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El decret d'alcaldia 1467 de 25 d’agost de 2026 ha resolt la convocatoria i les bases reguladores del
procés selectiu segiient:

. . g
“BASES REGULADORES DEL PROCES DE SELECCIO DE 2 PLACES D’ADMINISTRATIU DE g
L'ESCALA D’ADMINISTRACIO GENERAL, SUBESCALA ADMINISTRATIVA, SUBGRUP ClI, =
MITJANCANT PROMOCIO INTERNA PEL SISTEMA DE CONCURS OPOSICIO DE _§'
LAJUNTAMENT DE MASQUEFA z
k=]
Primera.- Objecte de la convocatoria -
(o]
Es objecte de les presenta bases cobrir 2 places de personal administratiu, subgrup Cl, en torn de ;
promocio interna, que s’inclou en la oferta d’ocupacié publica corresponent a I'exercici 2025, [
aprovada per Decret d’Alcaldia 1615 de 26 de setembre de 2025 i publicada al BOPB del 2 d’octubre
de 2025 i al DOGC nim. 9516 de 9 d’octubre de 2025. %
[To]
™
Segona.- Caracteristiques de la plaga §
©
N
Grup de classificacio: C ﬁ
Subgrup: C1 5
Escala: administracio general
Subescala: administrativa 9
Denominacié: administrativa 8
Nombre de vacants: 2 L
Sistema de seleccié: concurs- oposicio S
©
a)

Tercera.- Funcions del lloc de treball

El lloc de treball és executar l'activitat administrativa en el seu ambit d’actuacio sota les instruccions i
coordinacié del responsable i seguint els procediments establerts i la normativa vigent.

Funcions generals:

- Tramitar i realitzar el seguiment dels expedients administratius, aixi com dels contactes amb tercers
que aquests requereixen.

- Classificar i gestionar la informacio i els documents administratius de I'ambit, aixi com elaborar
bases de dades i documents de treball facilitadors per a la tasca encomanada.

- Gestionar totes aquelles incidéncies que afectin a la gestid del personal del seu ambit.

- 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
materia de prevencioé de riscos laborals.

- Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les mesures tecniques i
organitzatives necessaries per donar compliment a la normativa vigent en la matéria, aixi com
mantenir el deure de secret i confidencialitat (que es mantindran una vegada acabada la seva
vinculacié amb la Corporacio).
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Funcions especifiques:

I. Tramitar i realitzar el seguiment dels expedients administratius, aixi com dels contactes amb
tercers que aquests requereixen:

Vetlla per 'acompliment dels tramits administratius en els terminis assenyalats mitjangant la revisi6 i
actualitzacié de la normativa reguladora en la matéria.

Tramita els expedients i fa un seguiment dels mateixos d’acord amb les directrius i els procediments
establerts pels seus superiors.

Redacta documents de caracter administratiu (decrets, dictamens, entre d’altres) amb autonomia i
d’acord amb la normativa general especifica, aixi com d’altres documents necessaris per a la gestio i
el seguiment de l'activitat del seu ambit.

Realitza el seguiment de I'execucié pressupostaria, determina possibles desviacions i proposa
ampliacions o modificacions de credit.

Tramita la documentacié necessaria per tal d’establir convenis de col aboraci6 amb altres
organismes i institucions.

Ofereix suport administratiu als técnics de I'ambit que ho requereixin.

2. Classificar i gestionar la informaci6 i els documents administratius de I'ambit, aixi com elaborar
bases de dades i documents de treball facilitadors per a la tasca encomanada:

Realitza bases de dades i registres estadistics per tal de donar resposta a les necessitats de I'ambit.

Fa un recull i selecciona les dades rellevants per tal de traslladar-ho al seu superior jerarquic per a
I’elaboracié de la memoria anual del servei.

Recopila els antecedents documentals i obté la informacié necessaria per a I'execuciéd dels tramits o
expedients economics i/o administratius.

Redacta informes sol ficitats aixi com els models de documents que s’escaiguin.

Arxiva i classifica documents atenent els criteris fixats de gestié6 documental.

3. 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
mateéria de prevencié de riscos laborals.

4. Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les mesures técniques i
organitzatives necessaries per donar compliment a la normativa vigent en la matéria, aixi com
mantenir el deure de secret i confidencialitat (que es mantindran una vegada acabada la seva
vinculacié amb la Corporacio).

Quarta.- Condicions d’admissié dels aspirants

Els requisits exigits al personal de les entitats locals per prendre part en aquest torn de promocio
interna son:

a. Estar en possessié de la titulacié de batxiller, formacié professional de segon grau, o
qualsevol altre titulacid equivalent d’acord amb 'Ordre EDU/1603/2009, de 10 de juny, per la
que s’estableixen equivaléncies amb els titols de Graduat en Educacié Secundaria Obligatoria
i de Batxiller regulats en la Llei Organica 2/2006, de 3 de maig, d’Educacid, o en condicions
d’obtenir el titol en la data d’acabament del termini per a la presentacié de sol flicituds

En cas de que no es disposi de la titulacid suficient, i segons es desprén de la disposicid
addicional vint-i-tresena del Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la
refosa en un text Unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en
mateéria de funcié publica, es podra participar en el procés selectiu acreditant una antiguitat
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de 10 anys en un cos C2, o de 5 anys i la superacié del Curs especific per als funcionaris
locals d’accés al grup Cl, expedit per I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya.

Aquest temps treballat, no es tindra en compte com a merit. Per tant, si una persona
participa per aquesta via, se |li descomptaran els anys aportats del total temps d’antiguitat a
valorar.

b. Ser personal funcionari de I’Ajuntament de Masquefa i tenir una antiguitat d’almenys, dos anys
de servei actiu al subgrup inferior, o grup de classificacié professional, a qué pertanyin,
segons el que disposa l'article 18.2 del text refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat
Public aprovat pel Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, i de l'article 100.9 de 30
de juliol.

c. Estar en alguna de les situacions administratives seglients: servei actiu, serveis especials o
servei a comunitats autonomes, o serveis a altres administracions.

d. Per poder participar en la convocatoria caldra fer efectiu el pagament de la taxa per I'import
de 30,00€ que figura en 'Ordenanca Fiscal reguladora on figura la taxa dels drets d’examen i
s’haura de fer efectiu al compte bancari ESO8 2100 0241 7102 0000 7634 .

e. Acreditar el coneixement de la llengua catalana de nivell de suficiéncia, Cl. Es podra justificar
amb la presentacio de titols i certificats equivalents als certificats de coneixements de catala
de la Secretaria de Politica Lingiiistica. En el cas de voler acreditar el nivell de catala assolit
per estudis reglats realitzats, caldra presentar un certificat expedit per I'Institut d’Educacié
Secundaria, que convalidi el nivell de catala assolit.

Cinquena.- Presentacié de sol licituds

Aquestes bases seran publicades integrament en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona, i
la convocatoria del procés de seleccié sera publicada en el Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya (DOGC). Aixi mateix, tant les bases de la convocatoria seran publicades al tauler
d’anuncis de la Corporacio a la pagina web www.masquefa.cat.

Les instancies sol licitant prendre part en el procés selectiu s’hauran de presentar al Registre
General de I’Ajuntament de Subirats durant el termini de VINT (20) dies naturals, comptats a
partir de I'endema en que es publiqui I'anunci de la convocatoria en el Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya (DOGC).

Es podran presentar telematicament (e-tram del web municipal), o presencialment al registre
general de la seu de ’Ajuntament amb cita prévia. També es podran presentar en qualsevol de les
formes que es contemplen en larticle 16 de la Llei 39/2015, d’| d’octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques.

En el suposit que s’enviin per correu administratiu, s’haura de justificar la data i hora d’'imposicio
de I'enviament en l'oficina de Correus i anunciar a la Corporacio la remissié de la mateixa per
mitja de correu electronic a l'adreca masquefa@masquefa.cat, el mateix dia de la seva
presentacio i sempre abans de que finalitzi la data de presentacio de les instancies, tot adjuntant
copia de la Instancia de presentacié segellada pel funcionari de correus.

Sense la concurréncia d'ambdoés requisits no sera admesa la documentacié si és rebuda per la
Corporacié amb posterioritat a la data d’acabament del termini assenyalat per a la presentacié de
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les instancies. En qualsevol cas, un cop transcorreguts 10 dies naturals des de la finalitzacio del
termini assenyalat, si la documentacié presentada a correus no ha arribat a la Corporacid, no
s’admetra en cap cas i I'aspirant no sera admes.

Instancia de sol licitud, que haura d’anar acompanyada de la seglient documentacié:

Instancia genérica incloent una declaracié de responsable.

Fotocopia del DNI, NIE o passaport en vigor.

Certificat acreditatiu del coneixement de catala.

Fotocopia titulacié exigida.

Curriculum vitae.

Justificant de pagament de la taxa per l'import de 30,00€ que figura en 'Ordenanga Fiscal
reguladora on figura la taxa dels drets d’examen i s’haura de fer efectiu al compte bancari
ES08 2100 0241 7102 0000 7634 .

ocuUhwWwN -

Sisena.- Admissi6 dels aspirants

Una vegada finalitzat el termini de presentacié de sol licituds, s’aprovara la llista provisional
d’admesos i exclosos, aixi com la llista provisional de persones exemptes de realitzar les proves
de llengua catalana, llistes que es publicaran a la pagina web municipal.

Les persones aspirants disposaran d’un termini de 10 dies habils per a esmenes i reclamacions, a
comptar des de 'endema de la publicacio de les llistes provisionals en el web municipal.

Transcorregut el termini d’esmenes i reclamacions, la presidéncia o Junta de Govern Local per
delegacio, dictara resolucié aprovant la llista definitiva de les persones aspirants admeses i
excloses, llista que es publicara en el web municipal.

Una vegada iniciat el procés de seleccio, tots els anuncis, tant d’aprovacié provisional com
definitiva de les llistes d’aspirants, aixi com les de realitzacié de proves, resultats de proves o
qualsevol altre acte, només es publicaran al tauler d’anuncis en el web municipal, per la qual cosa
els aspirants hauran de vetllar per a comprovar aquestes publicacions. No es realitzara
notificacié personal de cap d’aquests tramits ni actes.

Setena.- Tribunal qualificador

El tribunal qualificador estara constituit pels membres segiients:
Presidéncia: un funcionari de carrera de la corporacié
Vocals:

- Tres persones funcionaries de carrera de la corporaci6 amb un nivell de titulacié igual o
superior al requerit per participar a la convocatoria,

- Dos membre designat a proposta de I'Escola d’Administracio Publica de Catalunya.
Secretari: assumira les funcions un dels membres del tribunal, amb veu pero sense vot

Es designara una persona suplent per a cadascuna de les que integraran I'organ de seleccié.
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L’abstenci6 i recusacié dels membres de I'organ qualificador s’han d’ajustar al que estableixen els
articles 23 i 24 de la llei 40/2015, d’l d’octubre, de régim juridic del sector public.

Els membres de I'organ de seleccié hauran de posseir un nivell de titulacié equivalent o superior
al requerit per participar en la convocatoria.

Per tal que I'organ es pugui constituir validament, sera necessaria la preséncia de les persones
que n’ostentin la presideéncia i la secretaria o, si s’escau, de les persones que les substitueixin, i,
en tot cas, de la meitat, com a minim, dels seus membres.

L'organ de seleccié podra disposar, si aixi ho creu convenient, la incorporacié de tecnics
especialistes que col laborin en I'execucié de les proves. En cas que en alguna prova participi
personal técnic especialista, sera necessaria només la presencia d’'un membre de l'organ de
seleccio, designat préviament per aquest, per assegurar-ne una realitzacid correcta i traslladar
posteriorment a I'organ els resultats de la prova o proves. Els técnics especialistes podran
emetre els informes que correspongui i disposaran de veu davant de I'0rgan de seleccid, pero no
de vot.

De totes les sessions de I'organ de seleccié se n’estendra 'acta corresponent.

El funcionament de I'organ es regira per la normativa general sobre funcié publica aplicable a les
corporacions locals.

Per a la constitucio valida del Tribunal i per a la seva actuacié adequada a efectes de celebracié
de sessions, deliberacions i presa d'acords, es requerira la preséncia de la majoria dels seus
membres, siguin titulars o suplents i, en tot cas, del president o presidenta i del secretari o
secretaria o de les persones que les substitueixin.

El tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i prendre els acords que
calguin per a garantir el funcionament correcte del procés selectiu.

Vuitena.- Procediment i desenvolupament del procés de seleccié

La seleccio es fara pel procediment de concurs oposicié de promocio interna. Les persones
aspirants seran convocades per a cada exercici en una crida Unica, essent excloses del procés
selectiu les persones que no compareguin, que perdran tots els seus drets en la convocatoria. A
efectes d’identificacio, les persones aspirants hauran d’acudir a les proves amb el DNI i en crida
Unica.

Les fases de qué constara el procés selectiu son els segiients:

FASE D’'OPOSICIO

I r exercici: prova de coneixements de llengua catalana

Aquesta prova consistira en I'acreditacié de coneixements de llengua catalana equivalents al nivell
Cl.

Queden exemptes les persones aspirants que acreditin, documentalment, estar en possessio del
nivell Cl de llengua catalana o superior, mitjangant la presentacié del titol corresponent expedit
per la Secretaria de Politica Lingtiistica de la Generalitat de Catalunya o del titol equivalent.
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La qualificacié de la prova sera d’apte o no apte. Les persones aspirants que siguin declarades no
aptes quedaran eliminades del procés selectiu.

Ir exercici: tipus test

Prova teorica, de caracter obligatori i eliminatoria. L’organ de seleccio establira una prova teorica
que consisteix en un test 40 preguntes sobre alguna de les matéries relatives a les funcions
recollides en aquestes bases i en el temari de ’Annex.

El global maxim de la prova sera de 10 punts i sera de caracter eliminatori. Els aspirants que no
treguin un minim de 5 punts no podran passar a la segiient fase.

2n exercici: prova teorico- practica

La prova consistira en resoldre per escrit una prova tedrico-practica amb preguntes curtes i
concretes relacionats amb el temari de I'annex d’aquestes bases, a fi i efecte d’avaluar la
competencia técnica de la persona candidata. La qualificacié d’aquest exercici sera de 20 punts.

Aquest exercici tindra la durada maxima de 90 minuts.

Quedaran eliminats del procés de seleccio i no passaran a la valoracié de la fase de concurs, els
aspirants que en la fase d’oposicié no obtinguin una puntuacié minima de 10 punts.

FASE DE CONCURS (maxim 8 punts)

L’organ de seleccioé procedira a la valoracio dels meérits al legats i acreditats pels aspirants que
hagin superat la fase d’oposicié amb una valoracié de meérits de fins un maxim de 10 punts.

Es valoraran els conceptes i amb les puntuacions seglients:
e Experiéncia professional (maxim 5 punts)

a) Per serveis prestats a 'administracio publica qualsevol que sigui la vinculacio juridica, aixi com
interi, substitucio, contractacié laboral i categories analogues a la de la plaga convocada.
Segons el barem segiient: 0,20 punts per mes acreditat fins un maxim de 4 punts.

Els serveis prestats a les administracions publiques en qualitat de personal eventual no es
valoren.

b) Experiéncia professional acreditada en I'ambit privat relacionades amb la plaga convocada:
0,05 punts per mes treballat fins un maxim d’l punt.

L’experiéncia professional s’acreditara mitjangant I'informe actualitzat de vida laboral emeés
per la tresoreria general de la seguretat social. A més caldra aportar una copia del contracte
laboral i/o nomenament o qualsevol altre mitja que acrediti la naturalesa dels serveis prestats
i categoria laboral o grup, amb indicacié de Pinici i fi de la prestacié de serveis i certificat de
'empresa on s’acreditin les funcions realitzades segons el lloc ocupat que es vol puntar com a
merit.
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¢ Formacié (maxim 3 punts)

La formacio s’acreditara mitjangant I'aportacio del certificat de I'accid formativa emesa per
I'organisme publica o privat corresponent amb indicacié de les hores lectives. El tribunal
qualificador podra valorar la idoneitat dels coneixements acreditats.

o Cursos o jornades formatives impartides per centres oficials de titularitat publica o
privada com poden ser I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya (EAPC), la
Diputacié de Barcelona o per altres organismes similars respecte de mateéries
relacionades amb el lloc de treball, incloent la formacié en prevencié de riscos
laborals, amb la segiient puntuacié amb un a puntuacié maxima en aquest apartat de
2 punts segons el barem segiient:

Namero Puntuacio
d’hores

De 0 a 25 hores 0,50 punts
De 26 a 100 0,75 punts
hores

De +100 hores | punt

*En el diploma o certificacié dels cursos haurd de constar la seva durada en hores. Si
no consta el nimero d'hores sera valorat amb 0,10 punts.

o Competéncies digitals (maxim | punt)

= 0,50 punts per disposar nivell basic ACTIC
= 0,75 punts per disposar del nivell mitja ACTIC
= | punt per disposar del nivell avangat ACTIC

Aquest apartat és valorara amb un maxim d’l punt i es valorara un dnic nivell
d’ACTIC que s’acrediti.

Novena.- Qualificacié de les proves i relacié de les persones aprovades

El tribunal podra declarar deserta la convocatoria si estima que cap de les persones aspirants
aconsegueix a les proves un nivell suficient de desenvolupament del lloc de treball.

L’acta del tribunal amb la puntuaci6 final de les proves selectives estara constituida per la suma de la
puntuacié obtinguda en totes les fases del procés selectiu per ordre rigorés de major a menor

puntuacio i es publicara en el tauler d’anuncis de la Corporacié.

Desena.- Formalitzacié del nou nomenament

El tribunal proposara els nomenaments de la persones que han obtingut la millor puntuacioé en régim
de funcionaries de carrera per a que I'organ competent que resolgui.

Onzena. Incidéncies

L’organ de seleccié resoldra totes les incidéncies o dubtes que es plantegin en el desenvolupament
del procés de seleccio i resoldra, també, tot alld que no estigui previst en aquestes bases.
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Dotzena.- Incompatibilitats

En Pexercici de la funcié publica atribuida a la qué se’l destini, sera aplicable a I'empleat public la
normativa vigent sobre el régim d'incompatibilitats en el sector public, en compliment de la qual
I’aspirant, abans d’incorporar-se al servei de la Corporacio, ha d’efectuar una declaracié d’activitats i,
si s’escau, sol licitar la compatibilitat, o exercir, altrament, I'opcié prevista a larticle 10 de la Llei
53/84 de 26 de desembre, a I'article 10 de la Llei 21/1987, de 26 novembre i a I'article 337 del Decret
214/90 de 30 de juliol.

ANNEX. Temari

I. El procediment administratiu. Iniciacié. Ordenacio. Instruccié. Finalitzacio. Terminis. Comput de
terminis.

2. L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de I'acte administratiu. La motivacié i la forma.
Eficacia dels actes administratius. Executivitat, suspensio, validesa i invalidesa dels actes
administratius.

3. El ciutada com a titular de drets davant I'Administracio. Els drets publics subjectius. Els interessos

legitims. Capacitat juridica i capacitat d'obrar.

L’obligacié de resoldre. Silenci administratiu. Desistiment i rentncia. La caducitat.

La revisié dels actes en via administrativa. Els recursos administratius: concepte i classes.

Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediment d'elaboracié i aprovacié

La proteccié de dades de tipus personal.

© N oA

La Llei de bases del régim local. La regulacié del régim local a Catalunya. L'organitzacié municipal:
l'alcalde, els tinents d'alcalde, la Junta de Govern, el Ple. Els elements del municipi (territori,
poblacio i organitzacio): conceptes i gestio.

9. Funcionaments dels organs col legiats locals: convocatoria i ordre del dia. Actes i certificacions
d’acords. competéncies dels organs col ‘legiats locals.

10. La importancia de la utilitzacié per part de I'Administracié d'un llenguatge no sexista en les seves
comunicacions amb la ciutadania.

I I. Documents administratius més habituals: la instancia, el certificat, I'anunci, l'informe, la resolucio i la
notificacio.

12. Les subvencions: regulacié i procediments.

I3. Actituds professionals en l'atencié al ciutada: fases de les situacions d'atencié al public, estratégies
comunicatives i condicions per a una comunicacioé efectiva amb el ciutada.

I4. Registres i arxius. Concepte i validesa dels documents i copies a partir de la Llei 39/2015.

I5. Hisendes locals. Taxes, impostos, preus publics i contribucions especials.

16. El pressupost local. Principis generals. Estructura pressupostaria.

|7. Elaboracié i procediment d’aprovacié del pressupost: especial referéncia a I'execucio.

I8. La comptabilitat a 'administracié publica. Les fases d’execucio pressupostaria.

19. Riscos laborals associats a I'atencié a la ciutadania: prevencio.

20. La funcié publica local: sistema retributiu dels empleats publics. Instruments d’ordenacié del
personal: plantilla, relacié de llocs de treball (concepte i funcio, regulacié normativa, procediments
d’aprovacié i modificacid)

21. La seleccié de personal en la funcié publica local. L'Oferta publica d'ocupacié. Requisits per accedir

a la funcié publica.
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22. Els contractes del sector public: delimitacié. Els principis generals de la contractacié de la
contractacié del sector public. La contractacié administrativa en I'esfera local. Regulacié.
Classes de contractes. Fases de la contractacio.

23. La transparéncia, l'accés a la informacié publica i el bon govern: Llei 19/2013, de 9
de desembre i Llei 19/2014, de 29 de desembre. Exercici del dret daccés a la
informacio publica. Transparéncia activa: portal de la transparéncia de I'’Ajuntament.

24. Proteccié de dades personals. Régim juridic vigent: principis de proteccié de dades, drets de
les persones.”

Masquefa, 25 d’agost de 2026

L’alcalde,

Daniel Gutiérrez Espartero
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