ﬁ Ajuntament d'Olot

Anunci d’aprovacio de les bases i de la convocatoria que han de regir el procés
selectiu per a la creacié d’una borsa de treball d’ocupacié temporal

ity
N . "
Q@» Diputacié de Girona

La Junta de Govern Local, en la sessio ordinaria celebrada el dia 27 de febrer de 2025,

va aprovar les bases i la convocatoria que han de regir el procés selectiu per a la 2
creacido d'una borsa de treball d’'ocupacié temporal per a la seleccid6 de personal s
funcionari interi i laboral temporal. =
BASES: F
1. OBJECTIU GENERAL <

L’objectiu general de la borsa és crear i establir les regles de funcionament d’'una
borsa d’ocupacio temporal per a la seleccid de personal funcionari interi i laboral
temporal de I’Ajuntament d’Olot.
Els llocs de treball que son susceptibles d’aquesta borsa son:

= Llocs de treball per substitucio transitoria dels seus titulars.

= Llocs de treball vacants fins a convocatoria de la plaga (maxim 3 anys).

= Llocs de treball que derivin per excés o acumulacio de tasques.

= Llocs de treball conjunturals adscrits a programes temporals.

2. OBJECTIUS ESPECIFICS

= Establir un sistema unic i agil d’accés a l'ocupacié publica temporal per
cobrir les necessitats de personal funcionari interi o laboral temporal, d’acord
amb els principis d’igualtat, mérit, capacitat, publicitat i lliure concurréncia.

= Homogeneitzar els criteris de seleccié de personal interi i temporal per
aconseguir una major objectivitat i transparéncia en la cobertura temporal
dels llocs de treball.

= Contribuir a la reduccid, eficiéencia i celeritat dels processos de
cobertura extraordinaria per raons d’urgéncia i necessitat dels llocs vacants
base per part del personal funcionari interi o laboral temporal.
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= Millorar la comunicacié i I'accés a les ofertes de treball temporal a les
persones interessades en treballar a I’Ajuntament d’Olot.

= Unificar en un sol sistema de borsa oberta de forma permanent, amb proves
i baremacié de mérits en el moment que hi hagi necessitat d’ampliacié de
borses, etc.

3. AMBIT D’APLICACIO

L’ambit d’aplicacié d’aquesta borsa és el seguent tipus de personal (annex I):
= Auxiliars administratius/ives.
=  Administratius/ives
=  Educadors/es d’escola bressol.
= Personal d’oficis (electricistes, paletes, fusters, manteniment general,
= operativa).
= Personal de consergeria, vigilancia i manteniment basic.
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ﬁ Ajuntament d'Olot

4. ESTRUCTURA
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Hi haura una Unica borsa per a cada especialitat.
La participacio a la borsa estara limitada a les opcions triades. En el moment de fer la

inscripcio la persona haura d’escollir a quina/es especialitats li interessa optar. g
Ke)
=
©

Els requisits per accedir a cada una quedaran descrits a les bases de cada 4

convocatoria. 3

La persona haura d’escollir el tipus de jornada/es que li pot interessar: completa, parcial, 2

que inclogui cap de setmana. E
b

En cas de manca de persones candidates interessades en alguna de les opcions de o

disponibilitats de jornada, es podra oferir i seleccionar a candidates d’altres opcions
seguint l'ordre de prelacidé corresponent sense que les renuncies, en aquest cas,
comportin penalitzacié.

5. INSCRIPCIO A LA BORSA

a) La inscripcié a la borsa és voluntaria, perd en el moment de la seva creacio
automaticament hi quedara inscrit el personal seguent:

= Personal que esta actualment en una borsa vigent de [I'especialitat
corresponent procedent d’'un procés selectiu de concurs oposicidé per
'obtencié d’'una plaga que no sigui d’estabilitzacié de I'ocupacié temporal i
que ha realitzat i superat totes les proves en els darrers 3 anys (aquest
personal passa a les primeres posicions per ordre de puntuacio).

= Personal procedent d'una convocatoria de concurs oposicid per a
I'estabilitzacioé de I'ocupacio temporal de I'especialitat corresponent i que va
superar totes les proves quedant en borsa. Aquest personal quedara inscrit
a la borsa amb l'ordre corresponent a la seva puntuacié d’acord amb la resta
de candidats aprovats en aquesta convocatoria.

= Personal procedent d'un procés selectiu per a la creacié d'una borsa de
treball de l'especialitat corresponent amb proves de concurs o0posicio
realitzades en els darrers 3 anys. Aquest personal quedara inscrit a la borsa
amb l'ordre corresponent a la seva puntuacié d’acord amb la resta de
candidats aprovats en aquesta convocatoria.
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b) El personal que queda exclds de la inscripcié automatica de la borsa és el segtient:
= El personal procedent d’'una borsa de concurs de meérits de I'especialitat
corresponent.
= El personal que tot i haver superat una convocatoria en els darrers 3 anys
de l'especialitat corresponent i quedar en borsa, no ha superat una
convocatoria posterior.
Els aspirants que es trobin en alguna d’aquestes situacions, en cas d’estar interessats
en formar part de la borsa, s’hauran d’inscriure i realitzar les proves corresponents.

6. FORMA | TERMINI D’INSCRIPCIO

La borsa entrara en funcionament en la data que s’indiqui en la resolucié que publiqui la
primera relacié de candidats que han superat totes les proves.
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ﬁ Ajuntament d'Olot

Les persones interessades en formar part de la borsa hauran d’entrar una instancia
especifica habilitada a I'efecte indicant a la borsa que es vol accedir i jornada a la que
esta interessat.
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A la instancia caldra adjuntar el DNI, curriculum, titulacioé requerida per a I'accés, copia g
del nivell de llengua catalana i una declaracié responsable de la veracitat de les dades §
aportades signada. 5
7. PROCES DE SELECCIO H
Els aspirants s’hauran d’inscriure a la borsa a I'espera de realitzar les proves. Quan hi 5
hagi necessitats de contractaci6 de personal i a la borsa no hi hagi cap aspirant ‘;

disponible d'altres convocatories, es fara una convocatoria que constara de:

7.1. PROVA TEORICA-PRACTICA

Una prova teorica-practica d’acord amb el temari descrit a 'annex Il de les bases
segons cada una de les especialitats i les funcions dels llocs de treball també descrites
a l'annex | de les bases. Aquesta prova es puntuara sobre 25 punts i sera eliminatoria.
Per superar-la I'aspirant haura d’obtenir una puntuacié minima de 12,5 punts.

7.2. PROVA D’AVALUACIO DE COMPETENCIES

Una prova d’avaluacié de competéncies transversals d’acord amb les competéncies
descrites a 'annex |l de les bases per a cada una de les especialitats. Aquesta prova es
puntuara sobre 15 punts i sera eliminatoria. Per superar-la I'aspirant haura d’obtenir una
puntuacié minima de 7,5 punts.

7.3. VALORACIO DE MERITS

Valoracié dels meérits al-legats pels participants d’acord amb els barems seglents
(maxim 10 punts):
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a. Experiéncia professional (maxim 5 punts)

= Serveis prestats a 'administracié publica en la categoria i grup corresponent a
cada lloc de treball, realitzant tasques iguals o similars a les funcions descrites al
punt primer d’aquestes bases: 0,15 punts per mes treballat.

= Serveis prestats a 'empresa privada en un lloc de treball realitzant tasques iguals
o similars a les funcions descrites al punt primer d’aquestes bases: 0,10 punts per
mes treballat.

Els documents acreditatius a presentar per acreditar I'experiéncia professional son:

1. Serveis prestats a 'administracié publica:
= Certificat de serveis prestats emés per I'administracié publica en la qual es
varen prestar els serveis. Grups de cotitzacio a tenir en compte:
- 05 i 07: auxiliar administratiu/va, administratiu/va i educador/a d’escola
bressol.
- 08, 09i10: personal d’oficis.
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ﬁ Ajuntament d'Olot

- 06 10: personal de consergeria, vigilancia i manteniment basic.
= Certificat de les tasques realitzades emés per 'administracié publica en la qual
es varen prestar els serveis.

2. Serveis prestats a 'empresa privada:
= Certificat emés per la Tresoreria General de la Seguretat Social de la vida
laboral del o de la sol-licitant.
= Informe o certificat de I'empresa en el que s’especifiqui la categoria
professional en la qual va prestar serveis i les tasques realitzades.

3. Per a les persones que han treballat com autonomes:
= Certificat de la TGSS o mutualitat laboral que correspongui.
= Liquidacio de I'lAE o la pagina del model 036 i/o 037 de la declaraci6 censal del
Ministeri d’Hisenda on constin la descripcio, el tipus i el grup d’activitat.
= Informe o certificat de les empreses on s’han prestat serveis que especifiqui les
tasques realitzades i el periode treballat.

b. Formacié (maxim 4,5 punts)
b.1. Formaci6 reglada (maxim 2 punts).

Per titulacions académiques relacionades amb les funcions propies del lloc de treball
gue es convoca, amb la seguent puntuacié: 1 punt per cada titulacié addicional. No es
puntuara la titulacié presentada per accedir a la convocatoria.

b.2. Formacioé complementaria (maxim 2 punts)

» Especifica (maxim 2 punts). Tota aquella formacié realitzada amb aprofitament,
degudament acreditada, relacionada amb les funcions especifiques del lloc de treball a
cobrir.

»General (maxim 1 punt). Tota aquella formacidé realitzada amb aprofitament,
degudament acreditada, que es pot considerar d’interés en qualsevol lloc de treball, és
a dir, tota la relacionada amb les eines ofimatiques d’us habitual, gestioé per processos,
gestié de programes, gestié de la qualitat, redaccio i presentacié d’'informes, habilitats
interpersonals, procediment administratiu, proteccié de dades de caracter personal,
prevencié de riscos laborals, seguretat i salut laboral, i altres cursos, seminaris i
jornades que no es poden considerar formacié especifica.

En la formacid6 complementaria, tant la general com [l'especifica, es valorara la
formacio realitzada en els ultims 10 anys en centres d’ensenyament public, aixi com
per centres privats, sempre que els cursos formin part de programes subvencionats
per organismes publics, amb el seglent barem:

= Cursos de durada igual o inferior a 10 hores: 0,10 punts.

= Cursos de durada d’11 hores a 20 hores: 0,20 punts.

= Cursos de durada de 21 hores a 30 hores: 0,30 punts.

= Cursos de durada de 31 hores a 40 hores: 0,40 punts.

= Cursos de durada superior a 40 hores: 0,50 punts.

D’acord amb les durades anteriors la puntuacio es reduira a la meitat quan només consti
el certificat d’assisténcia. Tots els justificants dels cursos de formacié hauran
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ﬁ Ajuntament d'Olot

d’especificar la seva durada en hores. Si el certificat no especifica la durada es valorara
amb la puntuacié minima prevista.
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b.3. Certificacio ACTIC (maxim 0,50 punts)

Acreditacio de competéncies en tecnologies de la informacié i la comunicacié emesa per s
la Direccié General de Telecomunicacions i Societat de la Informacié de la Generalitat 4
de Catalunya), o certificacions equivalents COMPETIC i UOC*, amb el seglient barem: 3
= Nivell 1 Certificat basic: 0,30 punts. Fi

= Nivell 2 Certificat mitja: 0,40 punts. E

= Nivell 3 Certificat avancat: 0,50 punts. &

()

Només es valorara el certificat de major nivell acreditat.

Quan els aspirants no puguin acreditar estar en possessié de l'acreditacio en ACTIC
perd acreditin haver realitzat formacié en matéria de tecnologies de la informacié i la
comunicacié, els cursos seran valorats segons preveu lapartat “formacio
complementaria general”.

* Ordre ENS/290/2013, d'equivaléncia dels certificats COMPETIC i Odre
EMO/129/2015, d’equivaléncies entre la UOC i 'ACTIC.

c. Altres mérits (maxim 0,50 punts)

El tribunal podra valorar discrecionalment, per0 de forma motivada, altres meérits,
especialment relacionats amb les tasques a desenvolupar, com la participacié en grups
de recerca i/o intercanvis d’experiéncies en temes relacionats, tant en forums especifics
com en xarxes de col-laboracid, coneixement d’altres idiomes amb un nivell igual o
superior al B2, cursos de primers auxilis, i altres meérits que consideri adients pel lloc de
treball.

El tribunal podra decidir discrecionalment, perd de forma motivada, la realitzacié d’'una
entrevista als candidats per contrastar els mérits al-legats pels aspirants, integrant la
seva experiencia i aptitud pel desenvolupament del lloc de treball convocat.

8. CRITERIS DE DESEMPAT PER AL NOMENAMENT D’INTERI
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1. Superacié d’'un procés selectiu anterior per obtenir una plaga i quedar en borsa,
ordenant les persones per la puntuacié obtinguda en el procés.

2. Major temps de serveis prestats a la mateixa administracié per un lloc de treball de
caracteristiques similars, sense superar el temps maxim marcat legalment per a
contractacions temporals.

3. Major puntuacié a les proves teodrica-practica i competéncies.

En cas que l'aspirant hagi superat el temps maxim legalment permeés per algun
dels tipus de contractacions temporals, no se Ili oferira aquest tipus de
contractacié, podent-se’l saltar de I'ordre de la borsa si es dona aquest cas perd
mantenint I'ordre en cas d’altres tipus de contractacions.

9. ORDRE DE PRELACIO, BAREMACIONS, PUBLICITAT | CRIDA

a) Inscripcié
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La inscripcio és oberta. Es pot en qualsevol moment entrant una instancia especifica
per a la inscripcio a la borsa de forma telematica a través del seglent enllag

Una vegada inscrita la persona quedara pendent de realitzar les proves i no sera fins
que hagi realitzat i superat les proves que formara part de la borsa i podra ser cridada.

Convocatories de proves per formar part de la borsa i configuracié d’aquesta

Al llarg de I'any i a mesura que es generin necessitats de contractacio temporal que no
es puguin cobrir per manca d’aspirants que hagin superat les proves anteriorment,
s’aniran convocant noves proves per formar part de la borsa.

La comunicacio de la llista d’aspirants admesos i exclosos, dates i tribunal de les
diferents convocatories de proves es realitzara a través de la publicacié al tauler
d’anuncis electronics de I'Ajuntament d’Olot i es notificara a cada un dels aspirants
inscrits a la borsa corresponent pendents de realitzar les proves. Aquesta comunicacio
es realitzara en un termini minim de 15 dies previs a la realitzacié de les proves i
I'aspirant disposara de 5 dies per presentar al-legacions a la llista d’aspirants admesos
i exclosos i recusar a algun membre del tribunal si es dona el cas. Durant aquest
periode els aspirants també hauran de presentar la documentacié que vulguin que
se’ls valori com a mérits.

Una vegada realitzades les proves els aspirants que les superin quedaran inclosos a la
borsa per ordre de puntuacié. En aquest mateix ordre i seguint la puntuacié que van
obtenir en el seu moment, s’aniran incloent a aquesta borsa els aspirants que havien
realitzat proves anteriorment i que tenen un contracte o nomenament temporal.

Els aspirants que havien realitzat proves anteriorment i estaven inscrits a la borsa,
podran presentar nous meérits perqué les siguin valorats cada vegada que es realitzi
una nova convocatoria de proves. Aquesta documentacié la podran presentar dins el
mateix termini que tenen la resta d’aspirants que han de realitzar proves.

Una vegada finalitzada cada convocatoria es publicara la llista ordenada per ordre de
puntuacio dels aspirants quedant configurada de nou la borsa.

Si durant la vigéncia d’aquesta borsa es realitza una convocatoria de concurs oposicio
per ocupar en propietat una plaga d’'una de les especialitats, els aspirants que la
superin sense obtenir placa quedaran automaticament inscrits en les primeres
posicions d’aquesta borsa per ordre de puntuacid, passant davant dels aspirants que
nomeés han realitzat les proves per accedir a la borsa.

Ordre de crida

La crida es realitzara per rigords ordre de puntuacié, d’acord amb l'ordre que resulti
després de cada baremacio.

Els aspirants amb un nomenament o contractacioé temporal, no podran ser cridats fins
que no el finalitzin. Una vegada finalitzat quedaran actius de nou a la borsa en I'ordre
corresponent a la seva puntuacio.

En el moment de la primera crida i préviament a la contractacio 'aspirant haura de
presentar la documentacié original que va acreditar en el moment de presentar-se a la
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ﬁ Ajuntament d'Olot

borsa (DNI, titulacié requerida, nivell de catala i altres que es determinin en cada cas).
En cas de no presentar aquesta documentacid dins termini I'aspirant no podra ser
contractat i es cridara al seguent aspirant de la borsa.

10.  SITUACIONS ESPECIALS | CAUSES DE SUSPENSIO TEMPORAL

El personal inscrit a la borsa i que hagi superat les proves pot demanar la suspensio
temporal d’aquesta en les causes seguents:

= Cura de fills o filles fins al compliment dels 14 anys.

= Cura d’'un familiar fins al segon grau per edat, malaltia, accident o discapacitat
que no es pugui valdre per si mateix i no desenvolupi activitats retribuides.

= Suspensio voluntaria de la crida sense causa justificada durant un maxim de 1
mes i un cop a I'any (s’ha de fer abans de la crida).

= Les baixes per malaltia o accident.

= Violéncia de génere o LGTBI/victima de violéncia masclista.

= Exercir funcions sindicals al moment del nomenament.

= Cura de convivent.

= Defuncié de familiar fins a 2n grau.

= Matrimoni propi.

= Nomenament per carrec public.

= Per deure inexcusable de caracter public o personal.

= Malaltia, maternitat o paternitat, adopcié o acolliment o be tenir un contracte
laboral en una altra administraciéo o empresa.

Aquestes circumstancies s’han de comunicar a I'’Ajuntament mitjangant la presentacio
d’'una instancia electronica general acompanyada d’'una declaracié responsable i
'aspirant sera donat de baixa temporalment de la borsa. Una vegada finalitzi la
circumstancia al-legada l'aspirant mitjangant la presentacié d’'una nova instancia pot
demanar el reingrés a la borsa. Aquest entrara a la borsa a la posicid corresponent a la
seva puntuacio.

La crida es fara mitjangant correu electronic i I'aspirant haura de donar resposta a la
proposta de contractaci6 o nomenament temporal de manera immediata. Aquesta
resposta no es pot demorar més de 24 hores des que se li ha comunicat la proposta.
Passades 24 hores es proposara la contractacié al seglient aspirant de la borsa.

En cas de no donar resposta en aquest periode I'aspirant passara a situacié de no
disponibilitat durant el periode d’'un mes la primera vegada i si es dona repetidament
una segona vegada aquest quedara automaticament exclds de la borsa havent de
tornar a presentar-se i realitzar de nou les proves corresponents si €s el cas.

En cas de renuncia a una oferta de contractaci6 0 nomenament temporal sense abans
haver comunicat la seva exclusié temporal, I'aspirant passara a la darrera posicié de
la borsa.

11. EXCLUSIO DE LA BORSA

Seran causes d’exclusio de la borsa de treball:
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ﬁ Ajuntament d'Olot

a) No reunir els requisits necessaris per a ser contractat indicats a la base 6.

b) Haver renunciat a participar a la borsa.

c) La no incorporacid efectiva injustificada al lloc de treball el primer dia de la
contractacié excepte que concorri alguna causa de suspensio.

d) Ser sancionat a consequéncia d’'un expedient disciplinari a I'’Ajuntament d’Olot.
Transcorregut un any des de la resolucié ferma de I'expedient disciplinari
'aspirant podra integrar-se de nou a la borsa de treball, mitjangant sol-licitud
expressa.

e) Rebutjar tres ofertes de treball, llevat que concorri alguna de les causes de
suspensio de participacio a la borsa.

f) Renunciar dues vegades a un contracte de treball que s’esta desenvolupant,
llevat que concorri alguna de les causes de suspensié de participacio a la
borsa.

g) Elsiles aspirants que no superin el periode de prova.

h) Les persones que en acabar el contracte o nomenament rebin un informe
desfavorable del desenvolupament de les seves tasques per part del seu
superior.

i) Qualsevol persona inclosa en la borsa de treball podra demanar la seva
exclusio voluntaria de la borsa, presentant I'escrit de renuncia corresponent al
registre d’entrada de I'’Ajuntament.

12. INCIDENCIES

El tribunal queda facultat per a resoldre els dubtes que es presentin i prendre els
acords necessaris per al bon ordre de la convocatoria en tot el que no preveuen les
bases.

13. RECURSOS

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit de l'alcalde, si aquests actes
decideixen directament o indirectament els fons de l'assumpte, determinen la
impossibilitat de continuar el procés selectiu, o produeixen indefensié o perjudici
irreparable a drets i interessos legitims, els interessats podran interposar, d’acord amb
els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu
comu de les administracions publiques, potestativament, recurs de reposicié en el
termini d’'un mes a comptar a partir de 'endema de la seva publicacié o notificacio,
davant de I'Alcaldia, o bé recurs contenciés administratiu d’acord amb l'article 46 de la
Llei 29/1988, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccidé contenciosa administrativa, en
el termini de dos mesos a comptar a partir de 'endema de la seva publicacié o
notificacio, davant la Sala Contenciosa Administrativa del Tribunal Superior de Justicia
de Catalunya, d’acord amb el que preveu l'article 10 de la Llei esmentada.

Contra la desestimacio per silenci administratiu del recurs de reposicid, s’hi pot
interposar recurs contenciés — administratiu en el termini de 6 mesos a comptar de
'endema a finalitzaci6 del termini d’'un mes que té I'administracio per resoldre’l.

Contra les resolucions i els actes de tramit de la comissié de persones expertes, si
aquests ultims decideixen directament o indirectament el fons de Il'assumpte,
determinen la impossibilitat de continuar el procés selectiu, o produeixen indefensié o
perjudici irreparable a drets i interessos legitims, els interessats podran interposar en
el termini d’'un mes a comptar a partir de 'endema de la seva publicacié o notificacio,
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ﬁ Ajuntament d'Olot

recurs d’alcada davant de I'Alcaldia.
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Igualment els interessats poden interposar qualsevol altre recurs que considerin
convenient per a la defensa dels seus interessos.

Q
(=]
Per la mera concurréncia als processos selectius s’entén que l'aspirant accepta s
integrament aquestes bases, tret que, préviament, hagi exercit el seu dret a impugnar- 4
les. 3
E-
E
Olot, 7 de marg de 2025 =
)
} 3
Agusti Arbos Torrent
L’alcalde

ANNEX | — DESCRIPCIO | FUNCIONS DELS LLOCS DE TREBALL

1. AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA

La descripcio del lloc de treball és la seguent:

= Categoria: auxiliar administratiu/iva

= Subgrup de classificacio: C2

= Classe de personal: personal laboral temporal o personal funcionari interi

= Sistema de seleccio: concurs oposicié en torn lliure

= Retribucid6 bruta anual a jornada completa (dues pagues extres incloses):
21.978,54 euros

Num. BOP 52 - Num. edicte 2074 - Data 17-03-2025 - CVE BOP-2025_0_52 2074 - Pa

Les funcions basiques assignades a aquest lloc de treball son les seguents:

a) Preparar i recopilar documentacié i introduir dades en la base de dades de la
Corporacio.

b) Realitzar tasques de suport administratiu per al funcionament diari de I'ambit.

c) Classificar, arxivar i ordenar documents atenent els criteris fixats de gestio
documental.

d) Recopilar els antecedents documentals, la informacié i la normativa de referéncia
encomanada pel seu superior jerarquic.

e) Atendre a la ciutadania presencialment, telefonicament i per mitjans electronics.

f) Filtrar les peticions de la ciutadania, resolent la demanda directament sempre que
sigui possible o bé derivant-la al servei o al técnic/a corresponent en cada cas.

g) Adoptar les mesures necessaries per complir amb la normativa vigent en matéria
de tractament de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret
i confidencialitat.
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ﬁ Ajuntament d'Olot

h) Vetllar per la seguretat i salut del 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.

i) Totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

2. ADMINISTRATIU/VA

La descripcié del lloc de treball és la seglent:
= (Categoria: administratiu/iva
= Subgrup de classificacio: C1
= Classe de personal: personal laboral temporal o personal funcionari interi
= Sistema de seleccid: concurs oposicio en torn lliure
= Retribucié bruta anual a jornada completa (dues pagues extres incloses):
28.466,48 euros

Les funcions basiques assignades a aquest lloc de treball sén les seglients:

a) Tramitar i realitzar el seguiment dels expedients administratius, aixi com dels
contactes amb tercers que aquests requereixen:
= Vetllar per 'acompliment dels tramits administratius en els terminis assenyalats
mitjancant la revisié i actualitzacié de la normativa reguladora en la matéria.

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

= Redactar 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 I'activitat
del seu ambit.

= Realitzar el seguiment de I'execucié pressupostaria, determinar possibles
desviacions i proposar ampliacions o modificacions de crédit.

= Tramitar la documentacié necessaria per tal d’establir convenis de col-laboracio
amb altres organismes i institucions.

= Oferir suport administratiu als técnics de I'ambit que ho requereixin.
b) 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:
= Realitzar bases de dades i registres estadistics per tal de donar resposta a les
necessitats de I'ambit.

= Fer 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.

= Recopilar els antecedents documentals i obté la informacié necessaria per a
I'execucié dels tramits o expedients econdmics i/o administratius.

= Redactar informes sollicitats aixi com els models de documents que
s’escaiguin.

= Arxivar i classificar documents atenent els criteris fixats de gestié documental.

c) Atendre presencial, telefonica i telematicament al public en matéria de I'ambit de
l'area.

d) Adoptar les mesures necessaries per complir amb la normativa vigent en matéria de
tractament de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat.

e) Vetllar per la seguretat i salut del seu lloc de treball, utilitzant adequadament els
equips relacionats amb la seva activitat, d’acord amb els procediments establerts i

Document signat electronicament. Copia impresa verificable amb el codi COVE:

5da3821e-7796-4049-8de9-16aac308209b

Podeu visualitzar els documents electronics referenciats en aquest document aixi com aquest mateix document a www.Olot.cat/
Tramits-On-Line utilitzant els codis de verificacio COVE dels documents

NIF:P1712100E Passeig Ramon Guillamet,10
17800 OLOT

ity
N . "
Q@» Diputacié de Girona

g. 10-21 - https://ddgi.cat/bop

Num. BOP 52 - Num. edicte 2074 - Data 17-03-2025 - CVE BOP-2025_0_52 2074 - Pa

Butlleti Oficial de la Provincia de Girona

7
1

h

BOP



ﬁ Ajuntament d'Olot

la normativa vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.
f) Totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

3. EDUCADOR/A D’ESCOLA BRESSOL

La descripcio del lloc de treball és la seguent:

Categoria: educador/a tutora o educador/a de suport

Subgrup de classificacio: C1

Classe de personal: personal laboral temporal.

Sistema de seleccid: concurs oposicio en torn lliure.

Retribucié bruta anual a jornada completa (dues pagues extres incloses):
- Educador/a tutor/a: 28.466,48 euros
- Educador/a de suport: 23.769,62 euros

Les funcions basiques assignades a aquest lloc de treball sén les seglents:

a)

b)
c)

Atendre les necessitats fisiques, psiquiques i afectives dels infants introduint
els habits corresponents.

Preparar, desenvolupar i executar les activitats educatives i de suport a 'aula.
Participar en l'elaboracié i actualitzaciéo de tots els documents educatius de
I'escola bressol.

Participar a les reunions d’equip i coordinar el treball pedagdgic amb I'equip de
treball.

Elaborar i gestionar projectes d’educacié infantil.

Realitzar tasques d’observacié i documentacio de la intervencié educativa.
Vetllar pel manteniment, I'ordre i la neteja del material i les instal-lacions.
Elaborar informes sobre el desenvolupament i I'evolucié dels infants.

Atendre i informar a les families dels infants del seu desenvolupament i de
qualsevol questié que es plantegi.

Reciclar-se i formar-se professionalment.

Adoptar les mesures necessaries per complir amb la normativa vigent en
matéria de tractament de dades de caracter personal, aixi com mantenir el
deure de secret i confidencialitat.

Vetllar per la seguretat i salut del 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.

m) Totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

4. PERSONAL D’OFICIS

La descripcio del lloc de treball és la seguent:

Categoria: oficial 1a (electricista, paleta, fuster, manteniment general, operativa,
jardiner, pintor).

Subgrup de classificacié: C2

Classe de personal: personal laboral temporal

Sistema de seleccid: concurs oposicio en torn lliure

Retribucié bruta anual a jornada (dues pagues extres incloses): 22.398,26
euros.

Les funcions basiques assignades a aquest lloc de treball sén les seguents:
a) Realitzar les tasques de manteniment de les instal-lacions i els equipaments

municipals i de la via publica sota les indicacions del supervisor o empleat en
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ﬁ Ajuntament d'Olot

qui delegui.

b) Controlar el correcte estat de les instal-lacions i dels equipaments dels centres
o dels espais on el lloc desenvolupa la seva activitat i vetllar pel seu bon us.

c) Realitzar el control del material i del seu transport amb vehicles.
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d) Donar suport a la resta de brigades quan sigui necessari. g
e) Procedir a la neteja de carrers (neu, aigua, objectes caiguts) com a §
consequéncia de fendmens atmosférics i circumstancies climatoldgiques -]
adverses. g
f) Adoptar les mesures necessaries per complir amb la normativa vigent en é
matéria de tractament de dades de caracter personal, aixi com mantenir el <
deure de secret i confidencialitat. &
g) Vetllar per la seguretat i salut del seu lloc de treball, utilitzant adequadament els i

equips relacionats amb la seva activitat, d’acord amb els procediments
establerts i la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.
h) Totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

5. PERSONAL DE CONSERGERIA, VIGILANCIA | MANTENIMENT BASIC

La descripci6 del lloc de treball és la seglent:

» Categoria: conserge - vigilant

» Subgrup de classificacio: AP

» Classe de personal: personal laboral temporal

= Sistema de seleccio: concurs oposicio en torn lliure

= Retribucié bruta anual a jornada completa (dues pagues extres incloses):
- Conserge/Vigilant esports: 18.274,76 euros
- Conserge/Vigilant museus: 19.983,60 euros
- Conserge/Vigilant escoles: 18.274,76 euros

Les funcions basiques assignades al lloc de treball de conserge/vigilant esports son les
seguents:

a) Realitzar les tasques derivades de l'atencio i el control de l'usuari de les
instal-lacions esportives.

b) Realitzar les tasques derivades del manteniment i de I'execucié d’activitats a
les instal-lacions esportives assignades.

c) Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament
els equips relacionats amb la seva activitat, d’acord amb la normativa.

d) 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).

e) Totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

Num. BOP 52 - Num. edicte 2074 - Data 17-03-2025 - CVE BOP-2025_0_52 2074 - Pa

Les funcions basiques assignades al lloc de treball de conserge/vigilant museus sén
les seglents:
a) Atendre al public, personal, telefonica i telematicament., donant informacio i
rebent als visitants.
b) Realitzar les tasques de suport administratiu i de suport en la gestié economica
derivades del servei.
c) Realitzar les tasques de muntatge i de control derivades de les exposicions.
d) Realitzar les tasques de neteja i de col-locacio de copes.
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ﬁ Ajuntament d'Olot

e) Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament
els equips relacionats amb la seva activitat, d’acord amb la normativa.

f) Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les mesures
técniques i organitzatives necessaries per donar compliment a la normativa
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vigent en la mateéria, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat (que §

es mantindran una vegada acabada la seva vinculacié amb la Corporacio). g

g) Totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides. -]

T

Les funcions basiques assignades al lloc de treball de conserge/vigilant escoles sén g
les segients: <
&

a) Realitzar les tasques derivades de l'atencio i el control de l'usuari del centre i

escolar.

b) Realitzar les tasques de suport administratiu propies del servei.

c) Realitzar tasques de condicionament, manteniment i neteja de les instal-lacions
del centre escolar.

d) Col-laborar amb I'equip docent en esdeveniments varis: muntatges i
desmuntatges d'escenaris fi de curs, muntatge d'equips d'audio, muntatge de
decorats, etc.

e) Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament
els equips relacionats amb la seva activitat, d’acord amb la normativa.

f) 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).

g) Totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

ANNEX Il - TEMARI

1. AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA

TEMA 1. Els drets i deures fonamentals i principis generals en la Constitucio,
Espanyola i en I'Estatut d’Autonomia de Catalunya.

TEMA 2. L’Administracié publica: concepte i principis. La ciutadania com a titular de
drets davant I'administracié. Atenci6 integral a la ciutadania: personal, telefonica i
escrita. Habilitats comunicatives. Iniciatives, reclamacions, queixes i peticions.

Num. BOP 52 - Num. edicte 2074 - Data 17-03-2025 - CVE BOP-2025_0_52 2074 - Pa

TEMA 3. Les administracions publiques i la societat de la informacié. L’administracio
electronica: pilars i principis. La seu electronica. La carpeta del ciutada.

TEMA 4. El municipi. El terme municipal. La poblacié municipal. El padré municipal
d’habitants. L’'organitzacio municipal: organs necessaris i organs complementaris. El
funcionament dels organs col-legiats locals. Les competéncies municipals.

TEMA 5. El pressupost dels ens locals: concepte, principis i estructura. Les hisendes
locals. Concepte i classificacié dels ingressos publics.

TEMA 6. El régim urbanistic del sol: classificacio i qualificacié del sol. La llicéncia
urbanistica i el regim de comunicacio.
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ﬁ Ajuntament d'Olot

TEMA 7. El procediment administratiu. Fases. Terminis. Col-laboracid i compareixencga
dels ciutadans i ciutadanes. L’acte administratiu: elements, motivacio i forma. Eficacia
de I'acte administratiu: notificacio i publicacio. Els documents administratius: tipologia i
caracteristiques. La redaccio de documents administratius.

TEMA 8. La contractacié publica. Tipologia de contractes publics segons el seu
objecte. Objecte, durada i prorrogues dels contractes administratius.

TEMA 9. La Llei de prevencié de riscos laborals. Objecte, ambit d’aplicacio i
definicions. La igualtat de génere a 'empresa: concepte i principis. El pla d'igualtat de
I’Ajuntament d’Olot.

TEMA 10. El personal de les administracions publiques. Classes de personal. Drets i
deures. El codi de conducta.

TEMA 11. La protecciéo de dades personals i garantia dels drets digitals: principis
generals, drets dels ciutadans, responsable i encarregat del tractament. La llei de
transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern: objecte, ambit d’aplicacid,
concepte i principis generals.

2. ADMINISTRATIU/VA

TEMA 1. Els drets i deures fonamentals i principis generals en la Constitucio,
Espanyola i en I'Estatut d’Autonomia de Catalunya.

TEMA 2. L’Administracié publica: concepte i principis. La ciutadania com a titular de
drets davant 'administracié. Atencié integral a la ciutadania: personal, telefonica i
escrita. Habilitats comunicatives. Iniciatives, reclamacions, queixes i peticions.

TEMA 3. Les administracions publiques i la societat de la informacié. L'administracio
electronica: pilars i principis. La seu electronica. La carpeta del ciutada.

TEMA 4. El municipi. ElI terme municipal. La poblacié municipal. EI padré municipal
d’habitants. L’organitzacié municipal: drgans necessaris i 6organs complementaris. El
funcionament dels organs col-legiats locals. Les competéncies municipals.

TEMA 5. Ordenances i reglaments de les entitats locals: concepte, classes,
procediment d’elaboracié i aprovacio.

TEMA 6. El pressupost general de les entitats locals: definicid, principis i contingut
(especial referéncia a les bases d’execucid). Elaboracié del pressupost. Prorroga
pressupostaria. Modificacions pressupostaries: classes, concepte, finangament i
tramitacié. L’estructura pressupostaria. L’execucido del pressupost de despeses i
d’'ingressos.

TEMA 7. Les Hisendes locals. Classificacié dels ingressos. Els tributs: concepte i
naturalesa. Els impostos: concepte i principis. Els impostos directes. Els impostos
indirectes. Taxes i contribucions especials. Preus publics.

TEMA 8. El Text Refés de la Llei d’'urbanisme. Régim d’intervencié pels usos i les
obres. L llicencia urbanistica, la comunicacié i la declaracidé responsable: actes
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ﬁ Ajuntament d'Olot

subjectes, naturalesa i régim juridic. Les ordres d’execucié. Deures de conservacio i
régim de la declaracié de ruina. Procediment de proteccioé de la legalitat urbanistica.
Procediment sancionador.

TEMA 9. El procediment administratiu. Fases. Terminis. Col-laboracié i compareixenca
dels ciutadans i ciutadanes.

TEMA 10. El procediment administratiu: la manca de resolucié expressa. El régim del
silenci administratiu. El desistiment i la rendncia. La caducitat.

TEMA 11. Els recursos administratius. Principis generals. Actes susceptibles de
recurs administratiu. Classes de recursos administratius. Tramitacié dels recursos.

TEMA 12. L’acte administratiu: elements, motivacid i forma. Eficacia de ['acte
administratiu: notificacid i publicacio. La revisi6 d’'actes i disposicions per la propia
Administracié: suposits. L’'accié de nul-litat. La declaracié de lesivitat. La revocacié
d’actes. La rectificacié d’errors materials o de fet.

TEMA 13. Els documents administratius: tipologia i caracteristiques. La redaccié de
documents administratius.

TEMA 14. La contractacié publica. Tipologia de contractes publics segons el seu
objecte. Objecte, durada i prorrogues dels contractes administratius. L’expedient de
contractacid, el plec de clausules administratives particulars i el plec de prescripcions
técniques. El Perfil del contractant i el Registre Public de Contractes.

TEMA 15. La Llei de prevencié de riscos laborals. Objecte, ambit d’aplicacié i
definicions. La igualtat de génere a 'empresa: concepte i principis. El pla d’'igualtat de
I'’Ajuntament d’Olot.

TEMA 16. El personal de les administracions publiques. Classes de personal. Drets i
deures. Les situacions administratives. El codi de conducta.

TEMA 17. La proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals: principis
generals, drets dels ciutadans, responsable i encarregat del tractament.

TEMA 18. La llei de transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern: objecte,
ambit d’aplicacid, concepte i principis generals. El dret d'accés a la informacié publica.
Obligacions de publicitat derivades de la normativa vigent de transparéncia, accés a la
informacié

publica i bon govern.

TEMA 19. La responsabilitat de les administracions publiques. Responsabilitat
patrimonial. L’accié de responsabilitat. La responsabilitat de les autoritats i del personal
al servei de les administracions publiques.

TEMA 20. El servei public. Concepte. Els models de gestio dels serveis publics: gestio
directa i gestio indirecta.

TEMA 21. L’activitat de foment de les administracions publiques. Tipologia i técniques.
La subvencid. Activitat subvencional de les Administracions Publiques. Procediments
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ﬁ Ajuntament d'Olot

de concessid i gestié de les subvencions.
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TEMA 22. Els béns de les entitats locals. El domini public. El patrimoni privat de les
entitats locals.

3. EDUCADOR/A D’ESCOLA BRESSOL %
TEMA 1. Els drets i deures fonamentals de les persones i principis generals en la §
Constitucié Espanyola i en I'Estatut d’Autonomia de Catalunya. g
TEMA 2. L’Administracié publica: concepte i principis. La ciutadania com a titular de &
drets davant I'administracié. Atencié integral a la ciutadania: personal, telefonica i i

escrita. Habilitats comunicatives. Iniciatives, reclamacions, queixes i peticions.

TEMA 3. Les administracions publiques i la societat de la informacio. L’administracio
electronica: pilars i principis. La seu electronica. La carpeta del ciutada.

TEMA 4. El municipi. El terme municipal. La poblacié municipal. El padré municipal
d’habitants. L'organitzacié municipal: drgans necessaris i organs complementaris. El
funcionament dels organs col-legiats locals. Les competéncies municipals.

TEMA 5. El procediment administratiu. Fases. Terminis. Col-laboracié i compareixencga
dels ciutadans i ciutadanes. L’acte administratiu: elements, motivacié i forma.

TEMA 6. La contractacid publica. Tipologia de contractes publics segons el seu
objecte. Objecte, durada i prorrogues dels contractes administratius.

TEMA 7. La Llei de prevencid de riscos laborals. Objecte, ambit d’aplicacio i
definicions. La igualtat de génere a 'empresa: concepte i principis. El pla d’'igualtat de
I'’Ajuntament d’Olot.

TEMA 8. El personal de les administracions publiques. Classes de personal. Drets i
deures. El codi de conducta.

TEMA 9. La proteccid de dades personals i garantia dels drets digitals: principis
generals, drets dels ciutadans, responsable i encarregat del tractament. La llei de
transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern: objecte, ambit d’aplicacio,
concepte i principis generals.
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TEMA 10. Marc normatiu del primer cicle d’educacié infantil a Catalunya. Decret que
regula el primer cicle d’educacié infantil i decret d’ordenacié dels ensenyaments de
primer cicle d’educacié infantil.

TEMA 11. La persona educadora en l'educaci6 infantil: funcions i caracteristiques.
L’equip educatiu: el treball en equip i el treball en xarxa.

TEMA 12. La familia com a primer agent socialitzador. Relacié familia i escola.
L’entrada a I'escola bressol. Organitzacio i procés.

TEMA 13. La comunicacié amb les families. Objectius de la comunicacié. Actituds de
'educador/a per a una bona comunicacio. Vies de comunicacié amb les families.
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ﬁ Ajuntament d'Olot

TEMA 14. Caracteristiques evolutives dels infants de 0 a 3 anys: desenvolupament
emocional i afectiu, fisic i motor, social i cognitiu, comunicacio i llenguatge.
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TEMA 15. La integracio de l'infant amb necessitats educatives especials. g
TEMA 16. El joc i el seu valor en I'adquisicié d’aprenentatges. L’evolucié del joc en el g;
primer cicle d’educacié infantil. §

Q.
TEMA 17. L'observacio, la documentacio i I'avaluacio a I'escola bressol. E
TEMA 18. La vida quotidiana a I'escola bressol: organitzacié dels espais, temps i %

materials.

TEMA 19. Criteris per a la intervencié educativa en els moments de cura: alimentacio,
descans, higiene i altres necessitats basiques.

TEMA 20. Bases psicopedagogiques de laprenentatge. Principis d’intervencio
educativa a I'educaci6 infantil.

TEMA 21. El model educatiu de les Escoles Bressol Municipals d’Olot. Projecte
educatiu.

TEMA 22. Conceptes basics de primers auxilis a I'escola bressol. La prevencio dels
accidents infantils.

4. PERSONAL D’OFICIS

TEMA 1. Els drets i deures fonamentals de les persones i principis generals en la
Constitucié Espanyola i en I'Estatut d’Autonomia de Catalunya.

TEMA 2. L’Administracié publica: concepte i principis. La ciutadania com a titular de
drets davant 'administracio.

TEMA 3. El municipi. El terme municipal. La poblacié municipal. EI padré municipal
d’habitants. El municipi d’Olot. Geografia i carrers de la localitat. Els edificis municipals.
L’organitzacié municipal: I'Alcalde, la Junta de Govern Local i el Ple municipal.
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TEMA 4. El personal de les administracions publiques. Classes de personal. Drets i
deures. El codi de conducta.

TEMA 5. La protecci6 de dades personals i garantia dels drets digitals: principis
generals, drets dels ciutadans, responsable i encarregat del tractament. La llei de
transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern: objecte, ambit d’aplicacio,
concepte i principis generals.

TEMA 6. Conceptes basics de seguretat i higiene. Equips de proteccié individual.
Equips de proteccié col-lectiva. Prevencié d’accidents. La igualtat de génere a
'empresa: concepte i principis. El pla d’igualtat de I’Ajuntament d’Olot.

TEMA 7. Primers auxilis. Actuacions en casos d’emergencia.
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ﬁ Ajuntament d'Olot

TEMA 8. Treball en equip. Organitzacio del treball.

TEMA 9. Treballs a la via publica. La senyalitzacio. Preparacié prévia a I'execucio dels
treballs referents a la seguretat dels vianants.

TEMA 10. Treballs en algcada: escales i plataformes elevadores. Utilitzacié i mesures
preventives.

TEMA 11. Coneixements basics sobre eines i maquinaria: utilitzacio, neteja i
conservacio.

5. PERSONAL DE CONSERGERIA, VIGILANCIA | MANTENIMENT BASIC

TEMA 1. Els drets i deures fonamentals de les persones i principis generals en la
Constitucié Espanyola i en I'Estatut d’Autonomia de Catalunya.

TEMA 2. El municipi. El terme municipal. La poblacié municipal. El padré municipal
d’habitants. EI municipi d’Olot. Geografia i carrers de la localitat. Els edificis municipals.
L’organitzacié municipal: I'Alcalde, la Junta de Govern Local i el Ple municipal.

TEMA 3. El personal de les administracions publiques. Classes de personal. Drets i
deures. El codi de conducta.

TEMA 4. La Llei de prevencié de riscos laborals. Objecte, ambit d’aplicacio i
definicions. La igualtat de génere a 'empresa: concepte i principis. El pla d’'igualtat de
I’Ajuntament d’Olot. Primers auxilis. Actuaci6 en casos d’emergéncia.

TEMA 5. Les funcions basiques del personal de consergeria i vigilancia dels
equipaments municipals. L’atencio a la ciutadania: la comunicacié verbal i no verbal, la
capacitat d'escolta, la comunicacié assertiva, estratégies d'actuacié en situacions
dificils i actuacio en cas de comportaments agressius.

TEMA 6. Els edificis i equipaments municipals d’Olot. Equipaments esportius, culturals
i educatius. La vigilancia d’edificis municipals. Nocions basiques de vigilancia i control
d’accessos a les instal-lacions i als edificis publics.

ANNEX Ill — PERFIL COMPETENCIAL

1. AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA

» Capacitat d’enfrontar i resoldre situacions de diferent ordre i naturalesa que es
presentin en el context professional propi, amb els mitjans adequats i en base als
coneixements i habilitats técniques i/o operatives per tal d’assegurar la maxima
eficiéncia i eficacia.

= Orientacié al client intern i extern: capacitat per donar resposta satisfactoria a les
necessitats o demandes dels clients, ja siguin interns o externs (ciutadania),
identificant les possibles demandes no explicites i/o futures necessitats.

= Optimitzacié de recursos: capacitat de treballar de forma eficient i eficag, orientant
la seva actuacio a I'obtencio dels millors resultats, amb els mitjans imprescindibles
per assolir els objectius marcats.
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ﬁ Ajuntament d'Olot

= Compromis amb el servei public i amb 'organitzacié.

= Relacié interpersonal: capacitat i habilitat per relacionar-se amb els altres de
manera satisfactoria, mantenint una actitud assertiva i constructiva.

= Capacitat de treball en equip i en xarxa, tant dins del servei com amb altres
serveis i entitats.

= Redaccié de documents: capacitat d’elaborar documents en I'ambit professional
propi utilitzant el llenguatge d’especialitat de manera sintética i comprensible.

= Gestid de la informacié: capacitat de recercar, tractar i organitzar la informacio
necessaria per tal d’elaborar documentacié diversa en relacid a les propies
responsabilitats i serveis.

= Capacitat de domini de les técniques de comunicacio via oral, telefonica i correu
electronic tant en llengua catalana com castellana.

= Competéncia digital: capacitat d’utilitzar de manera segura i critica les tecnologies
d’informacié i comunicacio en totes les seves possibilitats per tal d’obtenir, produir,
presentar, intercanviar i/o avaluar informacié en el seu ambit d’actuacio.

2. ADMINISTRATIU/VA

» |niciativa i autonomia: Capacitat de planificar, prioritzar i distribuir les activitats i els
recursos per tal d’assegurar la consecucio.

= Capacitat d’enfrontar i resoldre situacions de diferent ordre i naturalesa que es
presentin en el context professional propi, amb els mitjans adequats i en base als
coneixements i habilitats técniques i/o operatives per tal d’'assegurar la maxima
eficiencia i eficacia.

= Orientacié al client intern i extern: capacitat per donar resposta satisfactoria a les
necessitats o demandes dels clients, ja siguin interns o externs (ciutadania),
identificant les possibles demandes no explicites i/o futures necessitats.

= Optimitzacié de recursos: capacitat de treballar de forma eficient i eficag, orientant
la seva actuacio a I'obtencié dels millors resultats, amb els mitjans imprescindibles
per assolir els objectius marcats.

= Compromis amb el servei public i amb 'organitzacié.

= Relacié interpersonal: capacitat i habilitat per relacionar-se amb els altres de
manera satisfactoria, mantenint una actitud assertiva i constructiva.

= Capacitat de treball en equip i en xarxa, tant dins del servei com amb altres serveis i
entitats.

= Redaccié de documents: capacitat d’elaborar documents en I'ambit professional
propi utilitzant el llenguatge d’especialitat de manera sintética i comprensible.

= Gestié de la informacié: capacitat de recercar, tractar i organitzar la informacié
necessaria per tal d’elaborar documentacié diversa en relaci6 a les propies
responsabilitats i serveis.

= Capacitat de domini de les técniques de comunicacié via oral, telefonica i correu
electronic tant en llengua catalana com castellana.

= Competéncia digital: capacitat d’utilitzar de manera segura i critica les tecnologies
d’'informacié i comunicacio en totes les seves possibilitats per tal d’obtenir, produir,
presentar, intercanviar i/o avaluar informacié en el seu ambit d’actuacié.

EDUCADOR/A D’ESCOLA BRESSOL

= Habilitats interpersonals: capacitat d’interactuar positivament amb altres persones,
identificant les seves motivacions i/o necessitats per tal de facilitar i fomentar un
bon clima de relacions en el context personal.
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ﬁ Ajuntament d'Olot

= |niciativa: capacitat per actuar de manera autbnoma aixi com prendre i assumir
decisions per compte propia sense dependre de les instruccions dels altres en la
realitzacio de les responsabilitats propies.

= Autocontrol: Capacitat per controlar i regular les emocions i la propia conducta
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davant de situacions d'alt nivell d'ansietat i/o conflicte real o potencial en el g
desenvolupament de les funcions. g
= Adaptacié: capacitat per ajustar-se a situacions noves i canviants en el lloc de -]
treball amb predisposicié a I'aprenentatge i flexibilitat davant les exigéncies dels g
canvis. g
= Orientacio a l'usuari: Capacitat per donar resposta satisfactoria a les necessitats o <
demandes dels usuaris del servei, identificant les possibles demandes no explicites &
i/o futures necessitats. g

= Treball en equip: Capacitat de treballar de manera coordinada amb la resta de
membres de I'equip per aconseguir objectius comuns i cercar solucions conjuntes,
responsabilitzant-se de les tasques que corresponen per I'obtencié d’aquests.
Capacitat d’expressar les propies idees i d’acceptar les opinions dels altres.

PERSONAL D’OFICIS

= Coneixements de manteniment d'espais publics, instal-lacions, equipaments,
productes, materials i técniques d’execucio.

= Capacitat per utilitzar i per mantenir de forma optima i eficient les eines, els
instruments i la maquinaria que s’hauran d’utilitzar en el lloc de treball, optimitzant al
maxim les seves prestacions.

= Coneixements elementals de prevencié de riscos i seguretat i salut laboral.

= Domini professional: capacitat d’afrontar i resoldre situacions de diferent ordre i
naturalesa que es presentin en el context professional propi, amb el mitjans
adequats i en base als coneixements i habilitats técniques i/o operatives per tal
d’assegurar la maxima eficiencia i eficacia.

= Adaptacio: capacitat per adaptar-se a situacions noves i canviants en el lloc de
treball amb predisposicié a I'aprenentatge i flexibilitat davant les exigéncies dels
canvis.

= Optimitzacioé de recursos: capacitat de treballar de forma eficient i eficag, orientant
la seva actuacio a I'obtencié dels millors resultats, amb els mitjans imprescindibles
per assolir els objectius marcats.

= Qrientacio a l'usuari/a intern i extern: capacitat per donar resposta satisfactoria a les
necessitats o demandes dels usuaris/es, ja siguin interns o externs (ciutadania),
identificant les possibles demandes no explicites i/o futures necessitats.

= Recerca de solucions: capacitat de trobar alternatives viables, optimes i eficaces als
problemes, situacions i requeriments que es produeixen en el seu ambit d’actuacié.
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PERSONAL DE CONSERGERIA, VIGILANCIA | MANTENIMENT BASIC

= Domini professional: capacitat d’afrontar i resoldre situacions de diferent ordre i
naturalesa que es presentin en el context professional propi, amb el mitjans
adequats i en base als coneixements i habilitats técniques i/o operatives per tal
d’assegurar la maxima eficiéncia i eficacia.

= Adaptacioé: capacitat per adaptar-se a situacions noves i canviants en el lloc de
treball amb predisposicid a I'aprenentatge i flexibilitat davant les exigéncies dels
canvis.

= Optimitzacié de recursos: capacitat de treballar de forma eficient i eficag, orientant
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ﬁ Ajuntament d'Olot

la seva actuacio a I'obtencié dels millors resultats, amb els mitjans imprescindibles
per assolir els objectius marcats.

= QOrientacio a l'usuari/a intern i extern: capacitat per donar resposta satisfactoria a les
necessitats o demandes dels usuaris/es, ja siguin interns o externs (ciutadania),
identificant les possibles demandes no explicites i/o futures necessitats.

= Recerca de solucions: capacitat de trobar alternatives viables, dptimes i eficaces als
problemes, situacions i requeriments que es produeixen en el seu ambit d’actuacio.
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