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Identificació de l’expedient: 1461/2021 3464  
Assumpte: Bases i convocatòria de tres places d'auxiliar administratiu

EDICTE

De conformitat amb l’acord de la Junta de Govern Local del dia 26 d’agost de 2021, pel qual 
s’aproven les bases específiques i s’obre convocatòria per a la provisió de tres places 
d’auxiliar administratiu/va, vacants a la plantilla de personal, pel sistema de concurs oposició 
lliure. 

Les bases per cobrir la plaça esmentada són les que a continuació es relacionen:

BASES ESPECÍFIQUES QUE REGEIXEN LA PROVISIÓ, MITJANÇANT CONCURS 
OPOSICIÓ LLIURE, DE TRES PLACES D’AUXILIAR  D'ADMINISTRATIU/VA,  VACANTS 
A LA PLANTILLA DE PERSONAL DE L’AJUNTAMENT DE CANET DE MAR.
 
 
Primera: Objecte  
 
És objecte d’aquestes bases la regulació del procés de selecció de personal, mitjançant el 
sistema de concurs oposició, en torn lliure, per a l’accés, a tres places d’auxiliar 
administratiu/va (dues de funcionaris i una de laboral) vacants a la plantilla de personal de 
l’Ajuntament de Canet de Mar, incloses a les Ofertes Públiques d’Ocupació, dels anys 2018 i 
2020. 
 
Aquests llocs de treball es troben enquadrats en el grup C (subgrup C2), amb les 
retribucions i jornada de treball que corresponguin d’acord amb la Relació de llocs de treball 
de l’Ajuntament de Canet de Mar, els acords i convenis subscrits amb la representació del 
personal municipal i la legislació vigent.  

Aquesta convocatòria es regirà per les presents Bases específiques i per les Bases generals 
aprovades pel Ple Municipal en sessió de data 29 d’abril de 2021, i publicades, una vegada 
aprovades definitivament  al Butlletí Oficial de la Província de data 9 de juliol de 2021.

Segona: Tipus de relació  
 
El tipus de relació serà de funcionari de carrera i/o personal laboral fix
 
Tercera: Funcions a desenvolupar  
 
Les funcions a realitzar pel personal adscrit al lloc de treball d'auxiliar administratiu, són les 
que corresponen d’acord amb la Relació de llocs de treball de l’Ajuntament de Canet de Mar, 
segons la fitxa de lloc de treball FG04 i que, a títol enunciatiu són, entre d’altres:  
 
- Gestionar i mantenir el registre de factures de l'Ajuntament
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- Dur a terme la tramitació dels expedients normalitzats propis de l'Àrea al que estigui 
adscrit/a, d'acord amb les directrius del/la cap.

- Preparar escrits i acords així com la documentació necessària relativa a expedients propis 
del seu àmbit de treball, segons les instruccions donades pel/la superior.

- Comprovar i requerir, si s'escau, la documentació necessària per a la tramitació dels 
expedients.

- Programar i portar el control de l'agenda dels regidors de l'Àrea i del/la cap.

- Registrar, classificar i distribuir l'entrada i sortida de correspondència i documentació.

- Confeccionar els models/estàndards de documentació per a ús intern i extern.

- Col·laborar en el disseny i manteniment dels procediments administratius de l'àmbit 
aportant propostes de millora si s'escau.

- Utilitzar les eines informàtiques necessàries per tal de donar resposta a les necessitats de 
l'àmbit organitzatiu.

- Realitzar i supervisar, d'acord amb les directrius rebudes, la recollida de dades necessàries 
per mantenir i actualitzar l'arxiu i les bases de dades informàtiques.

- Realitzar tasques administratives de suport als tècnics adscrits a l'Àrea.

- Encarregar-se i inventariar el material fungible de l'Àrea.

- Atendre el públic personal i telefònicament en tot allò que sigui de la seva competència 
derivant a altres àmbits o administracions en cas que sigui necessari.

- 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 matèria de prevenció de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caràcter personal les mesures d'índole tècnica i 
organitzativa establertes per la Corporació i acomplir la normativa vigent en matèria de 
protecció de dades de caràcter personal, així com mantenir el deure de secret i 
confidencialitat en relació a les mateixes, que subsistirà fins i tot una vegada acabada la 
seva relació laboral/funcionarial amb la Corporació.

- I, en general, totes aquelles de caràcter similar que li siguin atribuïdes.

Quarta: Requisits dels/de les aspirants   

A més dels requisits generals detallats a l’apartat 2.1.1. de la base general 2a, els/les 
aspirants hauran de reunir els següents requisits específics:  
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a) Titulació: Estar en possessió del títol de graduat en educació secundària, graduat escolar 
així com els títols de formació professional de primer grau 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 Català
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 legislació estatal, els/les jubilats/des  i els/les aspirants que estiguin en situació 
legal d’atur en el moment de la presentació de la corresponent proposició per prendre part 
en el procés.  

Les taxes es podran fer efectives:

A) Si es presenta la instància de forma presencial, es podrà realitzar el pagament de la taxa:
 Simultàniament a la presentació de la sol·licitud de participació i l’autoliquidació de la 

taxa, amb targeta de crèdit o dèbit de qualsevol entitat .
 Dins els 10 dies hàbils posteriors a l’emissió de document amb codi de barres que  

lliurarà l’agent OAC:
a) A través de la xarxa de caixers automàtics de “Banco de Sabadell SA”, amb una 
targeta de crèdit o dèbit de qualsevol entitat
b) Els clients de “Banco de Sabadell SA”, a través de "BS online" i de "BS Mòbil".

B) Si es presenta instància per mitjans electrònics, el departament de Recursos Humans 
emetrà el document amb codi de barres, que s’enviarà per correu electrònic, als efectes que 
es pugui realitzar el pagament pels mitjans i en el termini especificats en el punt anterior.
 
Cinquena: Forma i termini de presentació de sol·licituds  
 
Les persones que desitgin prendre part a la convocatòria hauran de sol·licitar-ho mitjançant 
instància adreçada a l'alcaldessa de Canet de Mar, el model normalitzat que estarà a 
disposició dels interessats a l'OAC (Oficina d'Atenció al Ciutadà) de l'Ajuntament de Canet 
de Mar i en la pagina web municipal (www.canetdemar.cat), en la qual caldrà manifestar que 
es reuneixen totes i cadascuna de les condicions exigides a la base quarta, i hauran d'anar 
acompanyades dels documents següents:

- Fotocòpia del DNI. En el cas de no ser espanyol, cal presentar una fotocòpia acreditativa 
de la seva nacionalitat o, si hi manca, una fotocòpia del passaport.
- Fotocòpia de la titulació acadèmica.
- Acreditació del nivell de català
- Currículum Vitae actualitzat
- Justificant d’haver satisfet les taxes corresponents.

El termini de presentació d'instàncies serà de 20 dies naturals a partir de l'endemà de la 
publicació de l’anunci de la convocatòria en el Boletín Oficial del Estado, en qualsevol de les 
formes que determina l'article 16.4.a) de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment 
administratiu comú de les administracions públiques.

Les bases, també es publicaran en el web municipal.
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En cas de no aportar la documentació requerida, el s’atorgarà a l'aspirant un termini de 10 
dies d'esmena de defectes per a què la pugi aportar, transcorregut el qual sense haver-la 
aportat o havent-la aportat parcialment l'aspirant quedarà exclòs del procés selectiu.  

Sisena: Tribunal qualificador  

El tribunal qualificador estarà integrat per:

Presidenta: La secretària municipal o qui legalment la substitueixi

Vocals: Dos empleats públics de l’Ajuntament de Canet de Mar, designats per 
l’Alcaldia
Un representant de l’Escola d’Administració Pública de Catalunya

Secretària: La tècnica de Recursos Humans de l’Ajuntament  
 
Hi podran assistir com a observadors, sense veu ni vot, membres del Comitè d’Empresa.
 
Setena: Procés selectiu  
 
El sistema selectiu serà el de concurs-oposició.
  
7.1. Fase d’oposició:
 
Primera prova: prova teòrica  i pràctica. 

Tindrà per objecte valorar l’aplicació pràctica dels coneixements teòrics i pràctics de les 
persones aspirants mitjançant la resolució de diversos supòsits plantejats pel tribunal, 
vinculats a les funcions pròpies de la plaça a proveir, relacionats amb les matèries que 
figuren al temari de les presents bases.

El temps d’aquesta prova, que no podrà ser superior a dues hores, el determinarà el 
Tribunal, d’acord amb els supòsits proposats i la seva complexitat. 

Aquesta prova, és eliminatòria i  es qualificarà sobre 10, resultant no apte les notes inferiors 
a un 5.

Segona prova: Coneixement de la llengua catalana  

Consistirà en la realització d’exercicis de coneixement gramaticals i de comprensió 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 Política lingüística de la Generalitat de Catalunya.  
Aquest exercici és obligatori i eliminatori. La qualificació d’aquest exercici serà 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 assignarà la qualificació d’Apte/a.  
 
Tercera prova:  Coneixement de la llengua castellana   
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Consistirà, pels/per les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, en la realització 
d’un exercici que consistirà en la redacció de un text de 100 paraules en el termini màxim de 
20 minuts i a mantenir una conversa amb membres del tribunal durant el termini màxim de 
10 minuts i, si s’escau, amb els/les assessors/es especialistes que aquest designi.  Aquest 
exercici serà obligatori i eliminatori. La qualificació d’aquest exercici serà 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 assignarà la qualificació d’Apte/a.  

7.2. Fase de concurs: Valoració de mèrits  
 
Els aspirants declarats aptes en la fase d’oposició, presentaran els documents acreditatius 
dels mèrits avaluables, així com una relació (índex) d’aquests en el termini de 5 dies hàbils, 
comptadors a partir de l’endemà de la data de la publicació dels resultats de l’últim exercici 
de la fase d’oposició, a través del registre d’entrada. 

Els mèrits es valoraran segons consta a l’annex II de les presents bases, sense que es 
puguin valorar els mèrits obtinguts amb posterioritat a la data de finalització del termini de 
presentació de sol·licituds.

Vuitena:  Entrevista personal  
 
El tribunal, si així ho estima oportú, podrà mantenir una entrevista personal amb els/les 
aspirants, a fi de determinar i clarificar els valors professionals aportats que millor s’adeqüin 
al lloc de treball i que no hagin estat degudament apreciats en les fases anteriors.  
 
La puntuació màxima concedida serà de 2 punts.  
 

ANNEX I
 
Temari General

Tema 1.- La Constitució espanyola de 1978: estructura i contingut. Els drets fonamentals i 
les llibertat públiques. Supòsits de suspensió. Garanties. Els deures.
Tema 2.- Les Corts Generals. Composició, organització i atribucions del Congrés dels 
Diputats i del Senat. El defensor del poble. El Tribunal de Comptes.
Tema 3.- El Reglament Orgànic Municipal. Els òrgans de representació política i la seva 
designació. Òrgans necessaris i òrgans complementaris. Organització i competències 
municipals.
Tema 4.- L'Estatut d'Autonomia de Catalunya: estructura, contingut essencial i principis 
fonamentals. Competències de la Generalitat de Catalunya: exclusives, compartides i 
executives.
Tema 5.- El procediment administratiu: regulació, concepte, principis i estructura. Iniciació, 
ordenació, instrucció i finalització. Els terminis administratius i el còmput de terminis.
Tema 6.- Les administracions públiques i la societat de la informació. L'administració 
electrònica: pilars i principis. El model d'administració d'electrònica. Drets dels ciutadans a 
relacionar-se amb les administracions públiques per mitjans electrònics.
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Tema 7.- Les classes de personal al servei de l'Administració pública local. Drets i Deures 
del personal al servei de l'Administració pública. El sistema retributiu. Adquisició i pèrdua de 
la condició de funcionari.
Tema 8.- El pressupost com a instrument de planificació, d'administració i de gestió com a 
mecanisme general de coordinació. Finalitats del pressupost.

Temari específic

Tema 9.- L'estructura del procediment administratiu. Iniciació, ordenació i instrucció. 
Participació i règim d'actuació dels interessats.
Tema 10.- Finalització del procediment administratiu. L'obligació de resoldre. Contingut de la 
resolució expressa: principis de congruència i de no agreujament de la situació inicial. 
Finalització convencional. La manca de resolució expressa: el silenci. Desistiment i la 
renúncia. La caducitat.
Tema 11.- L’acte administratiu: concepte, classe i elements. La motivació i la forma
Tema 12.- Els recursos administratius: objectes i classes
Tema 13.- Funcionament dels òrgans col·legiats locals. Convocatòria i ordre del dia. Actes i 
certificats d’acords.
Tema 14.- La potestat sancionadora administrativa i el procediment sancionador.
Tema 15.- Ordenances i reglaments municipals. Classes i procediments d’elaboració.
Tema 16.- Prevenció de riscos laborals a les administracions públiques. Conceptes 
essencials.
Tema 17.- Les administracions públiques i la societat de la  informació. L'administració 
electrònica a Catalunya, EACAT i Administració Oberta de Catalunya. La signatura 
electrònica i el certificat digital com a eines d'identificació i autentificació.
Tema 18.- La normativa d'accés electrònic dels ciutadans als serveis públics: objecte, àmbit 
d'aplicació i principis generals. Els drets dels ciutadans. Els registres electrònics.
Tema 19.- Obligacions de publicitat derivades de la Llei de transparència, accés a la 
informació pública i bon govern. Regulació estatal i autonòmica.
Tema 20.- La protecció de dades de caràcter personal. La Llei orgànica de protecció de 
dades: objecte, àmbit d'aplicació i principis de la protecció de dades. Qualitat de les dades. 
Dades especialment protegides. Dades dels usuaris i obligacions de l'organització.

ANNEX II

1.- Experiència professional

a) Per serveis prestats al sector privat en un lloc d'igual o similar categoria i en funcions 
anàlogues a les de la plaça a cobrir, fins a un màxim de 3 punts, que es puntuen a raó de 
0,05 punts per mes complert treballat 

b)Per serveis prestats a l’Administració pública en una plaça del mateix grup, escala i 
subescala, fins a un màxim de 4 punts, que es puntuen a raó de 0,1 punts per mes complet 
treballat. 

L'experiència s'acredita amb l'informe de vida laboral emès dins del mes anterior a la 
finalització del termini de presentació d'instàncies. I a més, el contracte de treball, el certificat 
de serveis prestats o certificat d’empresa on consti el lloc de treball ocupat.

2.- Formació:
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A) Formació reglada:

Altres titulacions acadèmiques relacionades amb el lloc a proveir, sempre que no siguin les 
exigides a la convocatòria o les de nivell inferior necessàries per aconseguir-les, fins a 2 
punts.

- Batxillerat..................... 0,50 punts
- Diplomatura ................ 1,00 punts
- Grau o Llicenciatura.... 1,50 punts
- Màster ........................ 2,00 punts

B) Formació complementària:

1.- Formació específica: aquella que està directament relacionada amb les funcions del lloc 
de treball convocat:

Cursos i seminaris de formació, impartits en centres oficials,  es puntuen fins a un màxim de 
2,5 punts, d'acord amb el barem següent:
- Cursos d'entre 10 i 30 hores............... 0,20 punts
- Cursos d'entre 31 i 50 hores............... 0,40 punts
- Cursos de més de 50 hores ............... 0,80 punts

2.- Formació Genèrica: aquella que es considera d’interès en qualsevol lloc de treball de 
l’administració:

Cursos i seminaris de formació, impartits en centres oficials,  es puntuen fins a un màxim de 
1,5  punts, d'acord amb el barem següent:
- Cursos d'entre 10 i 30 hores............... 0,20 punts
- Cursos d'entre 31 i 50 hores............... 0,40 punts
- Cursos de més de 50 hores ................ 0,80 punts

Els cursos d’informàtica i d’idiomes amb una antiguitat superior als 10 anys no es valoraran

3.- Coneixement de la llengua catalana. Puntuació màxima: 1 Punt.

Per acreditar un nivell de coneixement de la llengua catalana superior a l’exigit a la 
respectiva convocatòria, s’atorgarà la puntuació de:
- 0,5 punts si s'acredita un nivell superior a l'exigit a la convocatòria
- 0,5 punts si s’acredita un nivell de llenguatge especialitzat administratiu
- 1 punt si s'acrediten dos nivells superiors a l’exigit a la convocatòria 

Caldrà acreditar els títols de formació reglada mitjançant el document oficial o rebut de 
pagament de les taxes per a la seva obtenció. Pel que fa als títols de la formació 
complementària s’acreditarà mitjançant els certificats corresponents que han de fer constar 
l’entitat organitzadora i la denominació del curs. No es puntuaran els cursos en els que no 
constin les hores  

3.-  Altres mèrits:
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Mèrits a considerar pel Tribunal, en especial l'elaboració d'estudis i treballs,  les activitats de 
transmissió de coneixements, llevat que siguin les tasques pròpies del lloc de treball, el 
coneixement d’idiomes, certificacions ACTIC, etc.  fins a  1 punt.

Canet de Mar, a la data de la signatura electrònica
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