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EDICTE

Per aquest edicte es fan publiques les bases especifiques que s’adjunten, aprovades per la Junta de
Govern Local de data 14 de maig de 2024, que han de regir la convocatoria seglient:

Seleccidé, amb caracter permanent, de les segiients places incloses a les ofertes publiques
d’'ocupacié per als anys 2022, 2023 i 2024:

- 31 places d’administratiu/va, escala administracié general, subescala administrativa, grup
C (subgrup C1), mitjangant concurs oposicié lliure, una de les quals esta destinada al torn
de reserva per a la integracié social de persones amb discapacitat.

- 11 places d’administratiu/va, escala administracié general, subescala ad ministrativa, grup
C (subgrup C1), mitjangant concurs oposicié, reservat al torn de promoci6 interna.

Santa Coloma de Gramenet, a 16 de maig de 2024

ESTEVE SERRANO ORTIN .
El TINENT D’ALCALDESSA DE PROMOCIO ECONOMICA,
OCUPACIO, SERVEIS INTERNS | ECONOMIA
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BASES ESPECIFIQUES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PER PROVEIR 42 PLA-
CES D’ADMINISTRATIU/VA, EN REGIM FUNCIONARIAL, D’ACORD AMB LES OFERTES P U-
BLIQUES D’OCUPACIO PER ALS ANYS 2022, 2023 |2024.

1.- OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

L'objecte d'aquesta convocatoria és la seleccid, amb caracter permanent, de les segiients places
incloses a les ofertes publiques d’ocupacié per als anys 2022, 2023 i2024:

- 31 places d’administratiu/va, escala administracié general, subescala administrativa, grup
C (subgrup C1), mitjangant concurs oposicié lliure, una de les quals esta destinada al torn
de reserva per a la integracié social de persones amb discapacitat.

- 11 places d’administratiu/va, escala administracié general, subescala administrativa, grup
C (subgrup C1), mitjangant concurs oposicid, reservat al torn de promocio interna.

En segon terme també es cobriran el nombre de places addicionals necessaries per cobrir les
futures vacants que es produeixin a carrec de les ofertes publiques d’ocupacié dels propers dos
anys, de conformitat amb el que preveu la Disposicié addicional Trentena del Decret Legislatiu
1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en un Text Unic dels preceptes de determinats
textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcié publica.

2.- SISTEMA DE SELECCIO | TORN DE LA CONVOCATORIA

El sistema de seleccié és el de concurs oposicio i s’articula per torn lliure i torn restringit.

Dins del torn lliure es reserva una plaga per aquelles persones aspirants que tinguin la condici6
legal de persona amb discapacitat, d’acord amb el que preveu l'article 59 del Real Decret 5/2015,
de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text reféds de la Llei de I'estatut basic de I'empleat public
(TREBEP). En el cas que aquesta plaga reservada quedi deserta, s’acumularan a la resta de pla-
ces del torn lliure. Si alguna de les persones aspirants amb discapacitat que s’ha presentat al torn
de reserva per a la integracié social de persones amb discapacitat no obté plaga a 'esmentat torn i
la seva puntuacio és superior a I'obtinguda per altres persones aspirants del sistema d’accés ge-
nerals, sera inclosa pel seu ordre de puntuacio en el sistema d’accés general.

Dins del torn restringit, les places no cobertes s’acumularan a la resta de places del torn lliure.

3.- CONDICIONS DE TREBALL

Categoria: Administratiu/va, grup C (subgrup C1)
Reégim juridic: funcionarial

Tipus de homenament: Funcionari/aria de carrera
Jornada: La jornada ordinaria de I’Ajuntament
Retribucions: 26.674,66€ bruts anuals

Funcions generals: annex 2 d’'aquestes bases

4.- REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS
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Direccié de Recursos Humans i Serweis Interns

Per participar a la convocatoria caldra que les persones candidates compleixin en la data qué fin a-
litzi el periode de presentacidé de sol-licituds i durant tot el procés de seleccié, els requisits se-
glents:

TORN OBERT:

1.

Tenir la nacionalitat espanyola o la de qualsevol dels altres estats membres de la Unié Eu-
ropea als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Uni6é Europea i ratificats
per Espanya, els sigui d'aplicacio la lliure circulacié de treballadors en els termes en qué
s’hagi definit en el Tractat Constitutiu de la Uni6 Europea. També seran admesos el conju-
ge, els seus descendents i els descendents del conjuge, tant dels espanyols com dels naci-
onals dels altres estats membres de la Uni6 Europea o dels estats als quals, en virtut de
tractats internacionals subscrits per la Unié6 Europea i ratificats per Espanya, els sigui
d’aplicacié la lliure circulacié de treballadors, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, sem-
pre que els conjuges no estiguin separats de dret i els descendents siguin menors de 21
anys o majors d’aquesta edat pero visquin a carrec dels seus progenitors.

En qualsevol cas, I'aspirant que no tingui la nacionalitat espanyola ha d’acreditar documen-
talment la seva nacionalitat amb document vigent.

b) Haver complert 16 anys ino superar I'edat establerta per a la jubilacié forgosa.

c) Estar en possessié del titol de batxiller superior, formacié professional de segon grau o d’altres

equivalents. En el suposit de presentar un titol equivalent als exigents, I'aspirant haura
d’adjuntar un certificat de I'érgan competent que n’acrediti I'equivaléncia. Si no s’aporta un
titol expedit per un centre estatal degudament reconegut, correspondra a I'aspirant aportar
la certificacié acreditativa de la seva validesa i homologacioé corresponent a la titulacié apor-
tada.

d) Estar en possessio del certificat de catala de nivell de suficiéncia de catala (nivell C1 d’acord

amb el MECR) emeés per la Direccié General de Politica Linglistica de la Generalitat de Ca-
talunya o equivalent. Les persones aspirants que no acreditin el nivell de catala seran con-
vocades per tal de realitzar una prova de catala en els termes establerts en l'apartat 9.1. B
d'aquestes bases especifiques.

e) Els aspirants admesos en el procés selectiu que no tinguin la nacionalitat espanyola han

d’estar en possessio del diploma DELE (Diploma de Espafiol como lengua extranjera), nivell
superior de coneixements de llengua castellana C2. Les persones aspirants que no acreditin
el nivell de castella, seran convocades per tal de realitzar una prova de castella en els ter-
mes establerts en I'apartat 9.1.A d’aquestes bases especifiques.

No patir cap malaltia ni estar afectat/da per cap limitacié fisica o psiquica que sigui incompa-
tible o impedeixi exercir les funcions propies del lloc de treball o disminueixi les aptituds per
desenwolupar-lo de forma permanent o transitoria.

No haver estat separat mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les admi-
nistracions publiques o els organs constitucionals o estatutaris de les comunitats autono-
mes, ni trobar-se en situacio d’'inhabilitacio absoluta o especials, per ocupacions o carrecs
publics per resolucio judicial, per I'accés al cos o escala de funcionari, o per exercir funcions
similars a les que realitzava en el cas del personal laboral, del qual hagi estat separat o in-
habilitat. En el supodsit de ser nacional d’'un altre Estat, no trobar-se inhabilitat o en situacié
equivalent ni haver estat sotmes a sanci6 disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu
Estat, en els mateixos termes I'accés a I'ocupacio publica.

No estar afectat/da per cap dels motius d’incompatibilitat continguts a la Llei 53/1984, de 26
de desembre, d'incompatibilitats del personal al servei de les Administracions Publiques, i la
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Llei 2/1987, de 26 de novembre, d'incompatibilitats del personal al servei de la Generalitat
de Catalunya.

i) Només podran accedir a les places reservades a la integracié social de persones amb dis-
capacitat el/les aspirants que aixi ho sol-licitin i que, de conformitat amb la legislacié vigent,
tinguin reconeguda pels organs competents una discapacitat de grau igual o superior al
33%. En aquest sentit, els/les aspirants hauran de presentar al tribunal qualificador un dic-
tamen vinculant expedit per I'equip multiprofessional competent. En tot cas, els/les aspirants
hauran de complir els requisits generals de participacio.

TORN RESTRINGIT:

Les places que s’ofereixen pel torn de promocié interna, a més dels requisits anteriors, haura de
complir els segiients requisits:

a) Ser funcionari/aria de carrera de I'Ajuntament de Santa Coloma de Gramenet en l'inferior
subgrup de classificacio i amb una antiguitat minima prestant serveis a I'Ajuntament de
dos anys.

b) Estar en situacié administrativa de servei actiu, serveis especials o servei en altres admi-
nistracions publiques.

5.- PRESENTACIO D’INSTANCIES | ADMISSIO DELS ASPIRANTS

Els/les aspirants que desitgin prendre part en el procés selectiu hauran de sol:licitar-lo mitjangant
instancia dirigida a I'Alcaldia de I'’Ajuntament de Santa Coloma de Gramenet, en |la qual manifesta-
ran que reuneixen totes i cadascuna de les condicions de capacitat i requisits per participar-hi a la
data d’expiracid del termini per a la presentacié d’instancies.

Les instancies seran en model normalitzat i es presentaran a I'Oficina d’'Informacié i Atencié al
Ciutada (OIAC) de I'Ajuntament, o en qualsevol de les formes establertes a l'article 16.4 de la Llei
39/2015, d’1 d'octubre del procediment administratiu comu de les administracions publiques, dins
del termini de vint dies habils comptats des de I'endema de la publicacié de la convocatoria al
DOGC. L'anunci de la convocatoria també es publicara al BOE i préviament al Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona es publicaran integrament les bases de la convocatoria.

Les persones aspirants que optin al torn de reserva per a la integracié social de persones amb
discapacitat ho hauran d’indicar expressament en la sol-licitud. Tant si s’opta pel torn de reserva
com si no, en cas que siguin necessaries adaptacions per a la realitzacié de les proves i exercicis
hauran d’indicar-ho en la sol-licitud.

Les persones aspirants hauran d’adjuntar a la instancia una fotocopia del DNI vigent, els titols o
certificats acreditatius exigits en els requisits i el curriculum \itae, amb la relacié dels meérits
al-legats.

La documentacio acreditativa dels mérits a valorar en la fase de concurs NO s’ha d'adjuntar a la
sol'licitud ja que només I'hauran d’aportar les persones aspirants que superin la fase d’oposicio.
En aquest sentit, s’obrira un termini de 10 dies habils, a comptar a partir de 'endema de la publi-
cacio dels resultats globals de la fase d’oposicio, perqué els/les aspirants que hagin superat la fase
d’'oposicié aportin la documentacié acreditativa dels merits al-legats per concursar, segons
s’especifica a I'apartat 9.2 d'aquestes bases, entenent-se que només es tindran en consideracio
aquells mérits degudament justificats amb la documentacié que es determina en la present convo-
catoria.
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Si es presenten fotocOpies no caldra que estiguin compulsades. La compulsa de tots els docu-
ments adjuntats a la sol-licitud es realitzara un cop superades les proves i previament a la pressa
de possessio.

Les persones amb discapacitat que sol-licitin alguna adaptacio hauran d’adjuntar a la sol-licitud un
certificat de I'equip oficial de valoracio, d’'un centre d'atencié a les persones amb discapacitat de-
pendent del Departament de Treball, Afers Socials i Families que acrediti aquesta condicié i la
capacitat d’exercir les tasques propies de les places de la convocatoria, aixi com I'adaptacio o
adequacio de temps i mitjans materials per a la realitzacioé de proves i exercicis que previnguin les
bases de la conwvocatoria.

Per tal de facilitar I'avaluacio dels meérits a I'organ de seleccid, i que aquest pugui qualificar-los
correctament, caldra confeccionar el curriculum al-legant ordenadament, en paragrafs separats i
degudament numerats segons es classifiquen a la base 9.2.

Total la documentacio que es presenti en alguna de les llengues no oficials de Catalunya ha d’anar
acompanyada de la corresponent traduccio jurada, en cas contrari no sera valorada pel tribunal.

Es concedira un termini de 10 dies habils, a comptar a partir de 'endema de la publicacié de la
valoracié dels merits per a esmenes i possibles reclamacions dels mateixos.

6.- ADMISSIO DELS ASPIRANTS

Un cop finalitzat el termini de presentacié d’'instancies, i en el termini maxim d'un mes, el Tinent
d’alcaldessa de promocio econdmica, ocupacio, serveis interns i economia aprovara la llista provi-
sional d’aspirants admesos/es i exclosos/es, que es publicara al Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya (DOGC), a la web municipal (www.gramenet.cat) i als taulers d’anuncis de la corpora-
ci6. Es concedira a les persones aspirants un termini de deu dies habils, a partir de 'endema de la
publicacio de la llista en el DOGC, per a esmenes i possibles reclamacions, amb I'advertiment que
si no ho fessin, se les tindra per desistides de la seva petici6. El mateix organ acceptara o refusara
les reclamacions formulades.

En aquest anunci es fixara la data en qué es constituira I'6rgan de selecci6. Posteriorment, mitjan-
cant anunci publicat a la web municipal i als taulers d’anuncis de la corporacio, es fixara la data, el
lloc i I'hora del primer exercici.

Transcorregut un termini no superior a un mes des de la finalitzacié del termini anterior, la presi-
déncia de la corporacio, o autoritat delegada, fara publica la resolucié amb les llistes definitives de
persones aspirants admeses i excloses, que sera objecte de publicacié a la pagina web, a tauler
d’anuncis de I'Ajuntament i al DOGC. Si el termini conclou sense que s’hagi dictat resolucio, les
al-legacions s’entendran desestimades.

La llista provisional s’elevara a definitiva sense que sigui necessaria una nova resolucioé o publica-
ci6 sino s’hi presenta cap reclamacié o esmena dintre de 'esmentat termini.

Les posterior publicacions es faran al tauler d'edictes de la Corporacio i en la pagina web munici-
pal.

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

7.- INICI DE LES PROVES

L’inici del primer exercici no podra comengar fins, almenys, un mes després de la data en que es
publiqui I'edicte d’aquesta convocatoria en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.
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8.- ORGAN DE SELECCIO

L'drgan selectiu atenent als principis d'imparcialitat i professionalitat estara constituit segons es
detalla a continuacié.

Presidéncia: Sra. Montserrat del Pino Nieto, cap de Servei Atencié a 'Empleat, i com a suplent,
Sr. Albert Barenys Miranda, Director de Recursos Humans i Serveis Interns.

Vocalies: Sr. Pablo Maldonado Arauz, coordinador de Seleccié i Formacié i com a suplent
Sr. Albert Font Manzano, técnic de suport juridic de la Direccié de Recursos Hu-
mans i Seneis Interns.

Sra. Mireia Artigues Vendrell, cap de Gestié Urbanistica i com a suplent, Sra. Nuria
Bartroli cap de Servei de Serveis Juridics.

Sr. Antonio Luis Peralta Galceran, Secretari General o en la seva abséncia el/la
funcionari/aria en qui delegui, exercira també les funcions de Secretari del tribunal.

Dos/dues vocals nomenats/des per I'Escola d’Administracio Publica de Catalunya

Dos/dues representants legals dels/de les empleats/des publics/ques, amb veu perd sense vot,
podran estar presents a les deliberacions de I'6rgan de seleccié com a observadors.

Per a la realitzacid i valoracié de I'exercici de coneixements de la llengua catalana, el tribunal qu a-
lificador comptara amb I'assessorament d’'una persona nomenada per I'6rgan competent en mate-
ria de politica linglistica, que en aquest cas sera del Centre de Normalitzaci6 Linguistica.

El tribunal també podra comptar amb I'assisténcia de professional extens especialistes que
'assessorin en el desenwolupament i la valoracié dels exercicis.

Els membres del Tribunal han d’observar la confidencialitat en tot el que faci referéncia als temes
tractats en les reunions, sense que pugui utilitzar fora d’aquest ambit la informacio que posseeixen
en funci6 de la seva condici6. La mateixa reserva s’estén als/les als/les assessors/es especialis-
tes, al personal auxiliar de I'organ de seleccio i als representants legals dels empleats/des.

Quan concorrin les circumstancies previstes a l'article 23 de la Llei 40/2015,1 d’octubre, de regim
juridic del Sector Public, els membres de I'dérgan de seleccidé hauran d’abstenir-se d’intervenir-hi i
hauran de notificar-ho a I'autoritat que els nomena, i els/les aspirants podran recusar-los, d’acord
amb l'article 24 de la mateixa Llei.

9.- PROCEDIMENT DE SELECCIO

9.1. Fase d’oposicio:

Les persones aspirants hauran de compareixer als diferents exercicis amb DNI o altre document
oficial amb fotografia acreditatiu de la seva identitat. La manca de presentacié d’aquest document
determinara I'exclusio automatica de I'aspirant en aquell exercici i del procediment selectiu si tin-
gués caracter eliminatori.

Per tal de garantir la bona marxa del procés, el Tribunal es reserva la facultat de poder dur a terme
diversos exercicis en un mateix dia, aixi com l'alteracié de I'ordre previst de la realitzacié dels ma-
teixos.
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El Tribunal acceptara o adequara el temps i/0 mitjans materials per a la realitzacié dels exercicis
de les persones aspirants amb discapacitat, de manera que gaudeixen d’igualtat d’oportunitats
respecte als/a les altres aspirants, sempre que aixi ho hagi indicat en la sol-licitud per prendre part
en la convocatoria i s’hagi acreditat la necessitat mitjancant certificat emes per I'equip oficial de
valoracio.

La puntuacio total d'aquesta fase d’oposicié sera, com a maxim, de 20 punts.
Constara dels exercicis seguents:

A) Coneixements de castella: Les persones aspirants que no tinguin nacionalitat espanyola hau-
ran de superar una prova per acreditar el coneixement de la llengua castellana, tant en la com-
prensid i expressio oral com en I'expressio i comprensid escrita, en el grau adequat a les funcions
de la plaga objecte de la convocatdria i aquesta acreditacié es realitzara mitjangant la superacié
d’'una prova o exercici que consistira en la redaccio en castella d’'un minim de dues-centes parau-
les i una conversa amb el Tribunal, equivalent al nivell requerit. Aquest exercici sera avaluat pel
tribunal.

L’acreditacié documental a I'efecte d’exempcio es pot fer fins abans de I'hora assenyalada per a
I'inici de I'exercici de coneixements de llengua castellana, aportant davant el tribunal I'original i una
fotocopia de la documentacié esmentada.

Aquest exercici tindra una durada maxim d’1 hora, sera eliminatori i es qualificara com a apte/a o
no apte/a.

Restaran exemptes de fer I'exercici les persones aspirants que acreditin documentalment alguna
de les opcions seguent:

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

b) Diploma espanyol (nivell superior) que estableixi el Reial Decret 1137/2002, de 31
d’octubre, o equivalent o certificacié académica que acrediti haver superat totes les proves
dirigides a I'obtencié d’aquest expedit per I'Institut Cervantes.

Aquest exercici sera eliminatori i es qualificara com a apte/a o no apte/a.
B) Coneixements de catala: els/les aspirants realitzaran una prova especifica de Catala que tin-

dra una durada d’1:30 hores, adequada al nivell de suficiencia (C1 d’acord amb el Marc europeu
comu de referencia MECR). Restaran exemptes les persones aspirants que:

- acreditin aquest coneixement mitjangant el corresponent certificat emés per la Direccié
General de Politica Linglistica o equivalent. Les equivaléncies s’especifiquen a I'Ordre
VCP/491/2009, de 12 de novembre, per la qual es refonen i s’actualitzen el titols, diplomes
i certificats equivalents als certificats de coneixements de catala de la Secretaria de Politi-
ca Linguistica (DOGC num. 5511, de 23 de novembre de 2009).

- hagin participat i obtingut plaga en processos anteriors de seleccié de personal per accedir
a la mateixa administracio, en qué hi hagués establert una prova de catala del mateix ni-
vell o superior,

- bhagin superat la prova esmentada en altres processos de la mateixa oferta publica
d’ocupacio.

L’acreditacio documental a I'efecte d’exempcio es pot fer fins abans de I'hora assenyalada per a
l'inici de I'exercici de coneixements de llengua catalana, aportant davant el tribunal I'original i una
fotocopia de la documentacié esmentada.
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Per a la realitzacié i valoracié d’aquest exercici es comptara amb l'assisténcia técnica del Consorci
per a la Normalitzacié Linguistica.

Aquest exercici sera eliminatori i es qualificara com a apte/a o no apte/a.

C) Coneixements teorics i practics:

Es realitzara en un Unic exercici si bé tindra dues parts diferenciades que es realitzaran conjunta-
ment:

Part teorica:

Consistira en contestar per escrit un questionari de preguntes tipus test, amb quatre respostes
alternatives de les quals només una sera correcta, que seran proposades pel tribunal i que versa-
ran sobre les materies que integren el temari que consta a I'annex 1 (bloc 1) de les bases pels
aspirants del torn lliure i de I'annex 1 (bloc 2) pels aspirants del torn restringit. Aquestes preguntes
seran determinades per 'Organ de seleccié amb subjeccié a regles d’atzar en el moment previ a la
realitzacié de I'exercici.

Totes les respostes contestades tindran el mateix valor, les respostes no contestades no restaran
puntuacio iles respostes erronies descomptaran un 15% del valor d’'una resposta correcta.

Part practica: Consistira en contestar per escrit la resolucié d’'un supdsit practic format per un
questionari de preguntes tipus test, amb quatre respostes alternatives de les quals només una
sera correcta, que seran proposades pel tribunal i que versaran sobre les funcions propies del lloc
de treball i les matéries que integren el temari que consta a I'annex 1 (bloc 1) de les bases pels
aspirants del torn lliure i de 'annex 1 (bloc 2) pels aspirants del torn restringit.

Totes les respostes contestades tindran el mateix valor, les respostes no contestades no restaran
puntuacio iles respostes erronies descomptaran un 15% del valor d’una resposta correcta.

La prova de coneixements teodrics i practics es puntuara fins a un maxim de 20 punts (10 punts la
part tedrica i 10 punts la part practica) i seran eliminades les persones que no assoleixin un minim
de 10 punts de sumatori de les puntuacions obtingudes a la part tedrica i a la part practica de la
prova.

9.2. Fase de concurs:

Els mérits insuficientment justificats no seran valorats. Es podran sol-licitar altres aclariments i/o
documentacio que el tribunal consideri necessaris per a la correcta valoracié dels mérits al-legats.
Només es tindran en compte aquells merits realitzats i finalitzats abans de la data de finalitzacio

del periode de presentacié d’instancies.

Un mateix merit no podra ser valorat per més d’un apartat o subapartat. No es valorara com a m é-
rits cap condici6 que es tingui en consideracié com a requisit per poder concérrer en el procés.

La puntuacié total de la fase concurs sera, com a maxim de 10 punts.
Els mérits al-legats i provats es valoraran segons el barem seguent:
A) Experiencia professional (torn obert): per serveis efectius prestats al sector public, degudament

acreditada, en funcions analogues a la plaga convocada (administratiu/va), fins a un maxim de 7
punts. El temps inferiors a I'any es computaran proporcionalment.
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1.- Per serveis prestats a I'administracio publica local en municipis de 50.000 o més habi-
tants, a rad de 1,5 punts per any de servei.

2.- Per serveis prestats en altres administracions publiques locals, a raé d’1 punt per any
de servei.

3.- Per serveis prestats a la resta d’administracions publiques, a ra¢ de 0,75 punts per any
de servei.

B) Experiéncia professional (torn restringit): per serveis efectius prestats al sector public, degud a-
ment acreditada, en funcions analogues a la plaga convocada (administratiu/va), fins a un maxim
de 7 punts. El temps inferiors a I'any es computaran proporcionalment.

1. Per serveis prestats a I’Ajuntament de Santa Coloma de Gramenet, a raé de 1,5 per any

de senei.

2. Per serveis prestats en altres administracions publiques locals, a raé d’1 punt per any de
senei.

3. Per serveis prestats a la resta d’administracions publica, a raé de 0,75 punts per any de
senvei.

L’experiéncia professional en les administracions publiques s’ha d’acreditar mitjancant un certificat
de vida laboral expedit per la Tresoreria General de la Seguretat Socials, juntament amb una certi-
ficacio de I'drgan competent, nomenament o contracte laboral, amb indicacié expressa de la cate-
goria professional desenvolupada, periode de temps, data de finalitzacio, i régim de dedicacio,
essent necessari la presentacié d’ambdés documents.

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

En el cas que la dedicacidé no sigui del 100%, la puntuacié obtinguda pel temps treballat amb
aquesta dedicacié es puntuara proporcionalment.

En cas de superposar-se temporalment situacions d’exercici professional contemplades en més
d'un suposit dels que consten en els apartats anteriors, només sera valorada aquella que repre-
senti una puntuacié superior per al/a la concursant.

C) Formacio:
La puntuacio total sera maxim 3 punts i es valorara d’acord amb els seglents criteris:
1.- Per altres titulacions academiques superiors, fins a un maxim d’'1 punt:

- Grau universitari o llicenciatura: 1 punt
- Diplomatura: 0,50 punts
- Grau superior: 0,25 punts

2.- Formacié directament relacionada amb les funcions de la plaga, amb certificat d’'aprofitament, a
rad de 0,10 punts per curs d’entre 4 a 20 hores lectives 0 0,20 punts per curs superior a les 20
hores lectives, fins a un maxim d’1 punt. En aquest apartat, només es computaran les accions
formatives realitzades en els Ultims dotze anys. Si la documentacié aportada no acredita el nombre
d’hores, I'accio formativa no sera valorada.

Tindran la consideracié de formacié directament relacionada amb les funcions de la plaga:

- Formaci6 en informatica: sobre processador de textos, taules de calcul, bases de dades i
programes de presentacions.

- La formaci6 sobre prevencié de riscos laborals, es considerara relacionada en tots els ca-
SOS.

- La formacié relativa a habilitats personals de caracter transversal (empatia, assertivitat,
atenci6 al public, treball en equip, etc.).

Diputacio
Barcelona

Pag. 9-19 https://bop.diba.cat @

CVE 202410093218

Data 24-5-2024

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



- La formaci6 especifica relacionada amb les competéncies de les Administracions Publi-
ques sempre i quan sigui d’aplicacié a I'ambit administratiu.

- La formaci6 relativa al procediment administratiu i régim juridic de les Administracions PU-
bliques.

- La formaci6 relativa a proteccié de dades i transparéncia.

- La formaci6 relacionada amb politiques d'igualtat per raé de génere es considerara direc-
tament relacionada.

3.- Certificat ACTIC acreditatiu de la competéncia digital o certificacions equivalents COMPETIC i
UOC. Només e valorara un certificat, el de nivell superior.

- Certificant nivell 1 (basic): 0,50 punts

- Certificat nivell 2 (mitja): 0,75 punts

- Certificat nivell 3 (avangat): 1 punt
4.- Certificat nivell superior llengua catalana (C2 d’acord amb el Marc europeu comu de referéncia
MECR): 1 punt.

10.- SISTEMA DE QUALFICACIO | NOMENAMENT

Els exercicis d’oposicio seran qualificats per I'6rgan de seleccié de conformitat amb els criteris
assenyalats a la base especifica nimero 9.1. La puntuacié de cadascuna dels exercicis sera la
mitjana aritmética de les puntuacions atorgades pels membres assistents del tribunal.

Seran eliminades les persones opositores que no obtinguin la qualificacié minima requerida en
cada exercici.

La qualificacié obtinguda per cadascun dels/de aspirants que hagin superat els exercicis es fara
publica i s’exposara en el tauler d’edictes de I'Ajuntament ia la web municipal.

La fase de concurs sera qualificada segon el barem de mérits que consta a la base especifica 9.2.

La qualificaci6 de cada aspirant sera la suma de les qualificacions obtingudes en el conjunt de les
fases realitzades, sempre i quan els/les aspirants siguin declarats/des aptes en els successius
exercicis eliminatoris.

En cas d’'empat, I'ordre s’establira atenent, en primer lloc, a la persona aspirant que hagi obtingut
la major puntuacio a la fase d’'oposicid. De persistir I'empat, la persona aspirant que hagi obtingut
major puntuacié a la part practica de I'exercici de coneixements teodrics i practics. De persistir
'empat, la persona que hagi obtingut major puntuacié a la part tedrica de I'exercici de coneixe-
ments tedrics i practics.

Un cop finalitzada la qualificacié dels aspirants, el tribunal fara publica, en la web municipal i en el
tauler d’edictes de la corporacio, la relacié de persones aprovades per ordre de puntuacio final.

Els/les aspirants proposats hauran de presentar, dins del termini de vint dies naturals a comptar
des de I'endema de I'exposicié de la llista d’aprovats, i sense previ requeriment, els documents
acreditatius de les condicions de capacitat i dels requisits exigits que es detallen a I'apartat segon
de les bases generals per a I'accés de les places vacants de la plantilla (laboral i funcionarial) de
I'Ajuntament de Santa Coloma de Gramenet, i a I'apartat 3 d’aquestes bases especifiques.

Si dins del termini indicat i llevat dels casos de forgca major els/les opositors/es proposats/des no
presentessin la documentacid, o de I'examen de la qual es comprovi que no compleixen alguns
dels requisits assenyalats a les bases, n o podran ser nomenats/des i restaran anul-lades totes les
seves actuacions, sense perjudici de la responsabilitat en qué haguessin incorregut.
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En aquest cas, com també en el suposit de renlincia de la persona aspirant proposada, el/la presi-
dent del Tribunal Qualificador formulara proposta a favor de la persona aspirant aprovada que hagi
obtingut la seglent puntuacié més alta.

11.- ADJUDICACIO DE LES DESTINACIONS

L’assignacio de les destinacions s’efectuara directament d’acord amb les peticions de les persones
nomenades segons l'ordre de qualificacié obtingut a les proves selectives i tenint en compte
I'adequacid al perfil i experiéncia professional respecte a les destinacions que s’adjudiquin.

Les destinacions obtingudes per aquest procediment tenen caracter definitiu.

12.-_ PERIODE DE PROVA

S’estableix un periode de prova que es regira pel que esta establert a la base catorzena de les
Bases generals per a l'accés a les places vacants de la plantilla (laboral i funcionarial) de
I’Ajuntament de Santa Coloma de Gramenet.

En cas que algun dels aspirants proposats no superin aquest periode de prova, 'alcaldessa formu-
lara una proposta a favor de I'aspirant aprovat/da que hagi obtingut la seglient puntuacié més alta
en el procés selectiu.

Els/les aspirants que haguessin prestat serwveis a la corporacioé en places de les mateixes caracte-

ristiques, nivell i funcions que les convocades, per un periode de temps igual o superior al periode
de prova, podran ser eximides del periode de prova.

13.-_ BORSA DE TREBALL

Aquelles persones que hagin superat la fase d’oposicid (torn obert i torn restringit) i que no hagin
obtingut placa entraran a formar part d'una borsa de treball, ordenades per la puntuacié global en
el procés, que servira per a cobrir contractacions temporals o possibles substitucions de categoria
analoga, i que es regira per les Bases Generals Reguladores per a la Gestié de les Borses de
Treball vigents, sense perjudici que durant el termini dels propers dos anys se’ls puguin adjudicar
les places vacants addicionals que es produeixin a carrec de les ofertes publiques d’ocupacio dels
propers dos anys, de conformitat amb alld que preveu la Disposicié addicional Trentena del Decret
Legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s’aprova la refosa en un Text Unic dels preceptes de
determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcié publica.

Totes aquelles borses de treball administratiu/a amb anterioritat que estiguessin vigents perdran la
seva vigéncia en el moment de finalitzacié d’aquest procés de seleccio.

Les persones que es presentin pel torn de discapacitat i que havent aprovat no hagin obtingut pla-

ca s’integraran en la borsa de treball, per ordre de puntuacié. En cas d’'empat la seva integracio
s’efectuara prioritzant els/les aspirants del torn reservat.

13.- REGIM DEL PROCES SELECTIU | RECURSOS

Aquesta convocatoria es regeix per les bases generals per a I'accés a les places vacants de la
plantilla (laboral i funcionarial) de I'’Ajuntament de Santa Coloma de Gramenet, aprovades pel Ple
municipal de 19 de juliol de 2010, que han estat publicades al BOPB de data 08/09/2010 i al
DOGC numero 5687 de data 06/08/2010.
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Contra aquestes bases, les resolucions definitives i els actes de tramit de I'alcaldessa o drgan en
el que hagi delegat les competéncies, si aguests actes decideixen directament o indirectament els
fons de I'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el procés selectiu, o produeixen inde-
fensié o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, els/les interessats/des podran interposar,
d’acord amb l'article 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 com p-
tar a partir de I'endema de la seva publicacié o notificacid, davant de I’alcaldessa, o bé recurs con-
tenciés administratiu d’acord amb I'article 46 de la llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la
jurisdiccié contenciosa administrativa, en el termini de dos mesos a comptar a partir de 'endema
de la seva publicacio o notificacié, davant els tribunals de I’ordre jurisdiccional contencids adminis-
tratiu competents, d’acord amb el que preveuen els articles 8 i 10 de la Llei esmentada.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit del Tribunal qualificador, si aquests ultims
decideixen directament o indirectament el fons de 'assumpte, determinen la impossibilitat de con-
tinuar el procés selectiu, o produeixen indefensioé o perjudici irreparable a drets i interessos leg i-
tims, les persones interessades podran interposar en el termini d’'un mes a comptar a partir de
'endema de la seva publicacié o notificacid, recurs d’algcada davant de l'alcaldessa o dorgan en el
que hagi delegat la seva competéncia.

Igualment, les persones interessades poden interposar qualsevol altre recurs que considerin con-
venient per a la defensa dels seus interessos.

14 - REGIM DE PROTECCIO DE DADES

Ajuntament de Santa Coloma de Gramenet, NIF: P0824500C
Placa de la Vila, 1, 08921
Santa Coloma de Gramenet, Barcelona

Responsable del
tractament

Finalitat del trac-

e Gestio i tramitacié dels processos de seleccié de personal.

Servei de seleccié i desenvolupament

Plaga de la Vila, 1, 08921 — Santa Coloma de Gramenet
seleccio@gramenet.cat

Tel. 934.624.031

Servei encarregat

e El tractament es necessari perl’execucié d’un contracte o
I’aplicacié de mesures precontractuals a peticio seva.

Base de legitima- | ¢« Missié realitzada en interés public o en I’exercici de poders pu-

cio blics atorgats a I’Ajuntament de Santa Coloma de Gramenet.

o Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, que aprova el text
refés de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public

Interessats/ades Candidats/es que participin en processos de seleccié de personal per
i persones afec- prestar serveis a I'’Ajuntament de Santa Coloma de Gramenet u organis-
tades mes dependents de I'ajuntament.

o Dades de caracter identificatiu: DNI o NIF; Nimero SS o mutualitat;
Nom i cognoms; Adreca postal o electronica; Teléfon; Signatura;
Imatge; Numero de registre personal; Marques fisiques; Signatura

electronica.
o Dades de Dades de caracteristiques personals: Estat civil; Dades
Tipologia de da- familiars; Data de naixement; Lloc de naixement; Edat; Sexe; Nacio-
des nalitat; Caracteristiques fisiques

o Dades de Dades de circumstancies socials: Allotjament o habitat-
ge; Propietats o possessions; Clubs i associacions; Llicéncies, permi-
SOS...

e Dades d’ocupacié professional: Formacié i titulacions; Historial
academic; Experiéncia professional; Col-legis o associacions profes-
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sionals.

o Dades academiques i professionals: Cos; Escala; Categoria; Grau;
Llocs de treball; Dades no economiques de nomina; Historial laboral.

o Dades economicofinanceresi d’assegurances: Activitats i negocis;
Llicencies comercials

o Dades de transaccions de béns i serveis (només en casos dalts
carrecs): Ingressos, rendes; Inversions, patrimoni; Credits, préstecs,
avals; Dades bancaries; Assegurances; Dades de ndmina; Impostos,
deduccions; Plans de pensio, jubilacié; Hipoteques; Subsidis, benefi-
cis; Historial, credits; Targetes de credit.

o Dades d’informacié comercial: Béns o serveis rebuts; Transaccions
financeres; Compensacions, indemnitzacions, dietes

Categories espe-
cials de dades

e Dades relatives a la salut (exclusivament a efectes de justificar
I'aptitud laboral de I'aspirant)

e Dades sobre violencia de genere (exclusivament als efectes de man-
tenir 'anonimat dels/de les aspirants a les publicacions oficials)

e Dades sobre infraccions administratives (exclusivament a efectes de
justificar amb una declaracié jurada gue compleix amb els requisits de
contractacié d’empleats/des publics/ques)

o Dades sobre infraccions penals (exclusivament per tenir constancia
del compliment de la normativa sobre la inexisténcia d’antecedents
per delictes sexuals)

Destinataris/es i
cessions de da-
des

e Ministeri de Justicia, a través de la plataforma d’interoperabilitat
EACAT (per la consulta sobre la inexisténcia d’antecedents per delic-
tes sexuals)

e BOP per la publicacié en butlletins oficials de les ofertes i llistes de
candidats

e WEB per la exposicié publica del procés de seleccio

o Institut de Seguretat Publica de Catalunya (cas de la seleccié de poli-
cies locals)

e Escola d’Administracié Publica de Catalunya

e Centre de normalitzacio linguistica L'Heura (a efectes de justificar el
nivell de coneixement de la llengua catalana)

Transferéncies
internacionals

No es produeixen transferéncies internacionals de dades

Mesures técni-
ques i organitza-
tives de seguretat

Les mesures de seguretat implantades es corresponen amb les previstes
en 'Annex Il (Mesures de seguretat) del Reial Decret 3/2010, de 8 de
gener, pel qual es regula 'Esquema Nacional de Seguretat en I'ambit de
I’Administracié Electronica i que es troben descrites en els documents que
conformen la Politica de proteccié de dades i seguretat de la informacié
de I'’Ajuntament de Santa Coloma de Gramenet.

Les activitats de tractament que duu a terme I’Ajuntament de Santa Co-
loma de Gramenet es desenvolupen tant de forma automatitzada com no
automatitzada. Les mesures de seguretat técniques i organitzatives im-
plantades s’adrecen a garantir, de forma particular: el control d’accés fisic
als equipaments on es processen les dades, el control dels suports que
poden contenir les dades personals, el control de 'emmagatzemament de
les dades, el control dels usuaris i les usuaries autoritzats/des a accedir a
les dades i del tipus d’accés que hi fan, el control de la transmissié de les
dades i del seu transport i el control de la disponibilitat i integritat de les
dades. Aixi mateix, hi ha establert un procés de verificacié, avaluacié i
revisio periodica de I'eficacia de les mesures implantades.

Terminis de su-
pressio

Les dades es conservaran durant el temps necessari per complir la finali-
tat (o les finalitats) per a la qual es van demanar i, quan deixin de ser
necessaries o pertinents o en cas de I'exercici dels drets de supressio o
limitacié per part de la persona afectada, quedaran bloquejades a dispo-
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sici6 exclusiva de les administracions publiques i autoritats publiques
competents per a I'exigéncia de possibles responsabilitats derivades del
tractament i pel termini de prescripcié d'aquestes, aplicant-se en tot cas el
que estableix la normativa d’arxius i documentacio.

Exercici de drets
sobre proteccid
de dades

Oficina d’informacié i Atencié Ciutadana (OIAC)
Oficina presencial: Edifici Ajuntament, horari a
http://www.gramenet.cat/ajuntament/oiac. Cal demanar cita prévia al te-
lefon 93 462 40 90 o a https://www.gramenet.cat/seu-electronica/cita-
previa/

¢ Oficina virtual: 24 hores els 365 dies de I'any a
https://www.gramenet.cat/seu-electronica/tramits/

Per a més informacié sobre proteccié de dades consulteu a
https://www.gramenet.cat/seu-electronica/proteccio-de-dades/

En cas que es consideri que els seus drets no han estat atesos adequa-
dament per I’Ajuntament de Santa Coloma de Gramenet, podra presentar
una reclamaci6 davant del Delegat de Proteccié de Dades de
I'Ajuntament dpd@gramenet.cat; Plaga de la Vila 1, 08921 — Santa Co-
loma de Gramenet).

En el supdsit en qué la resposta del Delegat de Proteccié de Dades no i
sigui satisfactoria, vosté podra dirigir-se a I'Autoritat Catalana de Protec-
ci6 de Dades (APDCAT) on podra presentar una reclamaci6. Per a més
informacid, accedeixi al segiient enllag: www.apdcat.cat

ESTEVE SERRANO ORTIN

El TINENT D’ALCALDESSA DE PROMOCIO ECONOMICA, OCUPACIO,

SERVEIS INTERNS | ECONOMIA
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ANNEX. TEMARI

BLOC 1 — TORN OBERT

Tema 1.

Tema 2.

Tema 3.

Tema 4.

Tema 5.

Tema 6.

Tema 7.

Tema 8.

Tema 9.

Tema 10.

Tema 11.

Tema 12.

Tema 13.

Tema 14.

Tema 15.

Tema 16.

La Constitucio Espanyola de 1.978. Estructura, contingut i principis generals.

Els drets i deures fonamentals, les llibertats publiques i els principis rectors de la politica
social i econdomica en la Constitucié Espanyola. La proteccié i suspensié dels drets fona-
mentals.

Les Corts Generals: composicié, organitzacio i atribucions del Congrés dels Diputats i del
Senat. El Govern: funcions, potestat i composicié. Designacio i remocié del Govern i del
president. Relacions amb les Corts Generals.

El poder judicial, el Tribunal constitucional i el defensor del poble: aspectes generals,
composicié i funcions.

L’Estatut d’Autonomia de Catalunya: concepte i contingut. Drets i deures de la ciutadania.
Principis rectors. Garanties dels drets estatutaris.

La Generalitat de Catalunya i els seus organs de govern. Competéncies de la Generalitat de
Catalunya.

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

L'organitzacié comarcal de Catalunya. La provincia. Mancomunitats. Agrupacions. Entitats
d’ambit territorial inferior al municipi.

El municipi: els organs de representacié politica i la seva designacié. Organs necessaris i
organs complementaris. Organitzacié i competéncies municipals.

L’acte administratiu: concepte i classes. Elements de I'acte administratiu. La motivacio i la
forma. L'eficacia dels actes administratius. Notificacid i publicacié de I'acte administratiu. La
suspensio de l'acte. L’execucio de I'acte administratiu.

La invalidesa de I'acte administratiu. La nul-litat de I'acte administratiu: nul-litat de ple dret i
anul-labilitat. La revisié dels actes administratius. La declaracié de lesivitat. La revocacio
d’'actes i la rectificacié d’errors materials o de fet.

Els recursos administratius: concepte iclasses.
La responsabilitat de les administracions publiques.

El procediment administratiu. Concepte. Principis constitucionals i procediment administra-
tiu. Els drets dels ciutadans en el procediment administratiu.

L’estructura del procediment administratiu. Iniciacid, ordenacié i instruccié. Participacid i
regim d’actuacié dels interessats.

Finalitzaci6 del procediment administratiu. L'obligacié de resoldre. Contingut de la resolucié
expressa: principis de congruéncia i de no agreujament de la situacio inicial. Finalitzacié
convencional. La manca de resolucié expressa: el silenci. Desistiment i rentncia. La caduci-
tat.
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Tema 17.

Tema 18.

Tema 19.

Tema 20.

Tema 21.

Tema 22.

Tema 23.

Tema 24.

Tema 25.

Tema 26.

Tema 27.

Tema 28.

Tema 29.

Tema 30.

Tema 31.

Tema 32.

Tema 33.

Tema 34.

Tema 35.

Tema 36.

Les hisendes locals. Classificaci6 dels ingressos i despeses.

El dret tributari a 'administracio local: concepte i contingut. Els tributs: concepte, naturalesa.
Els impostos locals: concepte, principis i classes. Taxes i contribucions especials. Els preus
publics.

Els pressupostos locals. El pressupost general de les entitats locals: definicio, principis,
contingut. Les bases d’execucio.

Estructura pressupostaria. Elaboraci6 i aprovacié del pressupost. Prorroga pressupostaria.

Disposicions generals sobre la contractacié del sector public segons la normativa de
contractes del sector public. Les parts en els contractes del sector public.

Els contractes del sector public: delimitacié dels tipus contractuals. Contractacié de les
Administracions Publiques: expedient de contractacié.

El concepte de servei public. Els serveis minims i obligatoris. Formes de gestié dels serveis
publics. La gesti6 directa. La gesti6 indirecta.

Les llicéncies urbanistiques: concepte i naturalesa. Actes subjectes a I'obtencio de llicéncia i
actes subjectes a comunicacid prévia.

El personal al servei de les entitats locals: classes irégim juridic.
Instruments de planificacid: plantilla, relacié de llocs de treball i oferta publica d’ocupacio.
L’accés dels empleats publics: els sistemes de seleccié i de provisio.

Drets i deures del personal al servei de '’Administracio publica. Situacions administratives.
Reégim d’'incompatibilitats del personal al servei de I'’Administracio publica.

Els sistemes de retribucié dels empleats publics.

Permisos i llicéncies dels funcionaris publics. Responsabilitat civil, penal i administrativa dels
empleats publics.

Les administracions publiques i la societat de la informacié. L’administracié electronica a
Catalunya, EACAT, Localret i Administracié Oberta de Catalunya. La signatura electronica i
el certificat digital com a eines d’identificacio i autenticacio.

La normativa d’accés electronic dels ciutadans als serveis publics: objecte, ambit d’aplicacié
i principis generals. Els drets dels ciutadans. Els registres electronics.

Registre general d’entrada i sortida de documents. Registres auxiliars. Requisits formals del
registre de documents.

El tractament de les dades personals al sector public: normativa, principis, drets de la
persona interessada.

Obligacions de publicitat derivades de la llei de transparencia, accés a la informacié publica i
bon govern. Regulacié estatal i autonomica.

La proteccié de dades de caracter personal. La llei organica de proteccié de dades: objecte,
ambit d’aplicacio i principis de la proteccié de dades. Qualitat de les dades. Dades especi-
alment protegides. Drets dels usuaris i obligacions de I'organitzacio.

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 16-19

CVE 202410093218

Data 24-5-2024

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



.S,
" ensees ”

{m

S

Ajuntament
de Santa Coloma
de Gramenet

Area de Promoci6é Economica, Ocupacié, Srveis Interns i Economia
Direccié de Recursos Humans i Serweis Interns

Tema 37.

Tema 38.

Tema 39.

Tema 40.

La prevencié de riscos laborals a les administracions publiques. Conceptes essencials.

Atenci6é a la ciutadania. Atencié integral: personal, telefonica i escrita; atencié al puablic
culturalment divers. Habilitats comunicatives.

El llenguatge administratiu. Redaccié de documents administratius. Documentacié adminis-
trativa més habitual (instancia, avis, certificat, edicte, notificacié, carta, ofici, ...)

La igualtat d'oportunitats. Principis d’igualtat. Estratégies per a desenvolupar la igualtat
d’oportunitats. Accions positives.

BLOC 2 — TORN RESTRINGIT

Tema 1.

Tema 2.

Tema 3.

Tema 4.

Tema 5.

Tema 6.

Tema 7.

Tema 8.

Tema 9.

Tema 10.

Tema 11.

Tema 12.

Tema 13.

L’acte administratiu: concepte i classes. Elements de 'acte administratiu. La motivacié i la
forma. L'eficacia dels actes administratius. Notificacio i publicacié de I'acte administratiu. La
suspensio de I'acte. L'execucié de I'acte administratiu.

La invalidesa de I'acte administratiu. La nul-litat de I'acte administratiu: nul-litat de ple dret i
anul-labilitat. La revisi6 dels actes administratius. La declaracié de lesivitat. La revocacié
d’actes i la rectificacié d’errors materials o de fet.

Els recursos administratius: concepte i classes.

La responsabilitat de les administracions publiques.

El procediment administratiu. Concepte. Principis constitucionals i procediment administra-
tiu. Els drets dels ciutadans en el procediment administratiu.

L'estructura del procediment administratiu. Iniciacio, ordenacié i instruccié. Participacié i
régim d’actuacié dels interessats.

Finalitzacio del procediment administratiu. L’obligacié de resoldre. Contingut de la resolucio
expressa: principis de congruéncia i de no agreujament de la situacié inicial. Finalitzacié
convencional. La manca de resolucié expressa: el silenci. Desistiment i rentncia. La caduci-
tat.

Les hisendes locals. Classificacié dels ingressos i despeses.
El dret tributari a 'administracio local: concepte i contingut. Els tributs: concepte, naturalesa.
Els impostos locals: concepte, principis i classes. Els impostos directes. Taxes i contribuci-

ons especials. Els preus publics.

Els pressupostos locals. El pressupost general de les entitats locals: definicié, principis,
contingut. Les bases d’execucio.

Estructura pressupostaria. Elaboracié i aprovacié del pressupost. Prorroga pressupostaria.

Disposicions generals sobre la contractacié del sector public segons la normativa de
contractes del sector public. Les parts en els contractes del sector public.

Els contractes del sector public: delimitacié dels tipus contractuals. Contractacié de les
Administracions Publiques: expedient de contractacié.
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Tema 14.

Tema 15.

Tema 16.

Tema 17.

Tema 18.

Tema 19.

Tema 20.

Tema 21.

Tema 22.

Tema 23.

Tema 24.

Tema 25.

Tema 26.

Tema 27.

Tema 28.

Tema 29.

Tema 30.

El concepte de servei public. Els serveis minims i obligatoris. Formes de gestié dels serveis
publics. La gesti6 directa. La gestio6 indirecta.

Les llicéncies urbanistiques: concepte i naturalesa. Actes subjectes a I'obtencio de llicéncia i
actes subjectes a comunicaci6 prévia.

El personal al servei de les entitats locals: classes irégim juridic.
Instruments de planificacid: plantilla, relacié de llocs de treball i oferta publica d’ocupacio.
L’accés dels empleats publics: els sistemes de seleccié i de provisio.

Drets i deures del personal al servei de I’Administracio publica. Situacions administratives.
Régim d’'incompatibilitats del personal al servei de I’Administracié publica.

Els sistemes de retribuci6 dels empleats publics. Permisos i llicéncies dels funcionaris
publics. Responsabilitat civil, penal i administrativa dels empleats publics.

Les administracions publiques i la societat de la informacié. L’administracié electronica a
Catalunya, EACAT, Localret i Administracié Oberta de Catalunya. La signatura electronica i
el certificat digital com a eines d’identificacié i autenticacio.

La normativa d’accés electronic dels ciutadans als serveis publics: objecte, ambit d’aplicacio
i principis generals. Els drets dels ciutadans. Els registres electronics.

Registre general d’entrada i sortida de documents. Registres auxiliars. Requisits formals del
registre de documents.

El tractament de les dades personals al sector public: normativa, principis, drets de la
persona interessada.

Obligacions de publicitat derivades de la llei de transparéncia, accés a la informacié publica i
bon govern. Regulacié estatal i autonomica.

La proteccié de dades de caracter personal. La llei organica de proteccié de dades: objecte,
ambit d’aplicacid i principis de la proteccié de dades. Qualitat de les dades. Dades especi-
alment protegides. Drets dels usuaris i obligacions de I'organitzacio.

La prevencié de riscos laborals a les administracions publiques. Conceptes essencials.

Atenci6é a la ciutadania. Atencié integral: personal, telefonica i escrita; atencié al public
culturalment divers. Habilitats comunicatives.

El llenguatge administratiu. Redaccié de documents administratius. Documentacié adminis-
trativa

La igualtat d’oportunitats. Principis d’igualtat. Estratégies per a desenvolupar la igualtat
d’oportunitats. Accions positives.
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Direccié de Recursos Humans i Serweis Interns

ANNEX 2: FUNCIONS GENERALS DELS LLOCS A COBRIR

Funcions generals

- Realitzar tasques administratives preparatories o derivades de gestions administratives superi-
ors. Comprovar documentacid; tramit i redaccioé normalitzada.

- Tasques de mecanografia; manipulaci6 de maquines i equips doficina de tot tipus
(calculadores, d'escriure, informatiques, etc.); registres; despatx de correspondéncia;
transcripcié i copia de documents; informacié arxiu; fitxers i classificaci6 de documents;
informacié i despatx al public (personal, escrita, telefonica).

- 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 vi-
gent en matéria de prevencio de riscos laborals.

Competéncia i habilitats

- Informatica: cultura, participacio i civisme digital, tecnologia digital i Us de I'ordinador i del sistema
operatiu, navegacio i comunicacié en el mén digital, tractament de la informacio escritai de la in-
formacié numerica.

- Actualitzar-se de manera permanent i contrastar nous conceptes i millores per exercir el seu tre-
ball.

- Mostrar-se flexible als canvis i adaptar-se a noves situacions de treball.

- Valorar situacions problematiques o excepcionals i cercar alternatives adients per donar una
rapida resposta.

- Respondre als criteris de qualitat estandards establerts per I'organitzacio.

- Coordinar-se amb altres persones amb qui existeixi interdependencia per la realitzacié del seu
treball habitual.

- Cooperar amb I'equip per a I'assoliment dels objectius comuns seguint normes i procediments i
compartint la informacié.

- Orientar la propia actuacioé d’acord amb les normes, i amb els criteris d’actuacié i funcionament
de l'organitzacié.

- Valorar les consequéncies de les seves accions en I'entorn immediat de treball.

- Demostrar predisposici6 a escoltar als altres oferint un clima que faciliti la comunicacié.
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