenvolupar

Les funcions a realitzar pel personal adscrit al lloc de treball d’auxiliar administratiu, de
'area de Comunicacio son les que corresponen d’acord amb la Relacié de llocs de
treball de I'Ajuntament de Canet de Mar, i que, a titol enunciatiu, son, entre d’altres:

a) Elaborar i adjuntar documentacié del departament d’'intervencié per a la
Junta de Govern

b) Col-laborar en tasques administratives de tresoreria i intervencié

c) Realitzar les tasques administratives relatives a la fiscalitzacié de I'lVA i
I'RPF

d) Realitzar el seguiment i fiscalitzacié de la comptabilitat de TOOAA

e) Realitzar la declaraci6 anual a hisenda, d'operacions amb terceres
persones

f) Registrar, classificar ui distribuir I'entrada i sortida de correspondéncia i
documentacio
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g) Atendre les demandes de les diferents arees del departament i despatxar
incidéncies amb l'interventor, dins del seu ambit de competéncia

h) Organitzar i mantenir l'arxiu, aixi com mantenir les bases de dades
informatiques actualitzades.

i) Atendre el pablic personal i telefonicament en tot allo que sigui de la seva
competéncia derivant a altres ambits o administracions.

i) |, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides

Quarta: Requisits dels/de les aspirants

A més dels requisits generals detallats a I'apartat 2.1.1. de la base general 2a, els/les
aspirants hauran de reunir els seglents requisits especifics:

a) Titulaci6: Estar en possessio del Graduat Escolar, Graduat en ESO, FPI o
equivalent o qualsevol altre de nivell superior.

b) Llengua catalana: Nivell C de la llengua catalana o equivalent, de coneixements de
llengua catalana, expedit per la Junta Permanent de Catala

c) Llengua castellana: Nivell superior (pels/per les aspirants que no tinguin la
nacionalitat espanyola).

d) Satisfer els drets d’examen que estableixin les ordenances fiscals vigents. Estaran
exempts/es d’aquesta taxa, els/les aspirants que acreditin un grau de discapacitat igual
al previst per la legislacié estatal, els/les jubilats/des i els/les aspirants que estiguin en
situacio legal d’atur en el moment de la presentacio de la corresponent proposicio per
prendre part en el procés.

Cinquena: Forma i termini de presentacio de sol-lic  ituds
Les sol-licituds per prendre part en el procés selectiu es presentaran en model
normalitzat, degudament complimentat, i en la forma que estableix la base general 3a,
en el termini de 20 dies naturals a comptar des de I'endema de l'anunci de la
convocatoria al Boletin Oficial del Estado.
Sisena: Tribunal qualificador
President: La secretaria de la Corporacio
Vocals: La interventora municipal

Un/a administratiu/va de I'area d’Hisenda

Un representant de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya
Secretaria:  La técnica de Recursos Humans de I'Ajuntament
Setena: Proceés selectiu
El sistema selectiu sera el de concurs-oposicio.

7.1. Fase de concurs: Valoracié de merits

En aquest apartat es valoraran els merits establerts a la Taula 1 de 'Annex V de les
Bases generals.

7.2. Fase d’'oposicio:
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Primera prova: Coneixement de la llengua catalana

Consistira en la realitzacié d’exercicis de coneixement gramaticals i de comprensio
escrita i oral que acreditin el coneixement de la llengua catalana, adaptat al nivell C,
d’acord amb els criteris emprats per la Secretaria de Politica linguistica de la
Generalitat de Catalunya.

Aquest exercici és obligatori i eliminatori. La qualificacié d’aquest exercici sera d’Apte/a
o No Apte/a.

Els/Les aspirants que acreditin documentalment posseir el nivell exigit o superior,
d'acord amb el que estableix l'apartat 2.1.1.7 de la base general 2a, restaran
exempts/es de realitzar aquest exercici i se’ls assignara la qualificacié d’Apte/a.

Segona prova: Coneixement de la llengua castellana

Consistira, pels/per les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, en la
realitzacié d’'un exercici que consistira en la redaccioé de un text de 100 paraules en el
termini maxim de 20 minuts i a mantenir una conversa amb membres del tribunal
durant el termini maxim de 10 minuts i, si s’escau, amb els/les assessors/es
especialistes que aquest designi.

Aquest exercici sera obligatori i eliminatori. La qualificaci6 d’aquest exercici sera
d’Apte/a o No Apte/a.

Els/Les aspirants que acreditin documentalment posseir el nivell exigit o superior,
d'acord amb el que estableix l'apartat 2.1.1.8 de la base general 2a, restaran
exempts/es de realitzar aquest exercici i se'ls assignara la qualificacié d’Apte/a.

Tercera prova: prova teorica

Consistira en la redaccié d’'un dels dos temes extrets a I'atzar, d’entre els que figuren
a l'apartat 5& de Il'annex Il de les bases genériques. L'exercici s’haura de realitzar en
el termini maxim d’'una hora. Aquesta prova, és eliminatoria i es qualificara sobre 10,
resultant no apte les notes inferiors a un 5.

Quarta prova: prova practica

Consistira en la resolucié, en el termini maxim de 45 minuts, de diversos suposits
practics relacionats amb el temari especific que consta a I'annex de les presents
bases.

La qualificaci6 d’aquesta prova sera de O a 10 punts, requerint-se una puntuacio
minima de 5 punts per a la seva superacio.

Vuitena: Entrevista personal

El tribunal, si aixi ho estima oportl, podra mantenir una entrevista personal amb els/les
aspirants, a fi de determinar i clarificar els valors professionals aportats que millor
s’'adequin al lloc de treball i que no hagin estat degudament apreciats en les fases
anteriors.

La puntuacié maxima concedida sera de 4 punts.

ANNEX |
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Temari especific

1. La comptabilitat publica. Conceptes generals. Les administracions publiques com a
subjectes de la comptabilitat publica. Elements de la comptabilitat publica.

2. El pressupost municipal: concepte i marc legal. Els principis pressupostaris

3. Estructura del pressupost: la classificacié organica, econdomica, funcional i per
programes i territorial

4. El cicle pressupostari: elaboracio, tramitacié i aprovacio.

5. La prorroga del pressupost

6. Execucio del pressupost: concepte i marc legal.

7. Execuci6é de l'estat de despeses: autoritzacio, disposicio i obligacié. Procediment
especial: manaments a justificar.

8. Execucio de I'estat d'ingressos: dret, reconeixement, liquidacio i recaptacio.

9. Documents comptables i pressupostaris

10. Caracter dels credits pressupostaris

11. Les modificacions pressupostaries: concepte, marc legal, procediment general i
tipus

12. El control pressupostari. La Comissié Especial de Comptes.

Canet de Mar, 18 de gener de 2011

Joaquim Mas Rius
L'alcalde
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