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ANUNCI

Per acord de la Junta de Govern Local de 20 d’octubre de 2022 ha estat aprovada la
convocatoria de proves selectives per concurs oposicid per a proveir dues places de
Auxiliar Administratiu/va d’atencié a la ciutadania, incloses en el procés
d’estabilitzacié d'ocupacio temporal d’acord amb les seglents:

“BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA | EL PROCES
D'ESTABILITZACIO DE LES PLACES OAC

PRIMER. Objecte de la convocatoria

Es objecte de les presents bases la regulaci6 dels aspectes comuns per a la
convocatoria i procés de seleccid6 de personal funcionari de carrera, mitjangant
procediment d'estabilitzacié d'ocupacié temporal, dins del marc general d'execucio de
I'Oferta Publica d'Ocupacié extraordinaria corresponent a l'exercici de l'any 2021,
aprovada per Resolucié d'Alcaldia nim. 940/2021 de data 16 de desembre de 2021 i
publicada en el Butlleti Oficial de la Provincia nim. 8569 de data 23 de desembre de
2021.

Les caracteristiques de les places estructurals vacants son:

PERSONAL FUNCIONARI:

Codi fitxa: SSII06

Denominacid lloc de treball: Auxiliar Administratiu/va d’atencié a la ciutadania
Grup de Classificacio: Cc2

Categoria: Auxiliar administratiu/va

Titulaci6 exigible: Graduat en Educacié Secundaria Obligatoria o equivalent
Regim: Funcionari
Vacant: 2 places

Sistema selectiu: Concurs-oposicio

Funcions encomanades:

- Responsabilitzar-se del registre d'entrada i sortida.

- Atendre la ciutadania presencialment i telefonicament i derivar-la si escau als ambits
corresponents.

- Realitzar la gestié operativa del padré d'habitants (altes, baixes, certificats, volants...)

- Realitzar cobraments d’autoliquidacions per activitats i serveis municipals i realitzar
les inscripcions escaients.
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- Gestionar l'agenda de Serveis socials amb filtratge de trucades i visites.

- Responsabilitzar-se del tauler d'edictes i anuncis

- Tramitar l'autoritzacié de comunicaci6 i permisos de cremes de restes vegetals.
- Notificar avaries i incidéncies de serveis municipals.

- Donar suport administratiu als vigilants en la tramitacié de respostes als recursos en
materia de multes per infraccions de transit, animals perillosos, retirada de vehicles de
la via publica...

- Responsabilitzar-se del registre dentrades i sortides del Registre Civil i de
I'Associacié de Defensa Forestal.

- Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcié aixi com les dades
relatives als indicadors i les incidéncies del servei per tal d’elaborar les estadistiques
corresponents.

- Controlar que la documentacio generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com
mantenir actualitzat I'arxiu, arxivant i classificant els documents i la correspondéncia, i
preparar les transferéncies per a l'arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestié
documental.

- 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 prevencié de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de
proteccid6 de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada
la seva relacié laboral/funcionarial amb la Corporacio.

- Realitzacioé d'inscripcions als cursos municipals, carnets de piscina, inscripcions al
casal d’estiu etc.

- Tramesa de la correspondéncia del Jutjat de Pau.

- Derivacié6 d'usuaris al SAl (Servei d'Acollida d'Immigrants) i a [I'Oficina del
Consumidors de DIBA i/o Consell Comarcal.

- Gestionar altes i baixes dels certificats digitals Id-Cat

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides per raé del lloc
d’adscripcio.

SEGONA. Condicions d’admissié d’aspirants.

Per formar part en les proves de seleccid, d'acord amb alld que s'ha fixat en l'article 56
del text refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat public, aprovat per Reial decret

Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, sera necessari reunir les seguents condicions
generals, en la data que finalitzi el termini de presentacié d'instancies:

a)Tenir la nacionalitat espanyola sense perjudici del que es disposa en l'article 57 del
text refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat public aprovat pel Reial decret

Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre.
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b) Posseir la capacitat funcional per a I'acompliment de les tasques.

c¢) Tenir complerts setze anys i no excedir, en el seu cas, de I'edat maxima de jubilacié
forcosa, per a I'accés a l'ocupacié publica.

d) No haver estat separat mitjangcant expedient disciplinari del servei de qualsevol de
les Administracions Publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les
Comunitats Autonomes, ni trobar-se en inhabilitaci6 absoluta o especial per a
ocupacions o carrecs publics per resolucid judicial, per a l'accés al cos o escala de
funcionari, o per exercir funcions similars a les quals exercien en el cas del personal
laboral, en el qual hagués estat separat o inhabilitat. En el cas de ser nacional d'un
altre Estat, no trobar-se inhabilitat o en situacié equivalent ni haver estat sotmes a
sancio disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu Estat, en aquests termes
I'accés a l'ocupacio publica.

e) Posseir la titulacié exigida per a cada placa.
f) Disposar del carnet de conduir classe B.

g) Acreditar coneixements de llengua catalana de nivell C1 de la Secretaria de Politica
Linglistica, o equivalent. Els candidats han de lliurar dins el termini de presentacié de
sol-licituds un dels documents seguents:

- Document que acrediti el coneixement de catala dins de I'ensenyament obligatori, el
qual resulta de la certificacié que s'ha cursat de manera oficial a Catalunya la matéria
de llengua catalana d'ensenyament obligatori i s'ha obtingut el titol corresponent
després del 1992. Aquest certificat I'expedeix qualsevol institut d'educacié secundaria
public.

- Fotocopia de la documentacié acreditativa d'estar en possessio del certificat de
coneixements de llengua catalana de nivell C1 de la Secretaria de Politica Linguistica,
0 equivalent.

-Certificat de I'’Ajuntament d’Odena acreditatiu d’haver superat les proves especifiques
del nivell de llengua catalana en anteriors processos selectius celebrats a I'’Ajuntament
d’Odena.

Els candidats que no acreditin documentalment els coneixements de llengua catalana
hauran de superar una prova especifica, d'acord amb el que estableix la base sisena.

Aquests requisits hauran de posseir-se/acreditar-se com data limit I'Gltim dia del termini
de presentaci6 d'instancies.

TERCERA. Forma i termini de presentacié d’instancies
Les sol-licituds (Annex I), requerint prendre part en les corresponents proves d'accés
en les quals els aspirants faran constar que reuneixen les condicions exigides a les

presents bases generals per a la plaga que s'opti, es dirigiran a I'Alcalde-President de
I'Ajuntament, i es presentaran en el Registre Electronic General d'aquest Ajuntament o
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en algun dels llocs previstos en l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del
Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques, en el termini de vint

dies habils comptats a partir de lI'endema al de la publicaci6 de l'anunci de la
convocatoria en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

Les bases integres es publicaran en el Butlleti Oficial de la Provincia i a la seu
electronica d'aquest Ajuntament i en el Tauler d'anuncis, inserint-se un extracte de la
convocatoria en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

Les dades personals incloses en la sol-licitud de participacié seran tractats Gnicament
per a la gestié del procés selectiu, és a dir per a la practica de les proves de seleccio i
les comunicacions que hagin de realitzar-se. Quan sigui necessari publicar un acte
administratiu que contingui dades personals es publicara de la forma que determina la
disposicié addicional setena de la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de
Protecci6 de Dades Personals i garantia dels drets digitals. L'Ajuntament sera el
responsable del tractament d'aquestes dades.

A la sol-licitud s’adjuntara:

Fotocopia del DNI o, si s’escau, passaport.

- Curriculum Vitae, del/la aspirant, per valorar en la fase de concurs.

- Informe de la vida laboral emeés dins el mes anterior a la finalitzacié del termini
de presentaci6 d'instancies.

- Documentacié acreditativa dels merits que s’al-leguin als efectes de la seva
valoracio en la fase de concurs: certificats de formacié, cursos, informe de vida
laboral i certificats d’empresa. L’experiéncia professional en administracions
locals en llocs de treball d’igual categoria que les places objecte de
convocatoria s’acreditara mitjancant el corresponent certificat de serveis
prestats emeés per I’Administracié publica corresponent.

- En el cas de serveis prestats en aquest ajuntament, només cal al-legar-ho (la
comprovacio es realitzara d'ofici).

- Certificat de coneixements de catala del nivell C1. En el cas d’haver superat la
prova a aquest Ajuntament no cal aportar-ho pero si que cal comunicar-ho. (La
comprovacio es fara d’ofici). En cas que no s’aporti en aquest moment haura
de fer-se la corresponent prova de nivell.

- Document acreditatiu del pagament de la taxa dels drets d’examen d'un import
de setze amb vint-i-sis euros (16,26€) en aplicaci6 de I'epigraf 4rt de
I'ordenanca fiscal nim. 6 reguladora de las taxa sobre expedicié de documents.

QUARTA. Admissié d’aspirants

Expirat el termini de presentacié d'instancies, I'Alcaldia dictara resolucié en el termini
maxim de quinze dies, declarant aprovada la llista provisional d'admesos i exclosos. En
aquesta resolucio, que es publicara en la seu electronica d'aquest Ajuntament i en el
Tauler d'anuncis, per a major difusid, s'assenyalara un termini de cinc dies habils per a
esmena.

Transcorregut el termini d'esmena, per ['Alcaldia s'aprovara la llista definitiva

d'aspirants admesos i exclosos, que es publicara a la seu electronica d'aguest
Ajuntament i en el Tauler d'anuncis, per a major difusié. Igualment, en aquesta

resolucio, es fara constar la designacié nominal del Tribunal.
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CINQUENA. Tribunal qualificador

Els organs de seleccié seran col-legiats i la seva composicié haura d'ajustar-se als
principis d'imparcialitat i professionalitat dels seus membres, i es tendira, aixi mateix, a
la paritat entre dona i home.

El personal d'elecci6 o de designacid politica, els funcionaris interins i el personal
eventual no podran formar part dels organs de seleccid.

La pertinenca als organs de seleccid sera sempre a titol individual, no podent ostentar-
se aquesta en representacié o per compte de ningu.

El tribunal qualificador estara format per:

- President/a
- Vocals:
o0 Un a proposta de I'Escola d'Administracio Publica de Catalunya.

o Un funcionari/aria de la Corporacio, llevat que no n'hi hagi cap que
reuneixi els requisits d'imparcialitat i professionalitat requerits legalment,

o Un personal técnic/a en la matéria, que pot ser o no personal de la
mateixa entitat local.

- Secretari/a
Tots els membres del tribunal qualificador tindran veu i vot.

Les persones membres del tribunal seran nomenades en la mateixa resolucié que
aprovi la llista provisional de persones admeses i excloses. L'abstenci6 i recusacié dels
membres del Tribunal sera de conformitat amb els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015,
d’'1 de octubre, de Régim Juridic del Sector Public.

La designacié nominal de les persones membres, que incloura la de les persones
suplents, es publicara a la Seu Electronica municipal:
https://odena.sedelectronica.es/board ; i al tauler d’edictes, i s'ajustara a les regles
establertes a l'article 72 del Decret 214/1990.

El tribunal no pot constituir-se ni actuar sense l'assisténcia del/de la president/a, el/la
secretari/aria i almenys la meitat dels seus membres, siguin persones titulars o
suplents.

En el cas que les persones aspirants no hagin acreditat préviament el nivell de
coneixements de catala exigit per a cada placa i a I'efecte del que preveu el Decret
161/2002, d'11 de juny, sobre l'acreditacio del coneixement del catala i aranes en els
processos de seleccio de personal i de provisi6 de llocs de treball de les
administracions publiques de Catalunya, I'0rgan competent en matéria de politica
linglistica, a peticié de la Corporacié, nomenara una persona per tal que assessori el
tribunal qualificador, la qual actuara amb veu i sense vot. Aixi mateix, el Tribunal pot
sol-licitar l'assessorament de persones expertes en matéria linglistica, les quals
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hauran de col-laborar amb la persona nomenada per assessorar |'0rgan de selecci6 en
la valoracié de la prova de coneixements de llengua catalana.

Les persones membres del tribunal (i el personal técnic/a de suport, si escau) meritaran
les indemnitzacions i assisténcies que mereixin per raé del servei, d'acord amb el Reial
Decret 462/2002, de 24 de maig, sobre indemnitzacions per rad de servei. El Tribunal
es troba inclos en el Grup 2 dels que estableix el Reial decret 462/2002.

El tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o les discrepancies que s'originin durant
el desenvolupament del procés de seleccio.

El Tribunal podra disposar la incorporacié a la seva tasca en el procés selectiu
d'assessors especialistes, per a aquells aspectes concrets del procés selectiu a causa
de l'especialitzacié técnica del treball a realitzar. La seva funcié se circumscriu a un
mer assessorament, és a dir actuen amb veu, pero sense vot, no participen en la presa
de decisions del Tribunal. Els assessors hauran de guardar sigil i confidencialitat sobre
les dades i assumptes sobre els quals tinguin coneixement a consequiéncia de la seva
col-laboraci6 en el Tribunal.

L'abstencioé i la recusacié dels membres del Tribunal sera de conformitat amb els
articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de Régim Juridic del Sector Public.

SISENA. Sistema de seleccié i desenvolupament dels processos
PROCEDIMENT DE SELECCIO
El procediment de seleccio dels aspirants constara de les seglents fases:

e Oposicio.
e Concurs.

La fase d'oposicio constituira el seixanta per cent del total del procés, sent del quaranta
per cent la fase de concurs, en la qual es tindra en compte majoritariament
I'experiéncia en el cos, escala, categoria o equivalent de qué es tracti.

FASE D'OPOSICIO:

La fase d'oposicio sera prévia a la del concurs. Consistira en la realitzacié d’una prova
de catala consistent en valorar els coneixements de catala del nivell C1 de la Junta
Permanent de Catala i de dos proves -una teorica (qlestionari tipus test)- i una
practica. Aquestes proves no seran eliminatories per si mateixes pero si en conjunt i
seran obligatories per a les persones aspirants.

Prova prévia.- Prova de catala, consistent en valorar els coneixements de catala del
nivell C1 de la Junta Permanent de Catala.

Aquesta prova es qualificara com a apte/a 0 no apte/a, i en cas d'estar en possessio
del nivell C1 o haver superat les proves de nivell de catala en anteriors processos
selectius de I'Ajuntament d’Odena, s’estara exempt/a de realitzar-la.

Les persones aspirants seran convocades en crida Unica, sent excloses de I'oposicié
els qui no compareguin, excepte causa de forca major degudament acreditada i
lliurement apreciada pel Tribunal.

En qualsevol moment el Tribunal podra requerir a les persones opositores perque

acreditin la seva personalitat.
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Les persones candidates hauran d'acudir proveides del NIF o, en el seu defecte, del
passaport o el permis de conduir.

Els exercicis de la resta de proves de la fase d'oposicié seran obligatoris i no
eliminatoris per si mateixos, perd si en conjunt, qualificant-se les proves fins a un
maxim de seixanta punts.

Finalitzada la fase d'oposicid, el Tribunal procedira a valorar els mérits i els serveis de
les persones aspirants.

Els exercicis de I'oposicié seran els segients:

1. Exercici teoric amb una durada maxima de 60 minuts, que consisteix en contestar 20
preguntes tipus test sobre el contingut del temari que s'adjunta com a annex a
aquestes bases. Cadascuna de les respostes correctes es valoraran en 1 punt, amb
una puntuacié maxima de 20 punts. Les respostes incorrectes o no respostes es
valoraran en 0 punts. Aquest exercici no sera eliminatori per si sol.

2. Exercici de caracter practic que consistira en resoldre, en una durada maxima de 90
minuts, determinats suposits practics vinculats a I'execuci6 i al desenvolupament de
les tasques i funcions propies del lloc de treball. Aquesta prova es valorara fins un
maxim de 40 punts. Aquest exercici no sera eliminatori per si sol.

La qualificacié de la fase d'oposicid sera la suma de les puntuacions obtingudes en els
exercicis teoric i practic.

Aquests exercicis tindran caracter eliminatori en el seu conjunt i una valoracié
total de 60 punts. Quedaran eliminats els/les aspirants que hagin obtingut una
puntuacié inferior a 30 punts en la suma dels resultats dels exercicis teoric i practic. La
puntuacié maxima de I'exercici tipus test sera de 20 punts i la de tipus practic de 40
punts.

FASE DE CONCURS:

La fase de concurs tindra una puntuacié6 maxima de 40 punts d'acord amb els
seglients merits computables:

Mérits computables:

a) Experiéncia: fins a un maxim de 35 punts.

Per haver prestat serveis en I'Administracio Publica Local amb una poblaci6 inferior als
4000 habitants i en un lloc de treball i categoria igual al de les places convocades:

Amb una antiguitat posterior a '01-01-2019 0 punts

Amb una antiguitat anterior a 1'01-01-2019, 5 | 30 punts
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punts per mes treballat amb un maxim de:

Per cada mes complert anterior a I'01-01-2019 +1 punt addicional per cada mes
complert fins un maxim de 5 punts.

No es tindran en compte les fraccions de mes, només mesos complerts

b)Formacié i CV: Fins un maxim de 5 punts

Per titulacions superiors: Cicle Formatiu de Grau Superior (CFGS) /Titol 1,5 punts
universitari/Postgrau/Master:

Cursos relacionats amb les funcions i competéncies del lloc de treball de | 1,5 punt
més de 15 hores, per cada curs 0,5 punts fins un maxim de:

Cursos relacionats amb les funcions i competéncies del lloc de treball de | 1 punt
fins a 15 hores, per cada curs 0,25 punts fins un maxim de:

Cursos d’'ofimatica i/fo competencies TIC: per cursos de més de 80 hores, | 0,5 punts
0,25 punts fins a un maxim de :

Cursos d'ofimatica i/o competéncies TIC: per cursos de fins a 80 hores, | 0,5 punts
0,25 punts fins a un maxim de:

SETENA. Qualificacio.

La puntuacio final sera la suma de les puntuacions obtingudes en la fase d'oposicio
més la fase de concurs.

VUITENA. Relacié d’aprovats. Acreditacié de requisits exigits i nomenament.

Una vegada acabada la qualificacié dels aspirants, el Tribunal fara publica la relacié
d'aspirants per ordre de puntuacié a la seu electronica d'aquest Ajuntament i en el
Tauler d'anuncis, per a major difusio.

Els aspirants proposats acreditaran davant I'Administracio, dins del termini de vint dies
habils des que es publiquen en la seu electronica d'aquest Ajuntament i en el Tauler
d'anuncis per a major difusio, els documents justificatius de les condicions de capacitat
i requisits exigits en la convocatoria .

Com a mesura apropiada d'agilitacié en virtut del previst en la Disposicié addicional
guarta de la Llei 20/2021, de 28 de desembre, de mesures urgents per a la reduccio de
la temporalitat en I'ocupacio publica; conforme a l'article 28.3 de la Llei 39/2015, d'1
d'octubre, les Administracions Publiques no requeriran als/les interessades dades o
documents no exigits per la normativa reguladora aplicable o que hagin estat aportats
anteriorment per l'interessat a qualsevol Administracid. A aquests efectes, l'interessat
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haura d'indicar en quin moment i en quin organ administratiu va presentar els citats
documents; Les Administracions Publiques caldra que els recaptinj electronicament a
través de les seves xarxes corporatives o d'una consulta a les plataformes
d'intermediacié de dades o altres sistemes electronics habilitats a aquest efecte. Es
presumira que aquesta consulta és autoritzada pels interessats, tret que consti en el
procediment la seva oposicio expressa o la llei especial aplicable requereixi
consentiment exprés.

Excepcionalment, si les Administracions Publiques no poguessin recaptar els citats
documents, podran sol-licitar novament a l'interessat la seva aportacio.

Els qui dins del termini indicat, i excepte els casos de forca major, no presentessin la
documentacio o d'aquesta es deduis que manquen d'algun dels requisits exigits, no
podran ser nomenats, quedant anul-lades totes les seves actuacions, sense perjudici
de la responsabilitat en qué poguessin haver incorregut per falsedat en les seves
sol-licituds de participacio.

Els que tinguessin la condicié de funcionaris publics estaran exempts de justificar les
condicions i els requisits ja acreditats per obtenir el seu anterior nomenament, havent
de presentar Unicament certificacié del Ministeri o Organisme del qual depenguin,
acreditant la seva condici6 i altres circumstancies que constin en el seu expedient
personal.

L'Alcalde nomenara funcionari/aria als/les aspirants proposats, en el termini de cinc
dies a comptar des de la terminacio dels vint dies anteriors. El nomenament esmentat
es publicara en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona i a la seu electronica
d'aquest Ajuntament i en el Tauler d'anuncis, per a major difusio. Una vegada publicat
el nomenament de funcionari, aquest haura de prendre possessid o incorporar-se en el
termini maxim d'un mes.

En el cas de personal laboral, es procedira a la formalitzaci6 del corresponent
nomenament i la incorporacio al lloc de treball dins del termini que s'estableixi. Podra
establir-se la superaci6 del periode de prova que correspongui d'acord amb la
normativa laboral, amb el que es culmina el procés i el treballador/a adquirira la
condicié d'empleat public.

Formalitzat el nomenament s'haura de comunicar a l'oficina publica d'ocupacié que
correspongui, en el termini dels deu dies segiients a la seva concertacio; aixi mateix,
s'’haura d'informar a la representacié legal dels funcionaris i/o treballadors, mitjangant
lliurament d'una copia basica dels contractes/nomenaments celebrats.

NOVENA. Incompatibilitats
Els aspirants proposats quedaran subjectes, en el seu cas, al compliment de les
prescripcions contingudes en la Llei 53/1984, de 26 de desembre, sobre

incompatibilitats del Personal al Servei de les Administracions Pudbliques, i altra
normativa aplicable.
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DESENA. Incidéncies

Les presents bases i convocatoria podran ser impugnades de conformitat amb allo que
s'ha fixat en la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques.

Contra la convocatoria i les seves bases, que esgoten la via administrativa, es podra
interposar pels interessats recurs de reposicié en el termini d'un mes davant I'Alcaldia,
previ al contenciés-administratiu en el termini de dos mesos davant els Jutjats del
Contenci6s-Administratiu, a partir de I'endema al de publicacié del seu anunci en
Butlleti Oficial de la Provincia (article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, Reguladora
de la Jurisdiccié Contenciés-Administrativa).

En el no previst a les bases, seran d'aplicaci6 les bases generales reguladores dels
processos selectius per a l'accés a l'ocupaci6 publica de I'Ajuntament d’Odena
aprovades per acord de la Junta de Govern Locals en sessi6 celebrada el dia 7
d’octubre de 2008, el text refos de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat public aprovat
per Reial decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre; la Llei 7/1985, de 2 d'abril,
Reguladora de les Bases del Régim Local; el text refés de les disposicions legals
vigents en matéria de Regim Local aprovat per Reial decret Legislatiu 781/1986, de 18
d'abril; i el Reglament General d'Ingrés del Personal al Servei de I'Administracio
General de I'Estat i de Provisio de Llocs de treball i Promocio Professional dels
Funcionaris Civils de [I'Administraci6 General de I'Estat aprovat per Reial decret
364/1995, de 10 de marg, amb caracter supletori.

Annex: Temari
Tema 1. El municipi. Concepte i elements. Competéncies i territori. Terme municipal.

Poblacié. Funcionament de les entitats locals. Organitzacid6 municipal. Competéncies
municipals. Padré municipal inscripcions i gestio.

Tema 2. La Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comi de les
administracions publiques. L'interessat i la capacitat. Representacio. Signatura.

Tema 3. Les Oficines d'assisténcia en matéria de Registres. El registre i I'arxiu de
documents. Les oficines d’atencid al ciutada.

Tema 4. L’acte administratiu: concepte, classes i elements. Requisits i eficacia.
Notificacions administratives. Terminis. L'obligacié de resoldre. El silenci administratiu.

Tema 5. El procediment administratiu. Iniciacié. Fases. Els recursos administratius en
I'ambit local. El procediment administratiu electronic.

Tema 6. RDL 5/2015, de 30 d’octubre, del Text Refés de la Llei de 'Estatut Basic de
'empleat public. Codi de conducta. Drets i deures dels funcionaris publics locals.
Situacions administratives.

Tema 7. Igualtat de genere: Principis generals. Conceptes. Normativa estatal i
autonomica.”

Odena, 22 d’octubre de 2022

L'Alcalde-President
Francisco Guisado Santano
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