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ANUNCI pel qual es fa pablica I'aprovacié de la rectificacié de les bases i la convocatoria dels processos
d’estabilitzacié, mitjangant el sistema selectiu de concurs oposicid, per a la cobertura definitiva de les

places vacants de personal funcionari i de personal laboral de I’Ajuntament d’Arenys de Mar

Per decret d’Alcaldia num. 2023/60, de 18 de gener, s’ha aprovat esmenar I'error material existent en
annex | de les bases reguladores i la convocatoria dels processos d’estabilitzacid, mitjangant el sistema
selectiu de concurs oposicio, per a la cobertura definitiva de les places vacants de personal funcionari i de
personal laboral de I’Ajuntament d’Arenys de Mar, la part resolutiva del qual es reprodueix integrament a

continuacio:

Primer.- Avocar la competéncia de la Junta de Govern per a aprovar la rectificacié de I'errada material
constatada en les bases i la convocatoria dels processos d’estabilitzacié mitjangant sistema selectiu de
concurs oposicio, per a la cobertura definitiva de les places vacants de personal funcionari i de personal
laboral de I’Ajuntament d’Arenys de Mar, aprovades per decret d’Alcaldia de data |6 de desembre de 2022
i publicades en el BOPB de 20 de desembre de 2022 i en el DOGC nim. 8819, de 23 de desembre de
2022.

Segon.- Esmenar I'error material existent en I'annex | d’aquestes bases i convocatoria, en relacié amb la
definicié de funcions de les places identificades amb codi O1F EST — CO (Administratiu/va) i amb codi 03L

EST — CO (Tecnic/a auxiliar de biblioteca), en el sentit que alla on diu:

“ Convocatoria d’estabilitzacio

Codi 0/F EST - CO.
o Grup i subgrup: C/C/
o  Escala d'administracio general, Subescala administrativa
o  Categoria: Administratiu/va
o Nombre de places: 2

e Sistema: Concurs oposicio. Torn Lljure.
e  Periode de practiques: S/

*  Requisits especifics
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o Titulacio: titol de batxillerat, técnic/a de Formacio Professional de Grau Miya o equivalent

o Llengua catalana: nivell C/, o de suficiéncia

Llocs de treball vinculats i funcions assignades d’acord amb linstrument de planificacio: Administratiu/va de

serveis generals / administratiu/va de serveis economics —tresoreria

woi s

Administratiu/va de serveis economics —tresoreria

Definicio de funcions

v

NN
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Realitzar els manaments de pagament a proveidors i tramitar-los a l'entitat banciria corresponent,
aixi com realitzar les tasques administratives que se’n derivin (elaboracio de talons, contactar amb e/
proveidors, fer cartes davis de pagament, arxivar, etc.).

Mantenir actualitzats els padrons aixi com tramitar i controlar la documentacio corresponent a
l'entitat bancaria per al seu cobrament.

Elaborar informes relacionats amb les dades dels padrons fiscals per realitzar els certificats sol ficitats.
Realitzar la conciliacio dels comptes bancaris de I'’Ajuntament de forma periodica.

Fer el seguiment de les liquidacions efectuades.

Confeccionar els rebuts de cobrament i cobrar a les persones que efectuen el pagament en metal fic.
Atendre i informar al public personalment i telefonicament, responent a aquelles consultes per a les
que estigui facultat/ada.

Elaborar decrets varis aixi com fer talons de I'’Ajuntament.

Fer transferéncies bancaries i tramitar-les a I'entitat bancaria corresponent.

Mantenir actualitzat larxiu, arxivant | classificant documents i correspondéncia, i preparar les
transferéncies per a larxiu definitiu segons criteris fixats de gestio documental.

Fer pagaments no pressupostaris.

Realitzar el retorn de fiances, aixi com els certificats de béns.

Fer el seguiment de sancions.

Comptabilitzar préstecs, pagaments directes al banc i els ingressos i pagaments realjtzats per caixa.
Fer-se carrec de caixa en cas d'absencia de el/la Tresorer/a aixi com col 1aborar en les tasques
d'atencio al public que comporta tresoreria quan ['ocupant del lloc no hi és.

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 matéria de

prevencio de riscos laborals.
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v' |, en general, altres de caracter similar que /i siguin atribuides.
vl
Codi 03L EST - CO.
o Grup i subgrup assimilat a personal funcionari: C/C/
o  Categoria: Técnic/a auxiliar de biblioteca
o Nombre de places: /
e Sistema: Concurs oposicio. Torn Lliure.

e  Periode de prova: S/

*  Requisits especifics
o Titulacio: titol de batxillerat, técnic/a de Formacio Professional de Grau Mitjia o equivalent
o Llengua catalana: nivell Cl, o de suficiéncia

o Certificat de no haver estat condemnat/da per senténcia ferma per algun delicte contra /a
Nlibertat i indemnitat sexual o trific de persones, emés pel Registre Central de Delingiients

Sexuals

wide.

Lloc de treball vinculat i funcions assignades d’acord amb l'instrument de planificacio:
Técnic/a auxiliar biblioteca

Definicio de funcions:

v’ Atendre i orientar als usuaris en les demandes d’informacié i consultes bibliografiques i dels diferents
serveis que presta la biblioteca.
v’ Vetllar pel manteniment de lordre i el silenci que requereixi la lectura, aixi com de l'espai fisic i
a mobiliari,
(3]
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S v’ Tramitar el préstec dels fons de la biblioteca (fer la fitxa personal, apuntar i esborrar el préstec
g concret que es fa, etc.), aixi com reclamar el material prestat, personalment o telefonicament, quan
N
S sfguf necessarf,
3
v’ Ordenar i revisar de forma didria la col focacid dels llibres a les prestatgeries.
g V' Revisar, registrar, etiquetar, segellar i col focar els llibres, revistes, etc.
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v’ Preparar guies de consulta sobre diversos aspectes relacionats amb el funcionament de la biblioteca
(funcionament dels catalegs manuals, utilitzacio del préstec de llibres...).

v’ Controlar l'assisténcia didria dels usuaris per tal d'elaborar i trametre al Servei de Biblioteques les
estadistiques corresponents.

v’ Realitzar activitats de difusid, dins el centre i des dels mitjans de comunicacio, dels serveis que presta
/a biblioteca.

v’ Realitzar el buidatge de la premsa didria i de revistes per tal d'elaborar dossiers i mantenir actualitzada
/a col feccio local.

v’ Realitzar el servei de Préstec Interbibliotecari.

V" Donar suport als usuaris d'Internet.

v’ Mantenir actualitzat l'inventari del fons bibliografic.

v’ Identificar les necessitats de compra de nous llibres i materials adients del servei, i proposar-ne la seva
compra.

V' Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips relacionats
amb la seva activitat, dacord amb els procediments establerts i la normativa vigent en materia de
prevencio de riscos laborals.

v' | en general, totes aquelles de cardcter similar que Ii siguin atribuides.

Ha de dir:
“
Convocatoria d’estabilitzacié
Codi OIF EST — CO.
©
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S
<] e Escala d’administracio general, Subescala administrativa
3 e Categoria: Administratiu/va
3
e Nombre de places: 2
3 e Sistema: Concurs oposicié. Torn Lliure.
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Requisits especifics

o Titulacio: titol de batxillerat, técnic/a de Formacié Professional de Grau Mitja o equivalent

o Llengua catalana: nivell Cl, o de suficiéncia

Llocs de treball vinculats i funcions assignades d’acord amb [l'instrument de planificacié: Administratiu/va de

serveis generals i administratiu/va de serveis economics — intervencié

...

Administratiu/va de serveis economics —intervencio

Definicio de funcions
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Elaborar i controlar juntament amb el/la interventor/a els pressupostos d’ingressos i despeses en
totes les seves fases.

Executar pagaments de devolucions d’ingressos d’acord amb les instruccions del Regidor d’Hisenda
o de l'Interventor/a — Cap de Serveis Economics.

Realitzar les declaracions d’l.V.A,, aixi com les liquidacions i decrets corresponents als ingressos
bruts.

Comptabilitzar els ingressos i les despeses pressupostaris, els no pressupostaris i els pendents
d’aplicacio a les partides corresponents.

Realitzar la declaracié del model d’Hisenda 347.

Aprovar i comptabilitzar els ingressos i despeses generats per 'O.AL.G.T.

Realitzar el “quadre” anual de saldos pendents a final d’any entre I'’Ajuntament i 'O.A.L.G.T.
Calcular les liquidacions de les taxes per ocupacié de la via publica, vigilancia especial, tancament de
carrers, etc.

Notificar la facturacié de les empreses per tal de que 'O.A.L.G.T procedeixi a la liquidacié de la
taxa per aprofitament especial del domini public local.

Registrar i controlar les factures de I'’Ajuntament (distribuir-les per regidories, elaborar els llistats
pertinents, aplicar-les a les partides pressupostaries corresponents, etc.) aixi com comprovar que
les dades de les factures presentades pels proveidors siguin correctes i en cas contrari confeccionar
els escrits pertinents indicant la correccid a efectuar.

Realitzar la tramitacid administrativa comptable de les despeses de caracter periodic mensual
(quota patronal de la seguretat social, contractes de serveis, etc.) i les de caracter urgent

(bestretes, pagaments a justificar, justificant de subvencions, factures puntuals, etc.).
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v’ Atendre i informar al public i als proveidors, personalment i telefonicament, responent a aquelles
consultes per a les que estigui facultat/da.

v Mantenir actualitzada la base de dades de les assegurances de I’Ajuntament.

v" Mantenir actualitzat I'arxiu, arxivant i classificant documents i correspondéncia, i preparar les
transferencies per a l'arxiu definitiu segons criteris fixats de gestié6 documental.

v 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 prevencid de riscos laborals.

v |, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
...
Codi 03L EST - CO.

e Grup i subgrup assimilat a personal funcionari: C/CI

e Categoria: Técnic/a auxiliar de biblioteca

e Nombre de places: |

e Sistema: Concurs oposicié. Torn Lliure.

e Periode de prova: Si

*  Requisits especifics
o Titulacio: titol de batxillerat, tecnic/a de Formacié Professional de Grau Mitja o equivalent

o Llengua catalana: nivell Cl, o de suficiencia

o Certificat de no haver estat condemnat/da per senténcia ferma per algun delicte contra la
llibertat i indemnitat sexual o trafic de persones, emés pel Registre Central de Delinqlients
Sexuals
ol
©
1]
i
2 Lloc de treball vinculat i funcions assignades d’acord amb I'instrument de planificacio:
O
| <| - g
P Teécnic/a auxiliar biblioteca
S
g
S Definicié de funcions:
Kl
v Donar suport a la gesti6 general de la biblioteca.
% v Fer l'acollida dels nous usuaris a la biblioteca: informar dels aspectes generals de funcionament,
o
= serveis, recursos i activitats.
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o
= =
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v Atendre les consultes dels usuaris.

v’ Prestar els diferents serveis d’'acord amb la normativa establerta per I'administracié competent.

v' Realitzar les tasques vinculades al servei de préstec individual, col lectiu i interbibliotecari.

v Realitzar els processos relatius al tractament dels documents per posar-los a disposicié dels usuaris.

v Col1aborar en les activitats culturals i de promocié de la lectura adequades als diferents col lectius

d’usuaris i amb les técniques d’animacioé sociocultural més adients.

v Donar suport als programes formatius en I'ambit de les tecnologies de la informacid, adregats als

usuaris.
v Donar suport en la creacié de continguts i en el manteniment dels serveis virtuals de la biblioteca.
v' Atendre el funcionament dels equips informatics i audiovisuals i assessorar el plblic sobre el seu Us.

v" Col laborar en les accions de promocié i difusié dels fons i dels serveis aixi com participar en el pla

de comunicacié de la biblioteca.
v Ordenar els documents de la biblioteca segons el sistema de classificacié que s'utilitzi.
v Col laborar en la millora dels serveis de la biblioteca.
v' Recollir els indicadors qualitatius i quantitatius i col laborar en la preparacié de les estadistiques.

v' Participar en comissions técniques, reunions, grups de treball i d’altres activitats programades per la

biblioteca, per les biblioteques de la seva zona i per 'administracié competent.
v Gestionar els estocs i les comandes de material fungible i informatic de la Biblioteca.

v' Vetllar per la seguretat i salut en el lloc de treball, utilitzant adequadament els equips relacionats amb
la seva activitat, d’acord amb els procediments establerts i la normativa vigent en matéria de

prevencio de riscos laborals.
v' |, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
/ ““

Tercer.- Publicar aquesta esmena en el BOPB, el DOGC i el web municipal, i ampliar el termini de
presentacié d’instancies per a participar en la convocatoria de les places amb codi O0IF EST — CO, i amb
codi 03L EST — CO, a 20 dies habils comptats a partir del dia seglient a la publicacié d’aquesta esmena en el
DOGC, per tal que les persones interessades en participar en aquestes places puguin presentar les seves

sol flicituds d’acord amb I'esmena introduida i la resta de requisits previstos en les bases del procés.
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El termini de presentacié d’instancies de la resta de places convocades no esta afectat per aquesta
rectificacié i computa a partir de ’endema de la publicacié de la convocatoria al DOGC nim. 8819, de 23

de desembre de 2022.

Quart.- Informar les persones candidates que han presentat instancia per participar en la convocatoria de
les places amb codi OIF EST — CO, i amb codi 03L EST — CO, de les modificacions introduides en la
definicié de les funcions assignades als llocs de treball vinculats, d’administratiu/va de serveis economics —
intervencio i de tecnic/a auxiliar de biblioteca per tal que, en cas que no continuin interessades a participar

en la convocatoria, presentin sol licitud de renincia a tots els efectes.

Contra aquesta resolucié que esgota la via administrativa, les persones interessades poden interposar
recurs contenciés administratiu davant de la jurisdiccid contenciosa administrativa, en el termini de dos
mesos comptadors a partir de I'endema de la publicacié integra al Butlleti Oficial de la Provincia de

Barcelona.

Aixi mateix, poden interposar potestativament recurs de reposicid, previ al recurs contenciés administratiu,
davant I'6rgan que ha pres I'acord en el termini d'un mes a comptar de I'endema de la seva publicacid, o

qualsevol altre recurs que considerin convenient per a la defensa dels seus interessos.

Arenys de Mar, a la data de la signatura electronica

L’alcalde/ssa,

Annabel Moreno i Nogué

Para descargar una copia de este documento consulte la siguiente pagina web

Codi Segur de Validacié 93c527b8f38e4d4a9a3857596d2151fc001

Url de validacié

https://tramits.arenysdemar.cat/absis/idi/arx/idiarxabsaweb/catala/asp/verificadorfirma.asp

Metadades

Origen: Origen administraci6 Estat d'elaboraci6: Original



https://tramits.arenysdemar.cat/absis/idi/arx/idiarxabsaweb/catala/asp/verificadorfirma.asp

		2023-01-19T10:10:00+0100
	ABSIS Registre i expedients




