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Personal — Provisio de llocs de treball - Concursos

CONVOCATORIA I BASES que han de regir el Concurs nim. 7/2019.
Administratiu/va qualificat/da, adscrit/a al Servei de Serveis Generals de la
Direccio de Recursos de I’Agéncia de Salut Publica de Barcelona.

D’acord amb l'article 294 del Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel que es va aprovar el
Text refds de la Llei municipal i de régim local de Catalunya, amb les bases marc que regulen
la provisio de llocs de treball mitjangcant concurs, i amb l'article 21.2 de I’Acord regulador de
les condicions de treball dels empleats publics de I’Ajuntament de Barcelona.

Es convoca la provisié per concurs de merits a un lloc de treball de Administratiu/va
qualificat/da, adscrit/a al Servei de Serveis Generals de la Direccié de Recursos de I’Agéncia
de Salut Publica de Barcelona.

1. Classificacidé del lloc convocat

Denominacié: Administratiu/va qualificat/da
Ambit funcional: Suport

Tipus de lloc: Suport

Vinculacio: Funcionarial

Subgrup d’accés: CiicC2

Destinacio: Nivell 18

Sistema de provisio: Concurs de meérits

Classe de lloc: Lloc de promocio

El lloc de treball objecte de la present convocatoria té jornada ordinaria.
2. Esquema retributiu

Destinacio: 18 (419.02€ mensuals)

Complement especific: 212,87€ mensuals segons cataleg vigent

3. Descripcio funcional

3.1 Descripcié funcional del lloc convocat

— Tramitar els expedients i realitzar el seguiment administratiu, vetllant per I'acompliment
del procediment, en ambits com la contractacié, arxiu, hisenda, recursos humans,
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infraestructures i informatica, prevencié de riscos, subvencions, gestid pressupostaria
d'ingressos i despeses, entre d'altres.

— Elaborar i mantenir les bases de dades i registres que siguin necessaris per a les tasques
que se li encomanin.

— Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a I'execucid
dels tramits o expedients assignats.

- Redactar propostes de documents de caracter administratiu com decrets i dictamens, aixi
com d'altres documents necessaris per a la gestidé i els seguiment de I'activitat economic
i/o administrativa del seu ambit.

- Classificar, gestionar i arxivar la informacio i els documents administratius de I'ambit.
3.2 Descripcié funcional de I'drgan al qual esta adscrit el lloc
- Classificar, gestionar i arxivar la informacié i els documents administratius de I'ambit.

— Elaborar i mantenir les bases de dades i registres que siguin necessaris per a les tasques
que se li encomanin.

- Prestar suport administratiu als técnics del seu ambit d'actuacié. Recopilar els antecedents
documentals i obtenir la informacié necessaria per a I'execucié dels tramits o expedients
economics i/o administratius.

- Redactar propostes de documents de caracter administratiu necessaris per a la gestid i els
seguiment de l'activitat economic i/o administrativa del seu ambit.

— Tramitar els expedients i realitzar el seguiment administratiu, vetllant per I'acompliment
dels procediments establerts, i dur a terme els contactes amb tercers requerits per
aquests tramits.

— Fer seguiment dels processos administratius del Servei.

- Elaborar la documentacié necessaria per demanar els diversos permisos necessaris pel
funcionament de Serveis Generals a l'administracié central i Districtes, com ara de
circulacié vehicles, estacionament, altres llicencies.

- Seguiment de l'execucidé pressupostaria, informant desconsignacions i ampliacions de
partides. Redactar informes de devolucid de les garanties dels contractes finalitzats.
Seguiment de les inversions propies, suplement de crédit i PIM.

— Donar suport administratiu en les adhesions dels Acords Marc (Ajuntament Barcelona,
ACM, Generalitat).

— Elaborar els informes administratius necessaris per a la renovacio de les assegurances de
I’ASPB. Portar el registre de sinistralitats anual (edificis, vehicles, altres).

- Seguiment administratiu dels contractes de lloguer i comunitats de veins, aixi com de les
modificacions pertinents.
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4. Requisits de participacid

— Personal del grup C, subgrup Cl1 i C2, de la categoria professional d’Auxiliar
administratiu/iva o Administratiu/va.

— Portar un minim d’un any de serveis com a personal funcionari de carrera o laboral fix (*)
de la plantilla de I’Ajuntament de Barcelona o dels organismes o ens instrumentals
adherits a I’Acord regulador de les condicions de treball dels empleats publics de
I’Ajuntament de Barcelona, i no pertanyer a les classes de Guardia Urbana ni del Servei de
Prevencid i Extincié d'Incendis i Salvament (SPEIS).

(*) Sempre i quan la seva categoria estigui inclosa en les declarades funcionarials en el vigent
cataleg de llocs de treball.

- Haver transcorregut un minim de dos anys des de I'Ultima destinacidé obtinguda per
concurs, llevat que el lloc estigui declarat a extingir.

— Les persones candidates hauran d’acreditar documentalment el requisit d’estar en
possessid del certificat de suficiéncia de catala C1 (antic C) o superior de la Direccio
General de Politica Linglistica, o equivalent. Restaran exemptes d'acreditar els
coneixements de llengua catalana en la convocatoria, les persones candidates que es
troben en una de les situacions que s'indiguen a continuacié i aixi ho indiquin
expressament a l'apartat corresponent de la sol-licitud:

- Haver participat i obtingut plaga en un procés selectiu per accedir a I'Ajuntament de
Barcelona o dels organismes o als organismes o ens instrumentals adherits a I’Acord
regulador de les condicions de treball dels empleats publics de I'’Ajuntament de
Barcelona, en qué hi hagués establerta una prova o exercici del mateix nivell o
superior.

- Disposar dels titols de I’ensenyament reglat no universitari expedits pel Departament
d’Ensenyament d’acord amb les equivaléncies amb els certificats de referéncia de la
Direccié General de Politica Linglistica d’acord amb el nivell exigit a la convocatoria.

- Haver participat i obtingut destinacié en convocatories anteriors de concurs especific o
de lliure designacido en la mateixa Administracié, en qué hi hagués establerta una
prova de catala del mateix nivell o superior.

Les persones candidates que no acreditin adequadament aquest requisit, hauran de realitzar
una prova de coneixements de llengua catalana equivalent al nivell requerit (certificat C1). La
no superacié d'aquesta prova comportara |'exclusié del procés.

En cap cas no hi pot prendre part el personal funcionari o laboral fix que estigui en suspensié
d'ocupacio ni els traslladats de llocs de treball com a conseqliéncia d'un expedient disciplinari,
mentre durin els efectes corresponents. Tampoc no hi pot prendre part el personal en situacié
diferent de servei actiu que no hagin romas el temps minim exigit per reingressar al servei
actiu.
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Els requisits de participacid que preveuen les bases s'han de reunir en la data en queé finalitzi
el termini de presentacid de sol-licituds que estableix aquesta convocatoria, i s'han de complir
a la data de la presa de possessio.

5. Mérits valorats
Mérits Comuns

De conformitat amb les bases marc d’aplicacié a tots els concursos de provisido de llocs de
treball a I'Ajuntament de Barcelona i als organismes o ens instrumentals adherits a I’Acord
regulador de les condicions de treball dels empleats publics de I’Ajuntament de Barcelona, es
valorara l'antiguitat (fins a 1 punt), el grau personal consolidat (fins a 1 punt), el nivell del
lloc de treball des del qual es concursa (fins a 1 punt), i els cursos de formacio i
perfeccionament realitzats (fins a 2 punts).

Mérits complementaris
1.Experiéncia professional fins a 6 punts, segons el barem seglent:

- Experiéncia en la tramitacié administrativa dels expedients d’execucid pressupostaria,
inversions i coordinacié amb proveidors, fins a 2 punts.

- Experiéncia en tramits d’assegurances (accidents, tot risc, responsabilitat civil, vehicles),
fins a 1,5 punts

- Experiéncia en la tramitacié administrativa dels contractes de lloguer i comunitats de
veins, fins a 1,5 punts.

- Experiéncia en la sol-licitud dels permisos necessaris pel funcionament del Servei a
I'administracio central i Districtes per legalitzacions i llicéncies, fins a 1 punt

2. Altres meérits que tinguin relacié amb el lloc de treball, fins a 1 punt.

3. Exercici o suposit practic: La Junta de valoracié podra convocar les persones candidates
per a la realitzacié d’'una prova o suposit practic relacionat amb les funcions propies del lloc
dins de I'drgan al qual esta adscrit, valorant-se fins a un maxim de 5 punts. En cas de
realitzar-se, aquesta prova tindra caracter obligatori.

4. Valoracié de les competéncies professionals requerides per a I'0Optim desenvolupament de
les funcions vinculades al lloc de treball. La Junta de Valoracié convocara les persones
aspirants que puguin assolir la puntuaci®é minima del concurs per a l‘avaluacié de les
competéncies professionals definides per al lloc de treball d’Administratiu/va qualificat/da:
Compromis professional, Treball en equip, Orientacié al servei public, Pensament analitic,
Flexibilitat i obertura al canvi, Autoconfianca, Rigor i organitzacid, Comunicacié i influéncia.

La valoracié de les competéncies professionals consistira en una entrevista individual.
Sera valorat fins a un maxim de 6 punts.

Puntuacié minima
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- Si es convoquen tots els apartats opcionals la puntuacié minima és d’11,5 punts.
- Si no es convoca l'apartat 3 (exercici o suposit practic), la puntuacid6 minima és de 9
punts.

6. Junta de Valoracio
Presidenta:

— Sra. Carme Borrell Thid, gerenta de I’Agéncia de Salut Publica de Barcelona o persona en
qui delegui

Vocals:

— Sr. Manuel Macia Gonzalez, director de Recursos, o persona en qui delegui.
- Sra. Susanna Bouis Gutiérrez, cap de Servei de Gestié Economica, Recursos Humans i
Organitzacid, o persona en qui delegui.

Secretari:

— Sr. Nicolds Quinonero Blanco, técnic de Recursos Humans i Organitzacidé, qui fara les
funcions de secretari del procés, o persona en qui delegui.

Representant de la Junta de Personal o del Comité d’Empresa.
7. Presentacié de sol-licituds.

Les persones interessades podran presentar la seva sol-licitud, a la qual adjuntaran la relacié
de mérits al-legats classificats segons l'ordre d'aquesta convocatoria i els documents
acreditatius corresponents, al Registre de I'’Agéncia de Salut Publica de Barcelona, Plaga
Lesseps 1. També es podra presentar la sol-licitud, adrecada a I’Agéncia de Salut Publica de
Barcelona al Registre General o a qualsevol dels registres desconcentrats de I’Ajuntament de
Barcelona, , o per qualsevol dels mitjans que estableix l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1
d’octubre, del procediment administratiu comud de les administracions publiques.

El termini de presentacié d’instancies és de 15 dies habils a comptar a partir del dia seglient a
la publicacié de les bases del concurs a la Gaseta Municipal.

Les persones candidates son responsables de comprovar i verificar I'exactitud de la seva
sol:licitud i les dades que hi consten.

8. Llista persones admeses i excloses

Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, el Departament de Recursos Humans de
I’Agéncia de Salut Publica publicara en la pagina web de I’Agéncia de Salut Publica de
Barcelona (www.aspb.cat) la llista de persones admeses i excloses al procés. Les persones
aspirants podran formular les al-legacions que considerin convenients en el termini de 10 dies
habils comptadors des de Il'endema de la publicacié de la llista provisional de persones
admeses i excloses.
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Finalitzat el termini de reclamacions i resoltes les possibles incidéncies, es fara publica la llista
definitiva de persones admeses i excloses en la qual s'indicara també quines persones
aspirants hauran de realitzar les proves de llengua catalana i/o castellana.

9. Preses de possessid

El personal funcionari o laboral fix de I'ens convocant que hagin obtingut nova destinacid
cessara en el lloc de treball que ocupa en un maxim de 10 dies a partir de I'endema de la
publicacid de la resolucio del concurs a la Gaseta Municipal. La presa de possessié en la nova
destinacié es dura a terme I'endema del cessament.

Quan la resolucié de la convocatoria comporti el reingrés al servei actiu en la categoria
objecte de la convocatoria, la presa de possessid es dura a terme el segon dia habil segient a
la data de la publicacié de la resolucié del concurs a la Gaseta Municipal.

En el cas del personal provinent de I’Ajuntament o d’un altre organisme autonom o d‘altres
ens instrumental de I’Ajuntament de Barcelona, la seva presa de possessié es dura a terme a
partir del primer dia habil del mes segiient a la publicacid de la resolucié del concurs a la
Gaseta Municipal. En el cas que la publicacidé s’efectui en la darrera Gaseta Municipal del mes,
la presa de possessio es diferira al primer dia habil del segon mes comptat des de Ia
publicacié de I'esmentada Gaseta Municipal.

La destinacié adjudicada és irrenunciable, llevat que s'hagi obtingut una altra destinacié
definitiva mitjancant una convocatoria publica feta en el mateix periode de temps, per
incapacitat sobrevinguda, per passar a una situacié diferent a la d'actiu o per causes
excepcionals degudament justificades i apreciades per I'0rgan convocant.

10. Recursos

Contra aquestes bases, les persones interessades podran interposar recurs potestatiu de
reposicié davant la Gerenta de I’Agéncia de Salut Publica de Barcelona en el termini d’'un mes
a comptar de I'endema de la data de la seva publicaciéo o bé recurs contencidés administratiu
en el termini de dos mesos des de l'endema de la seva publicacié davant la jurisdiccio
contencios administrativa.

Contra els actes de tramit de la Junta de Valoracidé que decideixen directament o
indirectament el fons de l'assumpte, que determinen la impossibilitat de continuar en el
procés, que produeixen indefensid o perjudici irreparable als drets i interessos legitims, les
persones interessades poden interposar recurs d’algada davant la Presidenta de I’Agéncia de
Salut Publica de Barcelona en el termini d’'un mes a comptar de I'endema de la data de la
seva notificacié o publicacid.

Contra els actes de tramit de la Junta de Valoracidé no inclosos en el punt anterior, al llarg del
procés, les persones aspirants poden formular totes les al-legacions que estimin pertinents.
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