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Aprovacio bases reguladores i convocatoria que han de regir el procés
selectiu per la constitucié d'una borsa de personal administratiu

La Junta de Govern Local de I’Ajuntament de Santa Eulalia de Rongana, en sessid
ordinaria de data 24 de novembre de 2022, va adoptar el seglients ACORDS:

Primer.- Aprovar les bases reguladores de la convocatoria del procés selectiu per
la constitucié d’una borsa de treball de personal administratiu.

Segon.- Aprovar simultaniament la convocatoria del procés selectiu per la
constitucio d’una borsa de treball de personal administratiu.

Tercer.- Aprovar el model d’instancia de sol-licitud per participar en el procés
selectiu que tindra efectes de declaracié responsable de que es reuneixen totes
i cadascuna de les condicions exigides a la convocatoria.

Quart.- Fer publiques les bases de la convocatoria mitjangant la insercié d’anunci
al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona i en extracte al Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya, i al tauler d’anuncis de la seu electronica de
I’Ajuntament de Santa Eulalia de Rongana.

Santa Eulalia de Rongana, 14 de desembre de 2022

L'alcalde
Francesc Bonet Nieto

BASES REGULADORES PER A LA CREACIO D'UNA BORSA DE TREBALL DE
PERSONAL ADMINISTRATIU/IVES

A aquestes bases els seran d’aplicacié la Llei 7/1985, de 2 d‘abril, reguladora de
les bases de regim local, el Real Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, del
text refés de I’'Estatut basic de I'empleat public,- TREBEP-; el 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 matéria de funcié
publica, el Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del
personal al servei de les Entitats Locals i la resta de normativa vigent en la
materia.

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

Es objecte d’aquesta convocatoria la regulacié d’un procediment de seleccid
mitjancant el sistema de concurs-oposicid, per la constitucié d’'una borsa de
treball per a la cobertura de possibles vacants o substitucions que puguin
produir-se en els llocs de treball de:

Caracteristiques:
Denominacio del lloc de treball: administratiu/iva
Classificacio: C1

Tipus de contractacié: la modalitat de contractacié sera en régim laboral
temporal o nomenament de funcionari interi.

Jornada laboral: 35 hores setmanals
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2. NORMATIVA APLICABLE

A aquestes bases els seran d’aplicacio la Llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de

O

les bases de regim local, el Real Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, del §
text refés de I’Estatut basic de I'empleat public,- TREBEP-; el Decret legislatiu s
1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en un text Unic dels 2
preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcié 38
publica, el Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del :Tg
personal al servei de les Entitats Locals i la resta de normativa vigent en la Z
materia.
3. FUNCIONS 3
N
Tramitar els expedients i responsabilitzar-se del seguiment dels mateixos d’acord j=t
amb les directrius i els procediments establerts pels seus superiors, i realitzar les ot
notificacions que se’n derivin.
(o))
Vetllar per I'acompliment dels tramits administratius en els terminis assenyalats g
mitjancant la revisio i actualitzacié de la normativa reguladora en la mateéria. o
o
Redactar documents de caracter administratiu (decrets, dictamens, entre §
d’altres) amb autonomia i d’acord amb la normativa general especifica, aixi com Q
d’altres documents necessaris per a la gestid i el seguiment de I'activitat del seu =
ambit. O
Tramitar la documentacié necessaria per tal d’establir convenis de col-laboracié N
amb altres organismes i institucions. Q
N
Oferir suport administratiu als técnics de I'ambit que ho requereixin. Y
N
Realitzar bases de dades i registres estadistics per tal de donar resposta a les g
(a]

necessitats de I'ambit.

Fer un recull i seleccionar 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 obtenir la informacié necessaria per a
I’'execucid dels tramits o expedients economics i/o administratius.

Arxivar i classificar documents atenent els criteris fixats de gestié documental.
Informar i tramitar les sol-licituds d’ajudes i subvencions disponibles per al seu
ambit.

Atendre el public personal, telematica i telefonicament en tot allo que sigui de la
seva competencia.

Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, empreses,
i altres institucions i organismes) per dur a terme les seves tasques.

Realitzar el cobrament de serveis i activitats, aixi com el maneig i custodia de
sumes en metal-lic, si s'escau.

Impartir formacié al personal de I’Ajuntament.

Vetllar per la proteccié de dades de caracter personal i actuar d’acord a criteris
d’ética i transparencia.
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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 prevencid de riscos laborals.
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I en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.
4. REQUISITS DE PARTICIPACIO EN LA CONVOCATORIA

4.1 Requisits generals:

a) Nacionalitat:

Tenir la nacionalitat espanyola o tenir la nacionalitat d’algun dels estats membres
de la Uni6 Europea o tenir la nacionalitat de qualsevol dels altres estats en els
quals, en virtut del tractats internacional signat per la Unié Europea i ratificats
per Espanya, els sigui d'aplicacié la lliure circulacié de treballadors en els termes
en queé s’hagi definit en el tractat constitutiu de la Unié Europea, sempre i quan
la placa objecte de la convocatoria no estableixi especificament que implica una
participacio directa o indirecta el poder public o bé es tracti de funcions que tenen
per objecte la proteccié dels interessos de les administracions publiques. En
qualsevol cas, la persona aspirant que no tingui la nacionalitat espanyola ha
d’acreditar documentalment la seva nacionalitat amb un document vigent.

El que s’estableix en el paragraf anterior també sera d’aplicacié al conjuge de les
persones espanyoles i de les persones amb nacionalitat d’altres Estats membres
de la Unid Europea, sempre que no estiguin separats de dret, aixi com als seus
descendents i als del seu conjuge, sempre que no estiguin separats de dret, i
menors de 21 anys o majors d’aquesta edat que visquin a carrec seu.

b) Edat

Haver complert 16 anys i no superar |'edat establerta per la jubilacié forgosa,
sense perjudici que per a l'accés a determinats cossos les bases especifiques
determinin uns requisits diferents.

c) Capacitat funcional:

Tenir la capacitat fisica i psiquica necessaria per a l'exercici de les funcions
propies de la placa convocada i no patir cap malaltia o defecte fisic que
impedeixin I'exercici de les funcions propies de la plaga a proveir.

d) Titulacié

Estar en possessid del titol de batxillerat, formacié professional 2on grau branca
administrativa o Cicle Formatiu de Grau Superior del grup d’Administracio, o en
condicions d’obtenir-la en la data de finalitzaci6 del termini d’admissio
d’instancies.

En cas que la titulacié esmentada hagi estat obtinguda a l'estranger, caldra que
préviament hagi estat concedida la corresponent homologacid, o el
reconeixement de la titulacié per exercir la professié objecte de la convocatoria
i s’haura d’aportar el titol académic traduit per intérpret jurat i el document
d’equivaléncia o homologacié expedit pel Ministeri d’Educacid.

El diploma acreditatiu de la titulacié académica exigible pot ser substituit pel
document acreditatiu d’haver abonat la taxa acreditada per a la seva expedicio
juntament amb un certificat emés per I'organisme oficial corresponent conforme
els estudis han finalitzat. Un cop obtingut el titol original, la persona que hagi
estat nomenada funcionaria de carrera o personal laboral fix haura d’aportar el
corresponent diploma al Departament de Recursos Humans.

e) Llengua catalana:
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Acreditar coneixements de nivell de suficiencia de la llengua catalana (nivell C1
de catala) o alguna de les titulacions equivalents d’acord amb el Decret
152/2001, de 29 de maig, sobre avaluacié i certificaci6 de coneixements de
catala i I'Ordre VCP/491/2009, de 12 de novembre, per la qual es refonen i
s’actualitzen els titols, diplomes i certificats equivalents als certificats de
coneixements de catala de la Secretaria de Politica Linguistica. Aixi mateix és
d’aplicacio el Decret 162/2022, d'11 de juny, sobre |'acreditacio del coneixement
del catala i I'aranés en els processos de seleccio de personal i de provisid de llocs
de treball de les administracions publiques de Catalunya.

Qui no acrediti documentalment els coneixements exigits de llengua catalana
haura de superar una prova especifica en el moment que es determini.

f) Llengua castellana:

Les persones aspirants admeses en el procés selectiu que no tinguin la
nacionalitat espanyola han d’acreditar el coneixement de llengua castellana, tant
en l'expressié oral com en l'escrita, en el nivell C2. L'aspirant que no pugui
acreditar documentalment que posseeix el nivell requerit s’haura de sotmetre a
les proves de coneixements de castella que preveu el procés selectiu.

g) Habilitacié

No haver estat separat/ada mitjancant expedient disciplinari del servei de cap
administracié publica o dels oOrgans constitucionals o estatutaris de les
comunitats autonomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per a
ocupacions o carrecs publics per resolucié judicial, per a I'accés al cos o escala
de funcionari, en el que hagués estat separat o inhabilitat; o per exercir funcions
similars a les que

desenvolupen en el cas de personal laboral. En el cas de ser nacional d’'un altre
Estat, no trobar-se inhabilitat o en situacidé equivalent no haver estat sotmés a
sancio disciplinaria o equivalent que impedeixi en el seu Estat, en els mateixos
termes l'accés a l'ocupacid publica. Els requisits indicats anteriorment s’han de
complir el darrer dia del termini de presentacid de sol-licituds i s'han de continuar
complint fins la presa de possessié com a funcionari/aries de carrera o la
contractacié laboral.

h) Incompatibilitat

No concérrer en cap causa d'incompatibilitat continguda a la Llei 21/1987, de 26
de novembre, d’'incompatibilitats del personal al servei de I’Administracié de la
Generalitat de Catalunya, i la Llei 53/1984, de 26 de desembre,
d'incompatibilitats del personal al servei de les administracions publiques.

i) Altres requisits

No haver estat condemnat per senténcia ferma per algun delicte contra la
llibertat i la indemnitat sexual que inclou I'agressid, I'abls sexual, I'assetjament
sexual, I'exhibicionisme i la provocacié sexual, prostitucio i explotacié sexual i
corrupcié de menors, aixi com pel trafic d’éssers humans.

La Llei 26/2015, de 28 de juliol, de modificacié del sistema de proteccio a la
infancia i I'adolescéncia, modifica l'article 13 de la Llei organica 1/1996, de 15 de
gener, de la manera seglent: “ Sera requisit per a l'accés i exercici de les
professions, oficis i activitats que impliquin contacte habitual amb menors, no
haver estat condemnat per senténcia ferma per algun delicte contra la lliberta i
la indemnitat sexual (...). A aquest efectes, els qui pretenguin accedir a les dites
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professions, oficis o activitats hauran d‘acreditar aquesta circumstancia
mitjancant I'aportacié d’una certificaci6 negativa del Registre Central
d’Antecedents Penals”.

Aguest requisit s’haura de complir i acreditar abans del nomenament o
contractacié de la persona seleccionada, quan el lloc de treball a cobrir impliqui
contacte habitual amb menors.

La persona aspirant ha de posseir tots el requisits generals i especifics en el dia
de finalitzacié del termini de presentacié d’instancies i s’han de continuar
complint fins la data de la presa de possessido com a funcionari de carrera o la
contractaciéo com a personal laboral fix.

No obstant aix0 si, durant els processos selectius, el tribunal qualificador
considera que hi ha raons suficients, podra demanar a qualsevol de les persones
aspirants que acreditin el compliment de totes o algunes de les condicions i els
requisits exigits per prendre part en el procés selectiu de qué es tracti.

4.2 Requisits generals:

Haver realitzat el pagament dels drets d’examen (regulat al punt 6.2 d’aquestes
bases), dins del termini de presentacié de sol-licituds.

5. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

5.1 Instancia normalitzada

Les instancies per a prendre part al corresponent procés selectiu es dirigiran a
I'Il-lm Sr. Alcalde-President de I’Ajuntament de Santa Eulalia de Roncana i
s’hauran de presentar en el registre electronic d’aquest Ajuntament
(https://www.ser.cat/tramits-i-gestions/tramits/instancia) mitjangant model
d'instancia especifica de participaci6 en processos selectius, signada
electronicament amb certificat digital.

En cas de no tenir mitjans electronics per fer la tramitacid, les sol-licituds es
poden presentar, en horari d’oficines, al Registre General de |I’Ajuntament de
Santa Eulalia de Rongana, situat a la Ctra. de la Sagrera, num. 3.

Les instancies també es podran presentar en la forma determinada a l'article
16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, de Procediment Administratiu comu de les
Administracions Publiques. (s’haura d’enviar un correu electronic, comunicant la
presentacié per aquesta via a rrhh@ser.cat).

A la instancia la persona aspirant haura de manifestar que reuneix totes i
cadascuna de les condicions exigides en aquestes bases (sempre a data
d’expiracid del termini assenyalat per a la seva presentacid) i que es compromet,
en cas d’'ésser proposat/da per al corresponent nomenament, a prestar jurament
o promesa d’acord amb el que estableix el Text refds de la Llei de I’'Estatut Basic
de I'Empleat Public, aprovat per Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre.

5.2. Documentacié a adjuntar
A mode esquematic els documents sén:
- Instancia normalitzada (model tipus)
- Fotocopia DNI
- Fotocopia titulacié exigida
- Document acreditacio (si s’escau) exempcio proves de llengiies
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- Resguard pagament drets d’examen
- Curriculum vitae
Instruccions i caracteristiques de la documentacio a presentar:
- Instancia normalitzada
Es troba a la seu electronica, per al procés de seleccié al que es vulgui optar.

Caldra complimentar-la degudament, i presentar-la segons estableix I'apartat
anterior.

Les persones que vulguin que I’Ajuntament acrediti d’ofici |’'experiéncia
professional la superacié de prova de catala i/o la superacié d’algun exercici per
a l'accés a la placa a la s’opta, hauran de fer-ho constar a la instancia.

- Fotocopia DNI

Es presentara fotocopia del Document Nacional d'Identitat, o en el seu cas NIE o
PASS.

- Fotocopia titulacié exigida
Segons estableixin les bases especifiques
- Curriculum vitae
Haura d’estar degudament actualitzat.
- Document acreditacio (si s'escau) exempcio proves de llengiies
a) Catala:

Caldra presentar copia de la documentacié acreditativa d’estar en possessio de
coneixements de la llengua catalana del nivell corresponent o superior al lloc en
gliestio de la Secretaria de Politica Linglistica o d’un dels altres titols, diplomes
o certificats equivalents, per tal de quedar exempt de la realitzacié de |'exercici
de coneixement de la llengua catalana. El nivell de coneixement de la llengua
catalana sera, d’acord amb els grups de titulacié seglients:

- Coneixements de nivell de suficiéncia (certificat C).
Suposits d’exempcio d’acreditacio:

Restaran exempts d’acreditar els coneixements de llengua catalana en el procés
selectiu, les persones aspirants que es trobin en una de les situacions que
s’indiquen a continuacid i aixi ho indiquin expressament a |'apartar corresponent
de la sol-licitud:

- Haver superat l'exercici del nivell de catala que determinin les bases
especifiques, en algun procés selectiu convocat per I’Ajuntament de Santa
Eulalia de Rongana.

b) Castella:

Les persones aspirants que no acreditin la nacionalitat espanyola, també hauran
d’aportar copia de la documentacié acreditativa del coneixement de la llengua
castellana, tant en I’expressié oral com en I’escrita, en el grau adequat a I'exercici
de les funcions propies de la placa en qliestio, tal com es detalla a continuacié:

- Nivell B2 (intermedi) de coneixements de la llengua castellana.
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L'aspirant que pugui acreditar documentalment que posseeix el nivell requerit
estaran exempts de la realitzacio de I’'exercici de la llengua castellana.

Als efectes de I'exempcioé de la realitzacié de la prova de llengua castellana, les
persones aspirants a les places A, B i C hauran d’acreditar documentalment una
de les tres opcions seglients:

- Haver cursat la primaria, secundaria i el batxillerat, si s’escau, a Espanya.

- Diploma d’espanyol (nivell C2 o superior) que estableix el Reial decret
1137/2002, de 31 d’octubre, modificat pel Reial decret 264/2008, de 22 de
febrer, o equivalent, o certificacié academica que acrediti haver superat totes
les proves dirigides a I'obtencié d'aquest.

- Certificat d‘aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles
oficials d'idiomes.

Als efectes de I'exempcid, les persones aspirants a places corresponent a
agrupacions professionals sense requisits de titulacié hauran d’acreditar
documentalment una de les opcions seglients:

- Haver cursat la primaria, secundaria i el batxillerat, si s’escau, a Espanya.

- Diploma d’espanyol (nivell C2 o superior) que estableix el Reial decret
1137/2002, de 31 d’octubre, modificat pel Reial decret 264/2008, de 22 de
febrer, o equivalent, o certificacié academica que acrediti haver superat totes
les proves dirigides a I'obtencié d’aquest.

- Certificat d‘aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles
oficials d'idiomes.

Als efectes de |'exempcid, les persones aspirants a places corresponent a
agrupacions professionals sense requisits de titulacié hauran d’acreditar
documentalment una de les opcions seglients:

- Haver cursat la primaria i la secundaria a Espanya.

- Diploma d’espanyol (nivell B2 o intermedi) que estableix el Reial decret
1137/2002, de 31 d’octubre, modificat pel Reial decret 264/2008, de 22 de
febrer, o equivalent, o certificacié academica que acrediti haver superat totes
les proves dirigides a I'obtencié d'aquest.

Les copies seran simples. No es requerira la presentacio de copia auténtiques o
originals, fins al moment previ al nomenament o contractacié de les persones
aspirants que superin el procés selectiu.

- Resguard pagament drets d’examen

S’haura d’acreditar el pagament dels drets d’examen corresponents, dins del
termini de presentacié de sol-licituds, d’acord amb el que preveu I'Ordenanca
Fiscal nim. 13, de 13€. Aquest és obligatori per a ser admeés en el procés de
seleccid.

El pagament de la taxa es pot fer en efectiu mitjangant transferéncia bancaria al
compte ES38 0182 6035 430201560499, fent constar el nom i cognom de la
persona que presenta la sol-licitud i la plaga a la qual opta.

Aguesta taxa es pot pagar amb targeta de credit a I'Oficina d’Atencié al Ciutada.

Les persones que presentin la sol-licitud en la forma que determinada per |'article
16.4 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de procediment administratiu comu de les
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administracions publiques, hauran d’adjuntar a la instancia fotocopia del
justificant de transferéncia bancaria conforme han ingressat |'import
corresponent, on constara, a més del nom i cognoms de la persona aspirant que
presenta la sol-licitud, la denominacié de la placa a la qual opta.

- Sol-licitud de necessitats especials d’adaptacio de les proves

La peticid, raonada, es fara constar a la mateixa instancia, acreditant amb
certificat medic.

5.3 Acreditaciéo documental dels mérits al-legats a la fase de concurs

Les persones aspirants que hagin superat la fase d’oposicié, hauran de
presentar la documentacié dels merits al-legats en el curriculum en el
termini de 10 dies habils a comptar des de la publicacié del corresponent
anunci dels resultats de la fase d’oposicié a la seu electronica de I’Ajuntament de
Santa Eulalia de Rongana.

- Quadrant d’autovaloracié de merits.

S’haura de presentar, segons model normalitzat (quadrant d’autovaloracié de
meérits disponible a la seu electronica) la relacié de la documentacié acreditativa
dels mérits que s’al-leguin en la fase de concurs.

Les copies seran simples no es requerira la presentacié de copies auténtiques o
originals, fins al moment final previ al nomenament o contractacié de les
persones aspirants que superin el procés selectiu.

La documentacié que es presenti per via telematica, haura de ser en format pdf,
i amb la qualitat optima per a la seva lectura. No s’acceptaran documents en
format imatge (png, jpg, etc.)

- Experiéncia professional:

La valoracié dels serveis prestats en I'ambit d’'una administracioé publica en virtut
d’un nomenament o d’un contracte laboral, es fara a través de la certificacio de
la Secretaria o de I’0rgan competent en matéria de personal de I'administracid
corresponent dels serveis prestats en |'0rgan public corresponent, en el qual
haura de constar de forma clara i expressa el carrec que té la competéncia per
expedir el certificat, o el de I’0rgan en qui delegui, i el grup, el réegim juridic,
I'especialitat de les funcions, la jornada desenvolupada i el periode concret de
prestacié de serveis.

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

La valoracié de |'experiéncia a I'empresa privada, es fara a través de l'informe
de la vida laboral de la Seguretat Social que haura d’estar degudament
actualitzat (data d’emissio de la vida laboral maxima de 3 mesos anteriors a la
finalitzacio del termini de presentacié de sol-licituds). Juntament a l'informe
s’hauran d’aportar els corresponents contractes de treball o documentacio
analoga on consti I'inici i finalitzacié de la relacié laboral i la categoria. En cas de
no presentar aquest documentacié no es valorara I'experiéncia.

El tribunal desestimara aquella documentacié aportada, les simples declaracions
i els altres justificants que deixin lloc a dubtes sobre I'autenticitat dels merits o
sobre l'equivaléncia o prevalenca respecte dels requisits, aixi com els documents
gue no continguin informacid suficient per valorar adequadament aquests meérits,
previ requeriment d’esmena de la documentacio aportada.
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- Formacioé

Per la valoracié de formacid es fara mitjancant certificats emesos per les entitats
gue han realitzat la formacid, on constin les hores de durada de la mateixa.

Coneixements de les TIC, es valoraran els certificats de nivell mitja o superior
d’ACTIC o COMPETIC.

El tribunal podra recaptar formalment de les persones aspirants, els aclariments
o, si s’escau, la documentacié addicional que consideri necessaria per a la
comprovacié dels meérits, fins i tot, mitjangant entrevistes individuals, purament
informatives o explicatives dels merits al-legats, que no poden tenir caracter
decisori ni ser objecte de puntuacio.

6.TERMINI

El termini de presentacié de sol-licituds per prendre part en els processos
selectius sera de vint dies habils, que comptaran des de l'endema de la
publicacidé de I'anunci de la convocatoria corresponent al DOGC.

Les bases especifiques i la convocatoria es publicaran integrament en el BOPB i
en extracte al DOGC.

Amb la formalitzacio i presentacid de la sol-licitud la persona aspirant dona el seu
consentiment al tractament de les dades de caracter personal que sén
necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacid
del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent.

Les dades personals seran tractades d’acord amb el Reglament europeu
2016/679, del Parlament Europeu i del Consell de 27 d’abril de 2016 (RGPD) i la
Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccié de dades personals i
garantia de drets digitals.

L'Ajuntament de Santa Eulalia de Rongana (en endavant SER), amb NIF:
P0824800G, i domicili a la carretera de la Sagrera, 3 08187-Santa Eulalia de
Rongana, Barcelona, tractara les dades personals facilitades amb la finalitat de
gestié dels diferents processos selectius, sent la base que legitima aquest
tractament 6.1.a), b) i f) RGPD.

Aguestes dades Unicament seran comunicades a tercers prestadors de serveis
estrictament necessaris, i no seran cedides a tercers, llevat d'obligacio legal.
L'Ajuntament de SER conservara les dades personals atenent la legislacié en
vigor, les normes administratives i obligacions juridiques que siguin aplicables
en cada cas.

Les dades recollides sén les estrictament necessaries per a la correcta consecucié
de la finalitat abans informada.

En qualsevol cas, la persona interessada podra exercir els seus drets d'accés,
rectificacid, supressio, oposicid i limitacid mitjancant peticid escrita tramesa a
través de la Seu Electronica de I'Ajuntament de SER. L'interessat podra posar-se
en contacte amb el Delegat de Proteccié de Dades (DPQO) de I'Ajuntament de
SER, a I'adreca de correu electronic dpd@ser.cat.

7.LLISTA DE PERSONES ADMESES I EXCLOSES

Un cop finalitzat el termini de presentacio de sol-licituds, I’Alcalde resoldra en un
termini maxim d’un mes la llista provisional de persones aspirants admeses i
excloses, exemptes de fer la proves de coneixements de la llengua catalana, i si
fos el cas de la llengua castellana, la qual s’exposara a la seu electronica de
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I’Ajuntament, amb indicacié de la causa d’exclusié. En la mateixa resolucié
s’especificara la composicié del Tribunal qualificador, aixi com la data, I’'hora i el
lloc de l'inici de les proves.

Les persones aspirants disposaran d’un termini de 10 dies habils, comptats a
partir de I’endema de la publicacid de I'anunci a la seu electronica de I’Ajuntament
de Santa Eulalia de Rongana per presentar possibles reclamacions, al-legacions
a la llista provisional, o per adjuntar la documentacié requerida per la
convocatoria.

Les reclamacions presentades seran resoltes en un termini maxim de 20 dies
naturals, seglients a la finalitzacio del termini per a la presentacié. Transcorregut
aquest termini sense que s’hagi dictat resolucio, les al-legacions s’entendran
desestimades.

Si s’accepta alguna al-legacid, es procedira a I’esmena de la llista de persones
aspirants admeses i excloses mitjancant resolucié de I’Alcalde per la qual
s’aprovara la llista definitiva.

Transcorregut el termini per la presentacioé de les al-legacions, sense que s’hagin
presentat reclamacions i/o al-legacions, es considerara elevada a definitiva la
llista de persones aspirants admeses excloses i no caldra tornar a publicar-la.

Els errors materials, de fet i aritmétics en la publicacié de les resolucions i anuncis
es poden esmenar en qualsevol moment del procés.

D’acord amb el que disposa l'article 45 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, de
procediment administratiu comU de les administracions publiques, amb la
publicacié de l'anunci esmentat a la seu electronica de la corporacié es
considerara realitzada la notificacié oportuna a les persones interessades i
s’indicaran els terminis a efectes de possibles reclamacions o recursos.

8.TRIBUNALS QUALIFICADORS

a) Els Tribunals qualificadors dels processos selectius estaran constituits per un
nombre senar de persones. En la composicid del Tribunal es vetllara pel
compliment del principi dimparcialitat i de professionalitat de les seves
persones membres, perqué a més de la meitat de les persones tinguin la
titulacié adequada als diversos coneixement que s’exigeixen a les proves i
perque totes les persones vocals tinguin una titulaci6 académica igual o
superior a l'exigida a les persones aspirants.

El nombre de persones concretes per a la valida constitucid dels tribunals
vindra determinat a les bases especifiques.

La composicié del tribunal qualificador es determinara per resolucid
d’Alcaldia, en la forma prevista en les bases especifiques de cada
convocatoria.

b)EI tribunal no podra constituir-se sense I'assisténcia de més de la meitat de
les seves persones membres, siguin titulars o suplents, sense la Presidencia
i la Secretaria.

c) Les persones membres del tribunal hauran d’abstenir-se, i caldra que ho
comuniquin a l'drgan convocant, quan es trobin en alguna de les
circumstancies previstes a l'article 23.2 de la Llei 40/2015, d'1 d’octubre, del
regim juridic del sector public, o quan hagin impartit cursos o treballs per a
la preparacié de persones aspirants a proves de seleccié els dos anys
anteriors a la publicacié de la convocatoria. Igualment, les persones aspirants
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podran recusar les persones membres del tribunal quan concorrin les
circumstancies previstes.

d)El tribunal podra acordar la incorporacié de persones especialistes que
I'assessorin, perd aquestes han de limitar la seva intervencid a
I’'assessorament técnic, i no poden participar en la qualificacio de les proves.
L'informe que emetin no pot tenir caracter vinculant, perd ha de ser tingut
en compte a I'hora de determinar la puntuacié. La designacié d’aquestes
persones especialistes, també s’haura de fer constar a la resolucié d’alcaldia.

e)Per a I'execucié de proves que s’hagin de realitzar per persones assessores
especialistes caldra només la presencia d'una persona membre del tribunal,
designada préeviament per aquest, per assegurar-ne una realitzacié correcta,
i traslladar al tribunal els resultats de les proves.

f) El tribunal haura d’observar I'oportuna confidencialitat i el secret professional
en tot el que fa referéncia a les gliestions tractades en les reunions que es
duguin a terme.

g)El tribunal podra determinar la necessitat, o no, de la lectura davant seu dels
exercici practics de la fase d’oposicié que siguin escrits.

h)EIl tribunal adoptara les mesures necessaries per garantir que les proves o
els exercicis de la fase d’oposicid, que siguin escrits siguin corregits sense
que es conegui la identitat de les persones aspirants que hi participen.

i) El tribunal resoldra tots els dubtes que puguin sortir en I'aplicacié de les
bases, aixi com el que calgui fer en els casos no previstos.

j) El procediment d’actuacio del tribunal s’ajustara en tot cas al que disposa la
Llei 39/2015, d'l d’octubre, de procediment administratiu comlU de les
administracions publiques.

k)El tribunal adoptara les mesures necessaries per tal que les persones
aspirants amb discapacitats gaudeixin d’igualtat d’oportunitats per a la
realitzacido de les proves que la resta de persones aspirants. El tribunal
decidira sobre les peticions d’adaptacions que s’efectuin i tindra en
consideracio que no comportin una despesa excessiva. Amb aquesta finalitat,
podran demanar un informe sobre la sol-licitud d’adaptacié als equips de
valoracié multiprofessional.

9.PROCES DE SELECCIO

a)La seleccid sera pel sistema de concurs-oposicidé i el criteris de funcionaments
son els seglents:

Per cadascuna de les proves es realitzara una Unica crida. Les persones
aspirants que no compareguin en el lloc, la data i I'hora assenyalats, excepte
per raons de forca major, degudament justificades i discrecionalment
apreciades pel tribunal qualificador i sempre que no es perjudiqui la igualtat
entre les persones aspirants, seran definitivament excloses del procés
selectiu. Es concedeix un temps de cortesia de 15 minuts un cop iniciada la
prova, en els quals les persones aspirants podran accedir a la realitzacio
d’aquesta, en cap cas s’atorgara més temps per a fer-la de |'establert.

L'ordre d’actuacié de les persones aspirants per aquells exercicis que no
puguin fer-se conjuntament, sera determinat pel tribunal qualificador i es
fara public a la seu electronica, podent ser el de I'ordre alfabétic, el nimero
d’aspirant, o per puntuacié de major a menor.
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Durant la realitzacio del procés selectiu les persones aspirants no podran fer
Us de teléfons mobils ni altres mitjans de comunicacié amb I'exterior. Ni
podran sortir de de la sala on es dugui a terme la prova, durant la realitzacid
d’aquesta. L'incompliment d’aquestes normes o bé les actituds de falta de
respecte o consideracid envers la resta de persones aspirants del procés
selectiu i envers el propi Tribunal comportaran l'expulsié de la persona
aspirant del procés selectiu, la qual cosa es fara constar de forma expressa
en l'acta emesa pel Tribunal.

Les persones aspirants podran ser requerides en qualsevol moment pels
membres del tribunal per tal que acreditin la seva identitat.

La fase de concurs no tindra caracter eliminatori. La puntuacié obtinguda a
la fase de concurs en cap cas sera aplicada per superar la fase d’oposicio, la
superacio de la qual s’'ha de realitzar de forma independent. Alhora, la
valoracié dels meérits de les persones aspirants només podra atorgar una
puntuacioé proporcionada que no determinara, en cap cas, per si mateixa el
resultat del procés selectiu.

El tribunal qualificara les persones aspirants en funcié dels mérits al-legats i
acreditats per aquestes segons els barems, fins la data de tancament del
termini de presentacié de sol-licituds de participacié en la convocatoria, i
formulara la relacid de persones aprovades d’acord amb les puntuacions
finals assolides.

1. Fase prévia: Coneixements de llengiies:

- Coneixements de la llenqua catalana

Aquells aspirants que no acreditin el coneixement adequat, oral i escrit, de la
llengua catalana, i en concret, amb el nivell de catala C1, hauran de realitzar un
exercici obligatori i eliminatori, que consisteix en la realitzacié d’exercicis de
coneixements gramaticals i de comprensié escrita i oral que acreditin el
coneixement de la llengua catalana amb el nivell exigit, d’acord amb els criteris
emprats per la Secretaria de Politica Linguistica de la Generalitat de Catalunya.
La qualificacid de les persones aspirants en aquest exercici sera d’apta o no apta.

Queden exempts de realitzar aquesta proves els i les aspirants que acreditin
documentalment, tenir el nivell de suficiencia de catala (C1) de la Direccid
General de Politica Linguistica, equivalent o superior.

Per la realitzar aquestes proves, el tribunal comptara amb I'assessorament de
persones tecniques especialitzades en normalitzacié linguistica.

- Coneixements de la llenqgua castellana

Aquells aspirants que no acreditin la nacionalitat espanyola o el coneixement
adequat, oral i escrit, de la llengua catalana, i en concret, amb el nivell minim,
C2, hauran de realitzar un exercici obligatori i eliminatori, que consisteix en la
realitzacié d’exercicis de coneixements gramaticals i de comprensid escrita i oral
que acreditin el coneixement de la llengua castellana amb el nivell exigit. La
qualificacié de les persones aspirants en aquest exercici sera d'apta o no apta.

Queden exempts de realitzar aquesta proves els i les aspirants que acreditin
documentalment, tenir el nivell de B2, equivalent o superior.
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2. Fase d’oposicid: representa el 66% de la puntuacio total i la puntuacid
maxima sera de 60 punts.

- Primer exercici: Coneixements teorics-practics

Consistira en resoldre per escrit, el suposit o suposits practics, o preguntes tipus
test, que plantegi el Tribunal sobre qualsevol de les matéries del programa de
temes corresponents a la part especifica de I'’Annex d’aquestes bases.

El tribunal determinara la durada d’aquest exercici que no podra ser superior a
dues hores.

La puntuacié d’aquest exercici sera de com a maxim 20 punts.

El tribunal tindra la potestat de determinar la necessitat de superar amb una
puntuacié minima cadascun dels suposits o preguntes de |'exercici.

El Tribunal podra disposar que |'exercici sigui llegit per les persones aspirants.

En aquesta prova es valorara pel Tribunal la capacitat d’analisi, la sistematica en
el plantejament i la formulacié de les conclusions congruents amb el suposit o
suposits plantejats.

- Segon exercici: Coneixements eines informatiques

Consistira en resoldre, el suposit o suposits practics que plantegi el Tribunal,
sobre el funcionament de les eines ofimatiques.

El tribunal determinara la durada d’aquest exercici que no podra ser superior a
dues hores.

La puntuacio d'aquest exercici sera de com a maxim 20 punts.

El tribunal tindra la potestat de determinar la necessitat de superar amb una
puntuaciéo minima cadascun dels suposits o preguntes de I'exercici.

En aquesta prova es valorara pel Tribunal els coneixements de funcionament de
les eines ofimatiques dels programes del paquet office.

3. Fase de concurs i entrevista: representa el 33% de la puntuacié total i
la puntuacié maxima sera de 20 punts.

El Tribunal, procedira en aquest concurs a la valoracié dels meérits i capacitats de
les persones aspirants per ocupar el lloc de treball convocat que es valoraran
amb un maxim de 16 punts.

Experiéncia professional (maxim 8 punts):

a) Serveis prestats en I'administracié publica, amb una categoria igual o
equivalent, segons criteri del Tribunal, o en lloc o plaga de funcions i
continguts iguals o similars a la plagca objecte de la convocatoria, 0,30
punts per mes treballat amb un maxim de 8 punts

b) Experiéncia professional a I'empresa privada en lloc o plaga de funcions
i continguts iguals o similars a la placa objecte de la convocatoria, 0,1
punts per mes treballat amb un maxim de 8 punts.

Els mérits de I'experiéncia professional de les lletres a i b sén compatibles entre
si i acumulatius.

Formacié (maxim 8 punts):
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Es valora la formacié academica especialitzada amb les funcions de la placa
objecte de la convocatoria a rad de:

O

a) Per acreditacié de coneixements de les TIC amb certificat ACTIC o §
COMPETIC de nivell mitja o superior: 2 punts amb un maxim de 2 punts. 3
o]
b) Per cursos de formacié especialitzada relacionada amb les funcions de &
la plaga objecte de la convocatoria, maxim 6 punts: ‘::)
- De 10 hores a 19h: 0,10 punts per curs. §
- De 20 hores a 29h: 0,25 punt per curs. o
- De 30 hores a 39h: 0,50 punts per curs. g
- De 40 o més hores: 1 punt per curs. f;(%_b

Els certificats en els que no consti les hores realitzades es valorara en funcié de
0,05 punts per curs. §
Entrevista personal (maxim 4 punts): §
El tribunal podra realitzar una entrevista als aspirants, a fi de determinar i §
clarificar els valors professionals aportats que millor s’adeqiiin al lloc de treball i Q
que no hagin degudament apreciats en les fases anteriors. =
@)

Aguesta fase en el cas de realitzar-se no és eliminatoria i la puntuacié maxima
gue es podra atorgar és de 4 punts. §
A criteri del tribunal, passaran a aquesta fase els aspirants que hagin superat les Q
anteriors fases i que la suma de punts de la fase de |'entrevista sigui determinant Y
per al resultat global. P
©
(a]

Aguesta entrevista consistira en mantenir un dialeg amb el Tribunal de seleccioé
sobre qliestions vinculades a les funcions a desenvolupar i a l'experiéncia i
trajectoria professional de la persones aspirant, el contingut de les proves
realitzades i les aptituds per desenvolupar les tasques propies del lloc de treball
corresponent a la plaga. El tribunal qualificador valorara en les persones aspirants
un perfil focalitzat en les competéncies requerides pel lloc de treball.

Altres consideracions sobre el desenvolupament del procés

Les persones aspirants hauran de compareixer a les diferents proves proveides
del DNI, passaport, permis de conduir o permis de residéncia; la seva presentacio
podra ser exigida pel tribunal en qualsevol moment. La manca de presentacio
d’'aquesta documentacié determinara l’'exclusi6 automatica de la persona
aspirant del procés selectiu.

Si el tribunal corresponent té coneixement que alguna de les persones aspirants
no posseeix la totalitat dels requisits exigits en les bases podra acordar, en
qgualsevol moment del procés selectiu, amb l'audiéncia prévia de les persona
interessada, la seva exclusid i, en tot cas es posaran en coneixement de les
autoritats competents les inexactituds o falsedats comprovades, a l'efecte
pertinent.

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona

En cas d’empat en la puntuacié final, I'ordre s’establira a favor de la persona
aspirant que hagi obtingut la puntuaciéo més alta en la fase d’oposicid.

El tribunal qualificador haura de fer publics els resultats a la seu electronica de
la corporacio.



‘'’
- Carretera de la Sagrera, 3
Ajuntament de Tel. 93 844 80 25

‘ Santa Eul3lia e
‘ de Ront;ana ser(@ser.cat

Els errors materials, de fet i aritmetics dels procés selectiu es poden esmenar en
qualsevol moment.

10. LLISTA DE PERSONES APROVADES I CONSTITUCIO DE LA BORSA
DE TREBALL.

Finalitzat el procés selectiu, el tribunal publicara els resultats globals a la seu
electronica de I’Ajuntament de Santa Eulalia de Rongana, ordenant les persones
aspirants per ordre de la puntuacié obtinguda de major a menor.

La qualificacié final sera el resultat de sumar les puntuacions obtingudes en la
fase d’oposicio, en la fase de concurs i entrevista, en cas de realitzar-se aquesta.

11. PRESENTA(,:I(') DE DOCUMENTACIO, NOMENAMENT I
CONTRACTACIO

Les persones que s’hagin de contractar hauran de presentar al registre general
de I'Ajuntament de Santa Eulalia de Rongana, quan siguin convocades, els
documents seglents:

- Declaracio responsable de no trobar-se inhabilitat per a I'exercici de carrec
public i no haver estat separat mitjancant expedient disciplinari, dels
servei de I'administracié publica.

- Declaraci6 responsable de no trobar-se sotmeés a algunes de les causes
d’'incompatibilitat previstes a la Llei 53/84 de 26 de desembre de
incompatibilitats del personal al servei de les Administracions Publiques.

Les persones que dintre del termini indicat, i llevat dels casos de forca major, no
presentessin la documentacid, no podran ser contractades quedant anul-lades
totes les seves actuacions, sense perjudici de la responsabilitat en que poguessin
haver incorregut, per falsedat a la seva sol-licitud.

Les persones contractades que, sense cap rad justificada, no s‘incorporin al servei
de la Corporacid, perdran tots els drets derivats del procés de seleccid i de la
contractacio subsegient.

Les persones contractades restaran en periode de prova per un termini de quatre
mesos.

Aguest periode no s’aplicara si el candidat seleccionat ja hagués realitzat les
mateixes funcions amb anterioritat a I’Ajuntament, sota qualsevol modalitat de
contractacié amb una durada minima de quatre mesos.

En el cas que la persona aspirant no superi satisfactoriament el periode de prova,
perqué no assumeixi el nivell suficient d’integracid i eficiéncia en el lloc de treball,
sera declarat no apte/a, per resolucié motivada de I'6rgan competent, i perdra,
en conseqliéncia, tots els drets a la seva contractacié i es donara per finalitzat el
seu contracte. En aquest cas, l'6rgan competent formulara proposta de
contractacio a favor de la persona aspirant que tingui la puntuacio segient més
alta, la qual haura de superar el corresponent periode de prova.

12. BORSA DE TREBALL

La vigéncia de la borsa de treball sera de tres anys, a comptar de la publicacio
dels resultats definitius.

Les persones aspirants passaran a formar part de la borsa de treball i seran
cridades a ocupar els llocs de treball per ordre de puntuacid, s’hauran
d’incorporar en el moment en qué I’Ajuntament les requereixi. En el cas que no
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es presenti en la data requerida o declini la contractacid, passara a I'Gltima
posicié de la borsa de treball. L'avis es fara per correu electronic i es disposara
d’un termini de 24 hores per respondre |'avis i contactar amb el Departament
de Recursos Humans de I’Ajuntament. La manca de resposta suposara
I'aplicacio dels criteris de prelacié o exclusié.

En el cas que l'aspirant no disposi de correu electronic, haura de posar-ho en
coneixement del Departament de Recursos Humans de I’Ajuntament de Santa
Eulalia de Rongana, a fi i efecte d’establir un altre mitja d’avis.

Sera responsabilitat de les persones incloses en la borsa de treball mantenir
actualitzades les seves dades personals i de contacte.

Les persones contractades tindran un periode de prova de quatre mesos. Durant
aquest periode el contracte podra ser rescindit per qualsevol de les dues parts,
sense necessitat de justificacid.

Criteris de permanéncia i d’exclusid de la borsa de treball
a) Disponible

Es consideraran dins d’aquesta situacio a totes les persones aspirants de la borsa
de treball de les quals no es conegui causa de suspensid o exclusio.

b) Actiu

Les persones que prestin serveis a I’Ajuntament en la mateixa categoria
constaran d’ofici en la borsa de treball en situacié d’actiu, fins que finalitzi dita
situacid.

Les persones aspirants de les borses que ja estiguin prestant serveis a

I’Ajuntament només se les considerara disponibles quan la necessitat que
s’esdevingui sigui per cobrir vacant o un contracte de relleu.

c) Suspensio

Les persones aspirants quedaran en situacié de suspensi6 de la borsa de treball,
mantenint la seva posicié que disposin en aquell moment, quan acreditin alguna
de les seglients situacions.

- Estar en situacié de permis de maternitat, paternitat, adopcid, acolliment.

- Malaltia greu que impedeixi |'assisténcia al lloc de treball, sempre
que s'acrediti fefaentment.

- Haver estat victima de violéncia de genere.
- Estar treballant
- Estar en situacié d’'incapacitat laboral.

- Exercici de carrec public: representatiu que impossibiliti I'assisténcia al
lloc de treball.

L'acreditacié d’estar en alguna de les situacions anteriors ha d’efectuar-se en el
termini de 3 dies, presentant la documentacié corresponent. Quan s’aixequi la
suspensid, es recuperara la posicid reservada en la borsa de treball.

Les suspensions, si s'acrediten pels motius anteriors, evitaran I'exclusié prevista
en els punts 1 i 2 dels criteris d’exclusid.

Sera responsabilitat de les persones en situacid de suspensid sol-licitar la
finalitzacid.
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d) Canvi de prelacio

Llevat dels suposits previstos de suspensid, les persones que renunciin a una
oferta de treball passaran a ocupar la darrera posicié de la borsa.

Un cop el departament de Recursos Humans ha contactat amb l'aspirant, es
considerara renuncia no respondre en un termini maxim de 24 hores laborables.

e) Exclusio

Les persones integrants de la borsa de treball seran excloses quan concorri
alguna de les seglients circumstancies:

- Renuncia expressa de les persona candidata a formar part de la borsa.

- Segona renuncia a una oferta de treball, independentment del tipus de
contracte, de les seva durada, o jornada, llevat els suposits previstos en els
casos de suspensid.

- La no superacié del periode de prova.

- La finalitzacié del nomenament o contractacié per voluntat de I'empleat/da
(excepte que sigui requisit previ per acceptar un altre nomenament o
contracte a I’Ajuntament de Santa Eulalia de Rongana).

- Per acomiadament disciplinari o suspensié ferma de funcions o per
separacio del servei, aixi com pena principal o accessoria d’inhabilitacio
absoluta o especial per a carrec public amb caracter ferm.

- La no incorporacié efectiva injustificada al lloc de treball el primer dia de
contractacio.

13. INCIDENCIES

a) Mentre estigui constituit, el tribunal qualificador esta facultat per resoldre els
dubtes que sorgeixin en l'aplicacié d'aquestes bases i podra adoptar els acords
que corresponguin en tots els suposits no previstos en elles, per tal de facilitar
el desenvolupament normal del procés selectiu, els quals podran ser objecte
de recurs d’algada davant de I’Alcalde, en el termini maxim d'un mes a comptar
des de I'endema a la data de la seva notificacié o publicacié. Abans de la
constitucié del tribunal i després que aquest hagi efectuat la seva proposta
aquesta facultat correspondra a I’Alcaldia.

b) Per a tot el que no estigui previst expressament en aquestes bases es recorrera
al que disposa el Reial Decret Legislatiu 5/2015 pel qual s’aprova el text refds
de la Llei de I'Estatut basic de I'empleat public, el Decret legislatiu 1/1997, de
31 d’octubre i el Decret 214/1990 de 30 de juliol, pel qual s'aprova el
Reglament del personal al servei dels ens locals i a la resta de normativa
aplicable.

14. REGIM D'IMPUGNACIONS I AL-LEGACIONS.

Contra l'acord d’aprovacié d'aquestes bases reguladores, que exhaureix la via
administrativa, les persones interessades poden interposar recurs contencios
administratiu davant la sala d'aquesta jurisdiccié del Tribunal Superior de Justicia
de Catalunya, en el termini de dos mesos comptadors a partir de I'endema de la
seva publicacié integra al BOP, de conformitat amb el que disposa l'article 46.1
de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa
administrativa.
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Aixi mateix, poden interposar potestativament recurs de reposicid, previ al
recurs contenciés administratiu, davant l'alcalde, en el termini d'un mes a
comptar de I'endema de la seva publicacié al BOP, segons el que disposen els
articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d'l1 d‘octubre, de procediment
administratiu comd de les administracions publiques, o qualsevol altre recurs
que considerin convenient per a la defensa dels seus interessos.

Contra les resolucions definitives de I’Alcaldia, les persones interessades podran
interposar recurs potestatiu de reposicidé dins el termini d'un mes a comptar de
I'endema de la seva publicacié o notificacid, o directament recurs contencids
administratiu davant la sala contenciosa administrativa del Tribunal Superior de

Justicia de Catalunya en el termini de dos mesos a comptar de I'endema de la
seva publicacid onotificacio.

Contra els actes de tramit del tribunal de seleccié que decideixin directament o
indirectament el fons de I'assumpte, determinin la impossibilitat de continuar en
el procés selectiu, produeixin indefensid o perjudici irreparable a drets o
interessos legitims, les persones interessades poden interposar recurs d’alcada
davant I'Alcaldia, en el termini d’'un mes a comptar de I'endema de la seva
publicacié al tauler d'anuncis de la corporacié. El termini maxim per dictar i
notificar la resolucid sera de tres mesos. Transcorregut aquest termini sense
haver resolt es podra entendre desestimat d’acord amb els articles 121, 122 i
24.1 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, de procediment administratiu comu de
les administracions publiques.

Annex I: TEMARI
Temari general:

1. L'organitzacié territorial de I'Estat: I’Administracié central, autonomica i
local. Ens que integren I'administracio local. Llei de bases de régim local. La
regulacié del regim local a Catalunya.

2. La capacitat d’obrar. Concepte d’interessat. Drets de les persones en el
procediment administratiu. Els requisits dels actes administratius:
contingut, motivacié i forma.

3. El comput de terminis i les condicions generals de notificacié . La notificacid
en paper i per mitjans electronics. La notificacid infructuosa. La publicacié.
Les fases del procés administratiu. L'inici del procediment administratiu.

4. Els modes de finalitzacié del procediment administratiu. L’obligacié de

resoldre part de I’Administracié. Contingut de la resolucié expressa. El
silenci administratiu. El desestiment i la renlncia. La caducitat.

5. El municipi: Concepte i elements. El terme municipal. La poblacio.
L'Organitzacié. Competéncies municipals.

6. Funcionament dels organs col-legiats locals: Convocatoria i ordre del dia.
Debats, votacions i quorums. Actes i certificats d’acords.

Drets i deures dels empleats publics.

Administracio publica: concepte i principis. El ciutada i la ciutadana com
a titular de drets davant I'Administracié. Drets linglistics. Accés a arxius i
registres.
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9. El registre d’entrada i sortida de documents. Requisits en la presentacio
de documents.

10.El procediment administratiu. L'acte administratiu. Revisié dels actes
administratius i responsabilitat de I'Administracio.

11.Els documents administratius: Redaccié de documents administratius i
tipologia de documents.

12.Atencid al ciutada i a la ciutadana. Atenci6 al ciutada i a la ciutadana.
Atencié integral: personal, telefonica, escrita; atenci6 al public
culturalment divers. Habilitats comunicatives. Iniciatives, reclamacions,
queixes i peticions.

13.L'entorn Windows: Word, Excel, Power-Point, Access i Outlook.

14.La intervencio administrativa local en I'activitat privada. Les llicéncies, les
autoritzacions administratives, les declaracions responsables i
comunicacions prévies: les seves classes. La potestat sancionadora dels
ens locals. L'execucié subsidiaria.

15.0rdenances i Reglaments de les entitats locals. Procediment d’elaboracid
i aprovacio. Els bans.

16.Hisendes locals. Classificacid dels ingressos. Ordenances fiscals. La
Hisenda tributaria local.

17.El dret tributari a I’Administracié local: Concepte i contingut, Els tributs:
concepte i naturalesa. El fet imposable i l'acreditacié. Els impostos:
concepte i principis. Els impostos directes. Els impostos indirectes. Taxes
i contribucions especials. Els preus publics.

18.Els Pressupostos locals: concepte, principis i estructura. Elaboracié del
Pressupost. Modificacions pressupostaries. La seva liquidacié. El compte
general.

19.El réegim de despesa publica local: I'execucié del pressupost. Ordre de
prelacio de les despeses. Comptabilitat i rendici6 de comptes. Control i
fiscalitzacié pressupostaria.

20.Les obres locals: classificacié. Els projectes d’obres. Aprovacio del
projectes d’obres. Modificacid i revisid. Execucio i direccioé d’obres.

21.Els contractes administratius en I’Administracid local. Classificacié dels
contractes. Els seus elements. La seleccié del contractista. Adjudicacio,
formalitzacid i execucido del contracte. L’extincido del contracte. Drets i
obligacions del contractista i de I’Administracio.

22.Régim urbanistic del sol; classificacio del sol; patrimoni municipal del sol;
parcel-lacions i reparcel-lacions. Plans d’ordenacié classes. La seva
formacio i aprovacio. Efectes. Execucions dels plans d’ordenacio: sistemes
d'actuacié.

23.Les llicencies urbanistiques. Proteccié de la legalitat urbanistica. Les
infraccions urbanistiques. Les sancions urbanistiques. La intervencié de
I’Administraci6 en materia d’activitats. L'autoritzacié ambiental. La
[licencia ambiental. La llicéncia municipal d’activitats. Accions i recursos.
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