AJUNTAMENT DE CAPELLADES

C/Ramon Godo, nim. 9 - 08786 Capellades - Tel. 93 801 10 01 - capellades@capellades.cat

Codi: 2025/4
Exp. 2025/94

AJUNTAMENT DE CAPELLADES

EDICTE de I'Ajuntament de Capellades, sobre convocatoria i bases que
regeixen el procés de seleccid per la creacié d’'una borsa de treball d’auxiliars
administratius mitjangant el procediment de concurs-oposicié (grup C2) de
I'Ajuntament de Capellades.

Per Resoluci6é d'Alcaldia nium. 2025/29 de data 23/01/2025 i Decret d’Alcaldia
de correccié d’errors num. 2025/53 de data 12/02/2025, es van aprovar la
convocatoria i les bases que regeixen el procés de seleccié per la creacié d’'una
borsa de treball d’auxiliars administratius mitjangant el procediment de concurs-
oposicio (grup C2) de 'Ajuntament de Capellades.

S'adjunten les bases reguladores que regiran la convocatoria:

“BASES QUE REGEIXEN EL PROCES DE SELECCIO PER LA
CREACIO D'UNA BORSA DE TREBALL D’AUXILIARS
ADMINISTRATIUS MITJANCANT EL PROCEDIMENT DE
CONCURS-OPOSICIO (GRUP C2) DE L’AJUNTAMENT DE
CAPELLADES.Exp.2025/94

PRIMERA. OBJECTE

L’'objecte d’aquestes bases és la seleccid urgent, mitjancant
concurs-oposicid, per la creacid d'una borsa de treball a
'Ajuntament de Capellades, d’auxiliars administratiu/va, de
l'escala administracié general, grup C2, amb una dedicacié de
jornada complerta.

Caracteristiques essencials del lloc de treball:

Titular de I'explotacié: Ajuntament de Capellades
Denominacié de la plaga: Auxiliar administratiu/va
Grup de classificacio: C2

Escala: Administracié general (Secretaria)
Subescala: Auxiliar
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0 Regim: funcionari/a interi /na
0 Dedicacio: Plena
O Forma de provisio: Concurs-oposicié

Les funcions generals del lloc de treball d’auxiliar administratiu
son:

. Preparar i recopilar documentacio i introduir dades.

. Atendre les consultes dels ciutadans procurant la
resolucié de qualsevol questi6 municipal i proporcionar
informaci6é supra-municipal, en la mesura del possible, tant
personalment com telefonicament.

. Gestionar el programa del registre municipal
enregistrant la documentacié d'entrada, per part del
ciutadans, correspondéncia o altre i la documentacié de
sortida a lliurar directament als ciutadans, trametre per correu
o altre.

. Atendre als ciutadans gestionant directament els afers
a resoldre integrament des del departament d’atencié
ciutadana.

. Gestionar el correu electronic de la unitat i la
correspondencia.
. Redactar documents de caracter administratiu (decrets,

dictamens, propostes, entre d’altres), aixi com altres
documents necessaris per la gesti6 i el seguiment de
I'activitat del seu ambit.

. Sol-licitar i ocupar-se del manteniment del material de
la unitat.
. Classificar, ordenar, arxivar i registrar el conjunt de

documents de I'ambit
(expedients, convenis, decrets dictamens o d’altres)

. Donar suport a la tramitacié administrativa de I'ambit.

. Prestar suport administratiu i operatiu de manera
polivalent dins de I'ambit.

. | d’altres de caracter similar, que li siguin encarregades.
. Donar recolzament al Secretari/a en la tramitacié dels

expedients administratius del seu ambit de treball, realitzant
tasques concretes de procediment en expedients de
contractacio, responsabilitat patrimonial, llicencies
mediambientals d’acord amb les instruccions rebudes i els
models i els circuits establerts.
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. Altes funcions de suport a l'area de Secretaria i en
manteniment de base de dades i gesti6 expedients,
associades a la normativa vigent.

SEGONA. REQUISITS DELS ASPIRANTS

Per prendre part en aquesta convocatoria, els aspirants han de
complir els seglents requisits:

a) Tenir nacionalitat espanyola o d’'un estat membre de la Unio
Europea segons les normatives vigents i sens perjudici del
previst a la legislacié en matéria d’estrangeria vigent

b) Haver complert 16 anys i no superar 'edat maxima establerta
per a la jubilacio forgosa.

c) Estar en possessiéo del titol de graduat o graduada en
educacié secundaria, graduat o graduada escolar, tecnic o
tecnica corresponent a cicles formatius de grau mitja, tecnic o
tecnica auxiliar corresponent a formacié professional de primer
grau o un altre d’equivalent o superior.

d) Acreditar el coneixement de les dues llengies oficials a
Catalunya. En el cas que els aspirants no acreditin algun dels
nivells, hauran de realitzar una prova del nivell equivalent:

- Llengua catalana: nivell C1
- Llengua castellana: nivell C2

e) No patir cap malaltia ni estar afectat/da per cap impediment
fisic o psiquic que impossibiliti el normal exercici de les funcions
propies de la categoria.

fy No trobar-se incurs/a en causes d’incapacitat o
incompatibilitat, senyalades als articles 36 i 37 del Reglament de
Funcionaris d’Administraci6 Local i Llei 53/1984 sobre
incompatibilitats de funcionaris al servei de les administracions
publiques.

g) No haver estat condemnat per cap delicte. No estar inhabilitat
per a l'exercici de les funcions publiques, ni estar separat
mitjancant expedient disciplinari del servei de cap administracio
publica. Sera aplicable, tanmateix, el benefici de la rehabilitacid,
sempre que l'aspirant ho acrediti mitjancant el corresponent
document oficial.
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Tots els requisits s'han de complir, com a maxim, el darrer dia de
presentacio de sol-licituds per formar part del procés selectiu.

TERCERA. SOL-LICITUDS D’ADMISSIO EN EL PROCES
SELECTIU

3.1 Documentacié que s’ha de presentar per formar part del
procés selectiu:

Les persones que desitgin participar en el procés selectiu, només
hauran de presentar, durant el termini de presentacié6 de
sol-licituds per formar part del procés selectiu, la seglent
documentacid, que s’ha de presentar en mida DIN A4

a) La instancia_genérica de I'Ajuntament de Capellades, on
hauran d’especificar que sol-liciten ser admesos en el procés
selectiu per la creacié d’'una borsa de treball a 'Ajuntament de
Capellades, d’auxiliars administratiu/va, mitjangant el
procediment de concurs-oposicio.

La instancia haura d’estar datada i signada per I'aspirant. La
manca de signatura suposara l'exclusid de I'aspirant del
procés selectiu. En cas de presentacié electronica, la
correcta finalitzacié del tramit de presentacié de la instancia
generica valida la signatura i, per tant, la instancia s’entén
datada i signada per I'aspirant automaticament.

b) L’annex per a l'admissi®é a convocatories de seleccié de
personal i de provisio de llocs de treball de '’Ajuntament de
Capellades (Annex | d’aquestes bases), que s’haura de
complimentar d’acord amb les instruccions que hi figuren al
dors i haura d’estar signada i datada per I'aspirant. La manca
de signatura suposara l'exclusié de l'aspirant del procés
selectiu.

c) Documents acreditatius d’estar en possessié d’alguns dels
certificats de coneixement de les dues llengles oficials a
Catalunya (catala/castella), que acrediti I'exempcié de
realitzar les proves (vegeu la base setena), segons
correspongui.

La instancia genérica i 'annex per a I'admissié a convocatories
de seleccido de personal i de provisié de llocs de treball de
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'Ajuntament de Capellades (Annex | d’aquestes bases), s’han
de presentar obligatoriament durant el termini de presentacié de
sol-licituds per formar part del procés selectiu.

Els documents acreditatius del coneixement de les dues llengties
oficials a Catalunya (catala/castella) es podran presentar com a
maxim abans de la realitzacié de les respectives proves,
d’alguna de les formes que s’especifica en [lapartat 3.2
d’aquestes bases.

La resta de documentacié (meérits, titulacié académica, declaracio
jurada, etc.) s’haura de presentar estrictament durant els terminis
que s’especifiquen en cada fase del procediment, que es troben
detallats al llarg d’aquestes bases. La documentacié presentada
fora d’aquests terminis no es tindra en compte i s’haura de tornar
a presentar durant el termini estipulat.

Tota la documentacié que es presenti en llengua estrangera
haura d'anar acompanyada de la corresponent traduccié jurada
per poder ser valorada.

Per ser admes i prendre part en la practica de totes les proves
selectives, n’hi haura prou que els aspirants manifestin en les
seves sol-licituds (apartat 6 de I’Annex | d’aquestes bases) que
compleixen tots i cadascun dels requisits exigits, referits sempre
a la data d’expiracié del termini assenyalat per a la presentacio
de sol-licituds per formar part del procés selectiu, sense perjudici
de la seva posterior acreditacio en finalitzar el procés selectiu.

3.2 Forma de presentaci6 de les sol-licituds
Les sol-licituds es podran presentar:

0 Telematicament:

A través de la web municipal www.capellades.cat, anant a Seu
Electronica, Tramits Online, clicant a Instancia genérica i
adjuntant la documentacio especificada a I'apartat 3.1 d’aquestes
bases, tenint en compte que per fer tramits telematics cal
disposar d'un certificat digital.

O Presencialment:

Al Registre General d’entrada del Servei d'Atencié al Ciutada de
I'Ajuntament de Capellades, situat al Carrer Ramon Godo, 9 de
Capellades, de dilluns a divendres de 9 a 14 hores..
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3.3 Termini de presentacié de sol-licituds

Les presents bases, una vegada aprovades per la decret
d’alcaldia, es publicaran integrament en el Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona (BOPB), d'acord amb l'article 95.3 del
Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el Reglament
del personal al servei de les entitats locals, i a la pagina web
municipal, a I'apartat Oferta publica d’ocupacié.

Després de la publicacioé de les bases en el BOPB, es publicara
un anunci de la convocatoria en el Diari Oficial de la Generalitat
de Catalunya (DOGC), fent referéncia al numero i data del BOPG
en el que han sortit publicades les bases.

L’anunci de la convocatdria també es publicara en el tauler
d’edictes electronics municipal.

La sol-licitud s’adrecara a I'alcalde president de I'Ajuntament de
Capellades i es presentara d’alguna de les formes especificades
a lapartat 3.2 daquestes bases, durant el termini de
presentacié de sol-licituds, que sera de 20 dies naturals
comptats a partir de 'endema de la publicacié de I'anunci de la
convocatoria en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya
(DOGCQC).

D'acord amb els principis d'eficacia, d'economia i eficiencia,
racionalitzacio i agilitat dels procediments administratius i de les
activitats materials de gestio, als que serveix I'administracio,
s'admetran també aquelles sol-licituds que es presentin durant el
termini que va des de la publicacié de les bases integres en el
BOP de Barcelona fins a I'anunci de la convocatoria en el DOGC.

QUARTA. LLISTA D’ASPIRANTS

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, per
resolucié de I'Alcaldia s’aprovara, en el termini maxim d’un mes,
la llista dels aspirants admesos i exclosos. En I'esmentada
resolucié també s’hi indicara la llista dels aspirants que estiguin
exempts de realitzar la prova d’acreditacid del nivell de catala
exigit en aquesta convocatoria, la composicio del tribunal
qualificador, el dia, 'hora i el lloc en qué s’iniciara el primer
exercici i I'ordre d’actuacié dels aspirants. Es publicara en el
tauler d’edictes electronics de la corporacio i a la web municipal i
es concedira un termini de 10 dies habils per presentar possibles
esmenes i/o reclamacions, que comencgara a comptar a partir de
'endema de la seva publicacié en tauler d’edictes electronics
municipal.
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La publicaci6 de l'esmentada resolucidé en tauler d’edictes
electronics municipal sera determinant de l'inici dels terminis a
efectes de possibles impugnacions o recursos.

El mateix organ acceptara o refusara les reclamacions
formulades. Les reclamacions presentades seran resoltes en el
termini maxim de trenta dies, transcorregut el qual, sense que
s'hagi dictat resolucidé, s'entendran desestimades i es
considerara elevada a definitiva la llista d’aspirants admesos i
exclosos i no caldra tornar a publicar-la. Si se n’accepta alguna,
s’elaborara una nova llista d’'admesos i es fara publica novament
en el tauler d’edictes electronics i a la pagina web municipal.

Les errades materials de fet es podran esmenar, en qualsevol
moment, d’ofici o a peticio dels interessats.

CINQUENA. TRIBUNAL QUALIFICADOR

Es constituira de conformitat amb el que disposa 'art.60 del Reial
decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text
refds de la Llei de I'estatut basic de I'empleat public.

Estara constituit de la manera seglent:

o President: Raul Bartroli Isanta / Rosa Maria Ruz Moreno
- Vocals:

o Milagros de Legorburu Martorell / Nuria Sabater Amat

o Eva Monteagudo Hidalgo/Beatriz Aparicio Cano

o Un/a funcionari/aria de carrera designat/da a proposta de
'Escola d’Administracié Publica de Catalunya (EAPC).

o Un/a funcionari/aria designat/da a proposta de la Xarxa
Local de Municipis de la Diputacié de Barcelona.

- Secretari/aria: Milagros de Legorburu Martorell o un dels
vocals de la Tribunal qualificador.

El tribunal qualificador es regira per les segtients normes:

- Haura d'estar integrat, a més, pels membres suplents
respectius que han de ser designats conjuntament amb els
titulars.
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La seva designacio es fara publica juntament amb la resolucié
de I'Alcaldia que fixara les persones admeses i excloses en el
procés selectiu.

No podra constituir-se ni actuar sense l'assistencia de més de
la meitat dels seus membres, titulars o suplents
indistintament, a més de la del president i del secretari o de
les persones que els substitueixin.

Podra disposar la incorporacio a les seves tasques de técnics
especialistes per a totes o algunes de les proves, els quals
actuaran amb veu perd sense vot per debatre, en les
sessions del tribunal, les questions que se’ls sotmetin
relatives a les matéries de la seva competéncia.

Estara facultat per resoldre els dubtes o discrepancies que es
presentin i prendre els acords necessaris per assegurar el
bon desenvolupament del procés selectiu en tot alld que les
bases no hagin previst.

Aprovara els criteris técnics per valorar les diferents fases
d'aquesta convocatoria.

Podra convocar personalment les persones participants per
tal d'aclarir punts dubtosos de les capacitats o altres aspectes
de la documentacié que hagin aportat, quan ho consideri
convenient.

Podra exigir a les persones participants la seva identificacio
en qualsevol moment del procés selectiu.

Si té coneixement que una de les persones participants no
posseeix la totalitat dels requisits exigits per aquesta
convocatoria o ha pogut incorrer en inexactituds o falsedats,
proposara a I'Alcaldia I'exclusié de la persona participant de la
convocatoria. Les inexactituds o falsedats comprovades es
posaran en coneixement de les autoritats competents a
I'efecte pertinent.

Podra esmenar en qualsevol moment de la convocatoria els
errors materials, de fet i aritmétics.

Excloura automaticament de la convocatoria les persones
participants que durant el transcurs de la convocatoria
realitzin conductes contraries a la bona fe o orientades a
desvirtuar els principis d'equitat i igualtat o altres
comportaments que alterin el desenvolupament normal de la
convocatoria.
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- L’abstencio i la recusacido dels membres del tribunal s’han
d’ajustar al que preveuen els articles 23 24 de la Llei
40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector public.

- Als efectes previstos en el Reial decret 462/2002, de 24 de
maig, sobre indemnitzacions per rad del servei (BOE
30/05/02), els membres del tribunal qualificador es
classifiquen en la categoria tercera.

SISENA. DESENVOLUPAMENT DE LES PROVES
SELECTIVES

El procediment de seleccio sera el de concurs oposicié, d’acord
amb el que estableix l'article 61 del Reial decret llei 5/2015, de
30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de I'estatut
basic de I'empleat public.

El concurs oposicié constara de tres fases diferenciades: fase
prévia, la fase d’oposicié i fase de concurs.

En primer lloc es realitzara la fase prévia per acreditar els
coneixements de les dues llengles oficials a Catalunya
(catala/castella). Els aspirants que superin la fase prévia,
juntament amb els declarats exempts de realitzar-la, passaran a
realitzar la fase d’oposicio.

Finalitzada la fase d’oposicio es realitzara la fase de concurs i el
tribunal procedira a valorar els mérits dels aspirants que hagin
superat totes les proves selectives de la fase d’oposicio.

La data, I'hora i el lloc de realitzacié dels exercicis, en el cas que
no s’hagin publicat en la resolucié de I'Alcaldia d’aprovacio de les
listes d’aspirants admesos i exclosos, seran determinades pel
tribunal i se’'n donara publicitat juntament amb els resultats de
l'exercici anterior mitjangant publicaci6 a la pagina web
municipal, o per qualsevol altre mitja si aixi ho creu necessari,
per facilitar-ne la maxima divulgacié. Amb aquesta publicaci6 es
considerara realitzada I'oportuna notificacio als interessats.

Per cadascuna de les proves es realitzara una Unica crida. Els
aspirants que no compareguin en el lloc, la data i I'hora
assenyalats, fins i tot per raons de forca major, seran
definitivament exclosos del proceés selectiu.

Si el tribunal té coneixement que algun dels aspirants no reuneix
integrament els requisits per participar en la convocatoria, en
qualsevol moment del procés selectiu podra proposar, amb
audiencia previa de l'interessat, la seva exclusié i, si escau, es
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posaran en coneixement de les autoritats pertinents les
inexactituds o falsedats comprovades als efectes pertinents.

SETENA. FASE PREVIA
7.1 Prova de coneixement de la llengua catalana:

Aquesta fase consistira en la realitzacié de la prova d’acreditacio
del nivell de catala per part d’aquells aspirants que no hagin
acreditat el nivell requerit per aquesta convocatoria, tenint en
compte que es podra acreditar, com a maxim, fins al moment
abans de realitzaci6 de la prova.

Els aspirants que hagin de realitzar la prova de coneixement del
catala es presentaran en la data i el lloc establert a I'efecte.

Aquest exercici consistira en la realitzacid d’'una prova de
coneixements intermedis del catala que es correspon amb el
nivell C1 del Marc europeu comu de referéncia per a les llenglies
(MECR) del Consell d’Europa i s’adequa al Decret 161/2002,
d’11 de juny, sobre l'acreditacié del coneixement del catala i
'aranés en els processos de seleccidé de personal i de provisio
de llocs de treball de les administracions publiques de Catalunya.

7.2 Exempcions per a la prova de coneixement de la llengua
catalana:

Quedaran exempts de realitzar la prova de llengua catalana els
aspirants que acreditin documentalment, en qualsevol moment
abans de I'hora de realitzacié de la prova, algun dels seglents
suposits:

*» Que estan en possessio de qualsevol dels titols, diplomes i
certificats que s’especifiquen en 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 (DOGC 5511, del 23).

» Que estan en possessio d’un certificat d’equivaléncia expedit
per qualsevol institut d’educacid6 secundaria public que
acrediti el coneixement de catala dins de I'ensenyament
obligatori, d’acord amb el que estableix la Direccié General
d’Ordenacié i Innovaci6 Educativa, que determina les
equivaléncies dels titols de BUP, FP de2n grau i LOGSE del
Departament d’Ensenyament, obtinguts a partir del gener de
1992, amb els certificats de la Junta Permanent de Catala.
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» Que han participat en un procés selectiu per accedir a
I'Ajuntament de Capellades, convocat per aquesta corporacio,
en que hi hagués establerta una prova o exercici del mateix
nivell o superior i s’hagi superat la prova o l'exercici de
coneixements de la llengua catalana de caracter obligatori i
eliminatori. En aquest cas, els aspirants hauran de fer-ho
constar en 'Annex | d’aquestes bases (apartat 4).

» Que han superat en qualsevol administracié publica una
prova de nivell igual o superior al requerit en aquesta
convocatoria.

Per realitzar aquesta prova, el tribunal comptara amb
'assessorament de persones técniques especialitzades en
normalitzacié linguistica.

7.3 Prova de coneixement de la llengua castellana:

Els coneixements de la llengua castellana s’hauran d’acreditar
per aquells aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola.

Els aspirants que hagin de realitzar la prova de coneixement del
castella es presentaran en la data i el lloc establert a I'efecte.

La prova de coneixements de la llengua castellana consistira en
mantenir una conversa, amb els/les assessors/ores que el
tribunal de selecci6 nomeni, de manera que quedi demostrat un
domini suficient de I'idioma per part de I'aspirant.

7.4 Exempcions per a la prova de coneixement de la llengua
castellana:

Restaran exempts de realitzar aquesta prova els/les aspirants
que tinguin la nacionalitat d’'un estat on la llengua castellana sigui
idioma oficial, o que acreditin documentalment, en qualsevol
moment abans de I'hora de realitzacié de la prova, algun dels
documents segients:

= Certificat que acrediti que s’ha cursat la primaria, la
secundaria o el batxillerat a I'Estat espanyol.

» Diploma de nivell superior d’espanyol C2, d’acord amb allod
estipulat al Reial Decret 1137/2002, o equivalent, o
certificacié academica que acrediti haver superat totes les
proves dirigides a I'obtencié d’aquest.
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» Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers, expedit per
les escoles oficials d’idiomes.

Per realitzar aquesta prova, el tribunal comptara amb
'assessorament de persones tecniques especialitzades en
normalitzacié linguistica.

Finalitzada la fase previa, el tribunal publicara a la pagina web
municipal les qualificacions dels aspirants i informara sobre l'inici
del primer exercici de la fase d’oposicio.

VUITENA. FASE D’OPOSICIO 1r exercici. Prova tedrico-
practica

Obligatori i eliminatori: Consistira en respondre, en el termini que
fixi el tribunal, un questionari de 20 preguntes tipus text i/o
resposta breu relacionades amb la categoria i funcions d’auxiliar-
administratiu a proposta del tribunal, de caracter eliminatori, per
apreciar la capacitat dels/les aspirants, que versara sobre el
temari de 'Annex lll de les bases de la convocatoria.

2n exercici. Prova practica

Obligatori i eliminatori: Consistira en respondre, en el termini que
fixi el tribunal, un o diversos casos practics relacionats amb la
categoria i funcions d’auxiliar-administratiu a proposta del
tribunal, de caracter eliminatori, per apreciar la capacitat dels/les
aspirants, que versara sobre el temari de I’Annex lll de les bases
de la convocatodria. Per al desenvolupament d’aquesta prova es
podra portar calculadora estandard i cientifica, que no sigui
programable ni financera.

3r exercici. Entrevista personal

Es realitzara una entrevista personal als aspirants que hagin
superat les proves anteriors. Aquesta entrevista, que sera
realitzada pel Tribunal, tractara sobre temes relatius a la
trajectoria professional de l'aspirant, aixi com a les competéncies
professionals d'adequaci®é a les especialitats i les
caracteristiques especifiques de la plaga a seleccionar.

NOVENA. FASE DE CONCURS

En la fase de concurs es procedira a la valoracié dels merits dels
aspirants que hagin superat la fase d’oposicio.
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9.1 Presentacié de merits

Una vegada finalitzada la fase d’oposicid, es publicara, a la
pagina web i al tauler d’edictes electronics municipal, la llista dels
aspirants que I'han superat per I'ordre de la puntuacioé obtinguda i
s’establira un termini per presentar merits.

Els aspirants que hagin superat la fase d’oposicié, hauran de
presentar en el Registre General de I'Ajuntament de Capellades
(d’alguna de les formes que s’especifiquen a lapartat 3.2
d’aquestes bases) la documentacioé acreditativa dels mérits que
es vulguin al-legar per ser valorats, en el termini de 5 dies
habils, comptats a partir de ’endema de la publicacié de la
llista d’aprovats en el tauler d’edictes electronics municipal
A més, en el cas que s'opti per presentar la documentacié en una
oficina de correus, a part d’enviar un correu electronic al
Departament de Recursos Humans comunicant I'enviament de la
documentacio per correus, s’haura de fer en sobre obert per tal
que la documentacid sigui datada i segellada per l'oficina de
correus abans de ser certificada.

Aixi mateix, els meérits presentats fora d’aquest termini de
presentacié de mérits no seran valorats. Per tant, si algun
aspirant presenta merits durant el termini de presentacié de
sol-licituds per formar part del procés selectiu, es consideraran
presentats fora de termini i s’hauran de tornar a presentar durant
aquest termini de presentacié de merits.

Tota la documentacié que es presenti en llengua estrangera
haura d'anar acompanyada de la corresponent traduccié jurada
per poder ser valorada.

El tribunal es reserva el dret de sol-licitar documentacio
complementaria que clarifiqui la naturalesa o la durada de
I'activitat desenvolupada.

A efectes de valoracié dels mérits presentats, no es valoraran els
merits obtinguts amb posterioritat a la data de finalitzacio
d’aquest termini de presentacié de meérits.

La documentaci6 s’haura de presentar, juntament amb la
instancia genérica de I'’Ajuntament de Capellades, en mida DIN
A4,

9.2 Valoracié de meérits

Finalitzat el termini de 5 dies habils per presentar meérits, el
tribunal revisara la documentacié presentada pels aspirants i
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seguidament valorara els merits al-legats d'acord amb el barem
seglient, tenint en compte que nomeés es comptabilitzaran els
merits presentats durant aquest termini de presentacié de merits,
obtinguts fins al darrer dia de I'esmentat termini de presentacio
de merits.

La valoraci6 maxima total d’aquesta fase sera d’ 11 punts. La
valoracié de merits la fara el tribunal d’acord amb els barems
seguents:

A) Experiéncia professional: (maxim 5 punts)

Serveis prestats en tasques de la mateixa categoria durant els
altims cinc anys:

« A l'administracié local 0,30 punts/mes
« En altres administracions publiques 0,15 punts/mes

Per tal d’avaluar I'experiéncia professional, els aspirants hauran
de presentar una certificacié de I'6rgan competent (certificacio de
serveis previs, també anomenat annex 1), amb indicacio
expressa de la categoria professional desenvolupada, el régim
de dedicacio, el periode de temps, el grup i el subgrup ocupat i,
si és possible, l'escala i subescala i les funcions
desenvolupades. Aixi mateix, també caldra adjuntar l'informe de
la vida laboral de la Seguretat Social.

La puntuacio establerta en els apartats d’experiéncia s’entendra
referida a jornada completa; en el cas que sigui inferior,
s’aplicara la puntuacié que correspongui. Per aquest motiu, el
comput del temps treballat es valorara d’acord amb el que consti
a l'informe de vida laboral com a total del dies treballats.

Cal tenir en compte que un mes equival a 30 dies. Aixi mateix,
les fraccions inferiors a 30 dies poden acumular-se per
comptabilitzar nous periodes de 30 dies. Si, tot i aixd, finalment
queden fraccions inferiors a 30 dies, aquestes no es tindran en
compte.

Els nomenaments o contractes a temps parcial es computaran
proporcionalment a la dedicacié horaria.

En cap cas es valoraran els serveis prestats com a personal
eventual o en practiques realitzats en el marc de convenis de
cooperacio educativa o analegs.
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B) Titulacions académiques: (maxim 2 punts)

Les titulacions academiques oficials, que son rellevants per als
llocs de treball a proveir d’auxiliar administratiu d’administracio
general (ciéncies empresarials, gestié i administracié publica,
dret, economia, estadistica, ciéncia politica, finances,
compatibilitat, relacions laborals, administraci6 i direccié
d’empreses o altres similars a valorar pel tribunal):

e 2 punts per titulacions universitaries de grau o equivalent
de la branca ciencies socials i juridiques, en els ambits
d’administracié d'empreses, dret, ciéncia politica, gestid i
administracié publica, economia, estadistica, finances,
comptabilitat, gesti6 de la documentaci6 o relacions
laborals.

e 0,5 punts per titulacions de formacié professional de grau
superior o equivalent en la familia d’administracié i gestio
(gesti6  administrativa, administraci6 i finances,
secretariat/assistencia a la direccid). Es valorara
Unicament el nivell o titulacié superior i només es puntuara
una titulacio.

Les titulacions académiques han de ser homologades i, per tant,
s’hauran d’acreditar documentalment mitjangcant un certificat o
diploma oficial, on hi haura de constar de forma clara i
inequivoca el nom de la titulacio, el centre o entitat que les ha
impartit i 'any d’obtencié de la titulaci6. Si no consten totes
aquestes dades, no seran tingudes en compte i no es valoraran.

C) Competéncies digitals: (maxim 1 punt)

Acreditacié de competéncies en tecnologies de la informacié i la
comunicacié a través de I'acreditacié del certificat ACTIC emés
per la Generalitat de Catalunya, sent la valoraci6é dels diferents
nivells de:

Nivell 1 — Certificat basic 0,35 punts
Nivell 2 — Certificat mitja 0,65 punts

Nivell 3 — Certificat avangat 1 punt

D) Formacioé professional i reciclatge: (maxim 3 punts)

Només es valoraran com a meérits els cursos, tallers, jornades i/o
seminaris impartits durant els Ultims cinc anys per centres
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oficials: administracions publiques, universitats i associacions o
federacions de municipis, o bé estiguin homologats per I'Institut
Nacional d’Administracions  Publiques (INAP), [I'Escola
d’Administracié Publica de Catalunya (EAPC) o per altres
organismes similars d’altres comunitats autonomes.

L’acreditacié de la formacié es fara mitjancant certificacié, amb
especificacié de l'entitat organitzadora, denominacié el curs i
durada del curs en hores. En el suposit que no s’especifiqui la
durada en hores o credits, quedara a criteri del tribunal la
valoracié o no del mérit. En el cas que es valori, es fara aplicant
la puntuacié minima establerta a les bases.

Els cursos, tallers, jornades i seminaris de formacié superats
amb certificacid d’assisténcia es puntuen segons [l'escala
seguent:

Sinoconstaladurada . 0,05
punts
Per cada curs de finsa 10 hores ... 0,10
punts
Percadacursd’11a 20 hores ... 0,20
punts
Per cada cursde 21 a40 hores ........... 0,30
punts
Per cada curs de 41 a60 hores ... 0,40
punts
Per cada cursde 61 a 100 hores ... 0,50
punts
Per cada curs de 101 a 200 hores ........... 0,70
punts
Per cada curs de més de 200 hores  ........... 1 punt

Quan els certificats d’assisténcia acreditin alhora I'aprofitament
en el curs realitzat — sempre i quan el curs tingui una durada
superior a 10 hores —, s’incrementara 0,10 punts a la puntuacio
obtinguda per cada curs.

9.3 Puntuacio total de la fase de concurs

La puntuaci6 total de la fase de concurs no podra ser, en cap
cas, superior als 11 punts ni podra aplicar-se per superar els
exercicis de la fase d’oposicio.
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Una vegada valorats els merits dels aspirants, el tribunal
publicara, a la pagina web i al tauler d’edictes electronics
municipal, la llista dels aspirants amb la valoracié provisional dels
merits i establira un termini de 10 dies habils per presentar
esmenes i/o reclamacions, comptats a partir de 'endema de la
publicacié de la llista dels aspirants amb la valoracié provisional
dels merits en el tauler d’edictes electronics municipal.

Finalitzat el termini de 10 dies habils d’esmenes i reclamacions,
el tribunal fara publica la valoracido definitiva de la fase de
concurs.

DESENA. QUALIFICACIONS DELS EXERCICIS
Tots els exercicis sén obligatoris i eliminatoris.

L’exercici de la fase prévia (proves de coneixement de la llengua
catalana i castellana) es qualificara d'apte o no apte i
s’eliminaran els aspirants que no obtinguin la qualificacié d’apte.
La puntuaci6 minima exigida per superar la prova és de 60
punts. Caldra superar com a minim un 60% de la puntuacié en
'area d’expressio oral i un 60% en la resta de la prova.

El primer exercici (prova teorico-practica) es puntuara de 0 a 10
punts i per superarlo caldra obtenir una puntuacié minima de 5
punts. Les respostes correctes puntuaran 0,50 punts cadascuna.
Les respostes erronies descomptaran 0,125 punts. Les
preguntes no contestades no restaran.

El segon exercici (prova practica) es puntuara de 0 a 10 punts i
per superar-lo caldra obtenir una puntuacié minima de 5 punts.

El tercer exercici (entrevista personal) es puntuara fins un
maxim de 4 punts.

La qualificacio final s’obtindra de la manera seguent:

a) Se sumara la puntuacié obtinguda per a cada aspirant en els
diferents exercicis.

b) A la puntuacié aixi obtinguda se li afegira la resultant de la
fase de concurs i s’obtindra d’aquesta manera la puntuacié
final de cada opositor.

L’adjudicacié de les places convocades s’ha de fer seguint una
Unica llista final de les persones que hagin superat el procés,
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ordenades segons la puntuacié obtinguda, aplicant-hi els criteris
de desempat establerts legalment.

Obtingudes les qualificacions finals dels aspirants, el tribunal fara
public a la pagina web municipal un llistat ordenat dels aspirants
amb les qualificacions finals atorgades a cada un d'ells.

ONZENA. PROPOSTES DEL TRIBUNAL | PRESENTACIO DE
DOCUMENTACIO

Els aspirants que superin les proves indicades seran proposats
per la creaci6 d’una borsa de treball.

El tribunal publicara, a la pagina web i al tauler d’edictes
electronics municipal, les llistes d’aprovats per ordre de
puntuacio i elevara a l'alcaldessa presidenta de la corporacio les
propostes seguents:

- La proposta de creacié d’'una borsa de treball, formada pels
aspirants que hagin superat el procés de seleccio.

Tots els aspirants proposats hauran de presentar, en el Registre
general de I'Ajuntament de Capellades, presencialment o de
forma telematica, en el termini de 5 dies habils comptats a
partir de 'endema de la publicacié de la llista d’aprovats amb les
qualificacions finals i les propostes del tribunal en el tauler
d’edictes electronics municipal, la seglient documentacio:

a. Document nacional d’identitat en vigor.

b. Documentacié acreditativa d’estar en possessié d’alguna de
les titulacions que s’especifiquen en la base segona.

c. Curriculum vitae academic i professional actualitzat.

d. Declaracié jurada que acrediti el compliment de les
condicions especificades en els apartats €), f) i g) de la base
segona (Annex |l d’aquestes bases).

Si dins del termini esmentat, tret dels casos de forca major, els
aspirants proposats no presenten la documentacié o acrediten
que reuneixen les condicions i els requisits exigits a la base
segona, no podran formar part de la borsa de treball i quedaran
anul-lades totes les seves actuacions, sens perjudici de la
responsabilitat en qué puguin haver incorregut per falsedat.

Presentada la documentacié per part dels aspirants en el termini
reglamentari i una vegada feta la comprovacié que reuneixen les
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condicions i els requisits exigits a la base segona, I'aspirant que
hagi obtingut la millor qualificacié seran incorporats en una llista
de borsa de treball amb ordre de preferencia.

Les persones que tinguin la condicié de funcionaris publics en
regim indefinit a I'’Administracié Publica estaran exempts de
justificar les condicions i els requisits ja acreditats per obtenir el
seu anterior nomenament i que no requereixin actualitzacio, i
nomeés hauran de presentar certificacio de I'organisme public del
qual depenguin, que acrediti la seva condicid6 i totes les
circumstancies que constin al seu full de serveis.

DOTZENA. PERIODE DE PRACTIQUES

Quan la legislacié laboral vigent ho permeti, s’establira un periode de
prova de 2 mesos en el contracte de treball. Abans de la finalitzacié
del periode de prova, la persona responsable del servei haura
d’emetre obligatoriament un informe de valoracié del candidat o
candidata. En cas que la valoraci6 sigui desfavorable, procedira el
desistiment del contracte, i el candidat o candidata quedara en la

situacié que determina la base desena d’aquesta convocatoria.
TRETZENA. BORSA DE TREBALL

Acabat el procés selectiu, les persones aspirants que hagin
superat el procés conformaran una borsa de treball, segons el
rigor6s ordre de puntuacié obtinguda, per tal de proveir
contractacions temporals segons les necessitats de la
corporacid, en places de categoria similar a I'objecte de la
convocatoria.

La borsa, per estricte ordre de puntuacio obtingut, s’aprovara per
decret de I'Alcaldia, la duracié maxima de la borsa de treball és
de 3 anys i s'utilitzara per fer front a les necessitats d’auxiliars
administratius de la corporacid, sempre que estigui vigent el perfil
sol-licitat i les funcions a realitzar siguin les mateixes.

El procediment de crida de les persones inscrites a la borsa de
reposicié es fara a través de trucades telefoniques al telefon que
els mateixos aspirants hagin facilitat a la sol-licitud per participar
en el procés selectiu. En cas que la persona trucada refusi el lloc
de treball ofert, aquesta haura d’enviar un correu electronic a
'adreca capellades@capellades.cat, indicant les seves dades
personals (nom, cognoms i DNI) i manifestant la seva renuncia a
I'oferta proposada, fet que es fara constar a I'expedient
corresponent. La renuncia suposara la perdua del numero
d’'ordre que ocupa a la borsa, passant a 'tltim lloc de la llista, i
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es procedira a trucar a la seglent persona de la llista per estricte
ordre de puntuacié. En el cas que, efectuada la trucada, no es
localitzés I'aspirant, es fara constar per diligéncia en I'expedient
corresponent i es procedira a trucar de nou en un dia i hora
diferents. Es faran un maxim de tres trucades, i si en totes elles
'aspirant continua il-localitzable, es fara constar aquest fet per
diligéncia i passara automaticament a I'ultim lloc de la llista.

CATORZENA. INCIDENCIES | RECURSOS

Les publicacions que es facin en el Butlleti Oficial de la Provincia
(BOP) i/o al tauler d’edictes electronics seran determinants dels
terminis a efectes de possibles impugnacions o recursos, sens
perjudici de tota la informacié que es pugui penjar a la pagina
web municipal, que sera de caracter merament informatiu.

Contra les llistes definitives d’admesos i exclosos, podran
interposar-se potestativament recurs de reposicié, davant del
mateix organ que va dictar I'acte, en el termini d’'un mes comptat
des de la data de notificacié de la resolucié. Si es fa aixd, no
podra interposarse recurs contenciés administratiu fins que el
recurs de reposicid hagi estat resolt expressament o s’hagi
produit la seva desestimacid per silenci. Transcorregut un mes
sense que es notifiqui la seva resolucié, s’entendra el recurs
desestimat per silenci administratiu i es podra interposar recurs
contenciés administratiu, davant el Jutjat del contenciés
administratiu de Girona, en el termini de 2 mesos a comptar des
de la data de notificacié expressa o en el termini de sis mesos
comptats des del segient a aquell en que es produeixi la
desestimacié per silenci.

Per altra banda, el recurs contenciés administratiu podra
interposar-se directament davant I'ordre jurisdiccional contencios
administratiu. El termini per interposar aquest recurs sera de dos
mesos comptats des de I'endema seglient al de la notificacié de
la resoluci6é impugnada, sens perjudici que pugui exercitar-se, en
el seu cas, qualsevol altre recurs que s’estimi procedent.

Contra els actes i resolucions del tribunal qualificador, en tant
que es tracta d’'un organ col-legiat dependent de la presidéncia
de la Corporacid, podra interposar-se, en contra seva i en el
termini d’'un mes, recurs d’algada davant del mateix organ que el
va dictar o davant de l'alcaldessa presidenta.

El tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o discrepancies
que sorgeixin referents a aquestes bases i al desenvolupament
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del procés selectiu, i per prendre els acords necessaris per al
seu bon ordre i desenvolupament.

En allo que no estigui previst en les bases, es procedira segons
el que determini el Decret 214/1990, de 30 de juliol, i la resta de
disposicions aplicables.

Contra la convocatoria i aquestes bases, i d’acord amb la Llei
39/2015 i altres disposicions concordants, podra interposar-se
recurs contencidés administratiu en el termini de dos mesos a
partir de la data de la seva publicacio, davant el Jutjat contenciés
administratiu provincial de Girona.

QUINZENA. INFORMACIO BASICA DE PROTECCIO DE
DADES

Responsable del tractament: Ajuntament de Capellades.

Finalitat: gestionar els processos de provisié de llocs de treball i
de seleccié de persones interessades a ocupar llocs de treball
oferts.

Legitimacié: consentiment de la persona interessada i missio
realitzada en interes public d’acord amb el capitol | del titol IV del
Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, que aprova el text
refés de la Llei de I'estatut basic de 'empleat public.

Destinataris: les dades no es comuniquen a terceres persones.
Durant el procés es podran publicar dades identificatives dels
participants si aixi ho preveuen les bases de la convocatoria.

Drets de les persones interessades: es poden exercir els drets
d’accés, rectificacio, supressid, oposicio al tractament i sol-licitud
de la limitacio del tractament adregcant-se a I'Ajuntament de
Capellades.

Podeu consultar la informacié addicional i detallada sobre
proteccié de dades a www.capellades.cat.
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ANNEX I: ANNEX PER A L’ADMISSIO A CQNVOCATORIES
DE SELECCIO DE PERSONAL | DE PROVISIO DE LLOCS DE
TREBALL DE L’AJUNTAMENT DE CAPELLADES

https://bop.diba.cat

NOM | COGNOMS:
DNI: |LLOC | DATA DE NAIXEMENT:
TELEFON MOBIL: CORREU ELECTRONIC:

Objecte de la convocatoria: procés de seleccié per la creacié d’'una borsa de
treball a ’Ajuntament de Capellades, d’auxiliars administratiu/va, mitjangant el
procediment de concurs-oposicié (Grup

C2)

Denominacio de la placa o lloc de treball: Auxiliar Grup de classificacio: C2
Administratiu/va

Tipus de placa:funcionari/a

Nombre de places convocades: Borsa de treball

Procediment: concurs oposici

Edicte publicacié bases BOP Anunci convocatoria DOGC

Data 13-2-2025

Titol académic oficial exigit en la Centre d’expedicio Any
convocatoria

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona

Adjunto certificat acreditatiu del coneixement de la llengua catalana i
castellana exigit en la convocatoria o equivalent, si és el cas

Declaro que he participat en un procés selectiu convocat per aquesta
corporacié on hi havia establerta una prova de coneixements de la llengua
catalana de caracter obligatori i eliminatori del nivell i que he superat la prova

Declaro que estic treballant o he treballat a I’Ajuntament de Capellades i, per
tant, sol-licito un certificat dels serveis prestats en aquesta corporacid, si és el
cas

Dono el meu consentiment a I'’Ajuntament de Capellades perqué sol-liciti al
Registro Central de Delincuentes Sexuales, certificacié negativa de no haver
estat condemnat per senténcia ferma per algun delicte contra la llibertat i la
indemnitat sexuals, aixi com pel trafic d’éssers humans, si és el cas

Autoritzo I'Ajuntament de Capellades a sol-licitar a altres administracions totes

Diputacio
Barcelona

o:
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aquelles dades que siguin necessaries per al desenvolupament d'aquest
procediment

Necessito I'adaptacioé o I'adequacié del temps i/o dels mitjans per realitzar les

proves, per disminucié legal

DECLARO que sén certes totes les dades que es consignen en aquest annex,
que compleixo totes les condicions exigides per treballar a I'’Administracio
publica i les condicions i requisits assenyalats especialment a les bases
d’aquesta convocatoria, que em faig responsable de la veracitat de les dades
contingudes en aquest document i SOL-LICITO ser admés/a en la
convocatoria especificada en aquest annex.

Lloc i data de presentacio de la sol-licitud Signatura

Instruccions per omplir I’Annex |

Aquest annex s’ha de presentar durant el termini de presentacio
de sol-licituds, juntament amb la instancia genérica de
'Ajuntament de Capellades i la documentacioé que les bases de
cada convocatoria especifiquin que s’ha de presentar durant el
termini de presentaci6 de sol-licituds.

Abans d’omplir I'annex, llegiu detingudament les bases de la
convocatoria. Escriviu les dades en majuscules, a maquina o en
boligraf. Assegureu-vos que les dades resulten clarament
llegibles.

La documentacié s’ha de presentar, juntament amb la instancia
generica de I'Ajuntament de Capellades i aquest annex, en mida
DIN A4.

Ompliu totes les dades de I'annex de forma clara i no oblideu
signar la instancia i 'annex.

Diputacio
Barcelona
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Per tal de quedar exempts de la realitzacio de la prova especifica
de catala i castella, adjunteu el certificat expedit per la Junta
Permanent de Catala o els certificats, diplomes, acreditacions i
titols equivalents, corresponents al nivell exigit, si escau.

En el cas que el sistema selectiu sigui concurs o concurs
oposicio, I'acreditacié dels meérits s’ha d’efectuar d’acord amb el
que estableixi cada convocatoria i en el termini que s’hi
especifiqui.

Si sou personal al servei de I'’Ajuntament de Capellades o ho heu
estat, feu-ho constar a 'annex.

Les persones amb discapacitat que s’acullin al torn de reserva
han de presentar, abans del comengament de la primera prova
selectiva, un dictamen vinculant de les seves condicions
psiquiques, fisiques o0 sensorials, expedit per [I'equip
multiprofessional competent. L’esmentat dictamen ha de detallar
també, si s’escau, la naturalesa de les mesures necessaries per
a l'adaptacié o I'adequacio del temps i/o dels mitjans materials
per a la realitzaci6 de les proves.
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ANNEX Il: DECLARACIO JURADA QUE ACREDITA EL
COMPLIMENT DE LES CONDICIONS ESPECIFICADES EN LES

%

BASES 3
A la vila de Capellades, el .......... de .eeeeriennn. de dos mil §
Compareix en/na, 2
o

nascut/da = [ el dia o
.......................................................... , proveit/da amb el DNI 8
NUMEIO et , VeI/Na €. , 3
amb domicili a efectes de notificacions a, 9
....................................................................... , el/la qual S
>

O

DECLARA SOTA JURAMENT: g
« No patir cap malaltia ni estar afectat/da per cap §

impediment fisic o psiquic que impossibiliti el normal
exercici de les funcions propies de la categoria.

« No trobar-se incurs/a en causes d’incapacitat o
incompatibilitat, senyalades als articles 36 i 37 del
Reglament de Funcionaris d’Administracié Local i Llei
53/1984 sobre incompatibilitats de funcionaris al servei de
les administracions publiques.

* No haver estat condemnat/da per cap delicte. No estar
inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques, ni
estar separat/da mitjangant expedient disciplinari del
servei de cap administracié publica. Sera aplicable,
tanmateix, el benefici de la rehabilitacié, sempre que
I'aspirant ho acrediti mitjancant el corresponent document
oficial.

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona

Ho declara sota la seva responsabilitat, atés que son certes les
dades consignades en el present document, sense perjudici que
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es puguin requerir els oportuns certificats que acreditin les
esmentades declaracions.

Llegida i trobada conforme, és signada
pel/per la compareixent:

Diputacio
Barcelona

O
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ANNEX Illl: TEMARI

1.

10.

La Constitucidé Espanyola de 1978: estructura, contingut i
principis. Drets i deures fonamentals.

L'Estatut d'autonomia de Catalunya; estructura, contingut
essencial i principis fonamentals. Els procediments de
reforma. Competencies de la Generalitat de Catalunya:
exclusives, de desenvolupament legislatiu i executives.

L'Administracié publica: concepte i principis. EI dret
administratiu. El reglament: concepte i classes de reglaments.
L'organ administratiu: concepte, elements i naturalesa. La
jerarquia administrativa. La delegacié, l'advocacié i la
substitucié. La coordinacié administrativa. Les fonts del dret
administratiu.

L’organitzacié administrativa: principis basics. Els organs
administratius: concepte i classes.

L’acte administratiu: concepte i classes. La motivacié, la
forma i la notificacio. El silenci administratiu: el silenci positiu i
els actes presumptes. La presumpcié de validesa dels actes
administratius. Actes nuls, anul-lables i irregulars. Execucio
dels actes.

El procediment administratiu: concepte i principis generals.
Fases del procediment administratiu comu.

Revisid dels actes en via administrativa. Revisiéo d’ofici.
Recursos administratius. Concepte i classes. Peculiaritats en
’ambit local. El recurs contencios administratiu.

La responsabilitat patrimonial de les administracions
publiques. El procediment per exigir-ne la responsabilitat.

La potestat sancionadora. Principis generals: legalitat,
tipicitat, irretroactivitat. Procediment sancionador: principis.

La contractacié administrativa: concepte i principis basics de
la Llei de contractes del sector public. Classes de contractes.
La seleccié del contractista. Drets i obligacions basics del
contractista i de I'administracié. Execucio i modificacio dels
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contractes administratius. El contracte menor. Procediment
d’adjudicacio.

11.Formes de l'accié administrativa. Foment. Policia. El servei
public: concepte. Formes de gestié dels serveis publics. La
gestio directa. La gestié indirecta.

12. El Municipi: elements. El terme municipal. La poblacié.
L’empadronament. Drets i deures dels veins.

13. Procediment administratiu local. El registre d’entrada i sortida
de documents. Requisits en la presentacié de documents.
Comunicacions i notificacions.

14.La Llei de bases del regim local. Organitzaci6 municipal:
organs necessaris i organs complementaris. Funcionament
dels organs col-legiats locals: convocatoria i ordre del dia.
Debats. Votacions i quorums. Actes i certificacions.

15.Ordenances i Reglaments de les Entitats locals. Classes.
Procediment d’elaboracio i aprovacio.

16. El pressupost de les entitats locals: concepte i marc legal.
Estructura del pressupost.

Elaboracio i aprovacio. Les modificacions pressupostaries. El

control pressupostari. Liquidacié del pressupost.

17.Les hisendes locals. Els recursos i les seves classes.
Imposicié i ordenacié dels tributs. Ordenances fiscals.
Impostos municipals. Taxes. Contribucions especials. Preus
publics.

18.La Funcié Publica Local i la seva organitzacio. L’oferta publica
d’ocupacio. Sistemes de seleccié. Drets i deures del personal
al servei de les entitats locals. Sistema retributiu. Situacions
administratives.

19.Els béns de les entitats locals. Concepte, naturalesa i
classificacio.

20.Intervencid en [l'edificacid i Us del sol. Les llicéncies
urbanistiques i el procediment per a la seva concessié. Régim
d’intervencié administrativa d’establiments oberts al public,
espectacles publics i activitats recreatives.
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21.Noves tecnologies i administracié publica. Els principis de
I'administracio electronica. Els serveis publics electronics i el
dret de la ciutadania a accedir-hi. La seguretat en les
transaccions electroniques entre les administracions i amb
I’Administraci6. Certificacio digital i signatura electronica.

22. Drets de la ciutadania en matéria de proteccié de dades de
caracter personal. Transparéncia, accés a la informacio
publica i bon govern: principals obligacions per a I'ajuntament.
El dret d’accés dels ciutadans a la informacié publica.”

Capellades, 12 de febrer de 2025

L’alcalde-president, Salvador Vives Alari
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