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Ajuntament de Gava

ANUNCI

La Junta de Govern Local, en data 28 de maig de 2025 ha aprovat entre d’altres el seguent
acord:

BASES REGULADORES DEL PROCES DE PROVISIO DE DOS LLOCS DE TREBALL
D’AUXILIAR DE L'OFICINA D'ATENCIO A LA CIUTADANIA PEL SISTEMA DE
CONCURS DE MERITS | CAPACITATS ENTRE EL PERSONAL FUNCIONARI DE
L'AJUNTAMENT DE GAVA

PRIMERA.- OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

D’acord amb la planificacié de recursos humans de I'’Ajuntament de Gava per a I'any 2025,
és necessari procedir a la provisié de dos llocs de treball d’Auxiliar de I'oficina d'atencio a la
ciutadania adscrits al Departament d’atencié a la Ciutadania, pel sistema de concurs de
merits i capacitats entre el personal funcionari de I'Ajuntament de Gava que disposa de
plaga en propietat del grup C2.

SEGONA.- REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS
Per poder participar en el procés de provisié seran necessaris els requisits seguents:
a) Tenir la condicié de personal funcionari de I'Ajuntament de Gava del grup C, subgrup C2.

b) Estar en situacié de servei actiu o en qualsevol altra situacié administrativa, que d'acord
amb la normativa vigent, possibiliti participar en una convocatoria de concurs de provisio de
lloc de treball.

c) No haver obtingut un lloc de treball mitjangant concurs de merits en els darrers dos anys.

d) Tenir coneixements de llengua catalana de nivell C1 d’acord amb el Marc europeu comu
de referéncia per a I'aprenentatge, I'ensenyament i 'avaluacié de llenglies o d’aquells que
reconeix com a equivalents.

Quedaran exemptes de la realitzacio de I'exercici de llengua catalana les persones aspirants
que posseeixin i acreditin el certificat el coneixement del nivell C1 de la Secretaria de
Politica Linglistica o equivalent.

e) Posseir la capacitat fisica i psiquica necessaria per a I'exercici de les funcions propies del
lloc de treball.

f) Estar en possessi6 del titol de graduat en educacié secundaria obligatoria o equivalent. En
cas de presentacié d’altres titols equivalents, I'aspirant haura d’aportar un certificat oficial de
'equivaléncia de les titulacions presentades. En cas que la titulacié hagi estat obtinguda a
I'estranger caldra que, préviament, hagi estat concedida la corresponent homologacié o de la
credencial que acrediti, si escau, I’homologacio, i s’haura d’aportar el titol académic traduit per
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interpret jurat/da i el document d’equivaléncia o homologacié expedit pel Ministeri d’Educacio,
Formacio Professional i esports.

TERCERA.- CARACTERISTIQUES | FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL

Caracteristiques del lloc de treball:

Lloc de treball: Auxiliar de l'oficina d'atencié a la ciutadania
Placa: Plantilla de funcionaris

Grup: C

Subgrup: Cc2

Dedicacid horaria setmanal: 37,5 hores - Dedicacié especial OAC | D.E 4
Complement de desti: 16

Complement especific: 13.442,80 € bruts anuals

Funcions basiques del lloc de treball:

- Dur a terme el registre general d’entrada de I'Ajuntament, comprovant la documentacio
aportada.

- Rebre i atendre al ciutada per tal de prestar I'ajut necessari en el moment de la seva
demanda, informant, orientant i assessorant en els diferents procediments, tramits, requisits,
actuacions municipals, serveis publics, prestacions, etc. aixi com tramitant diferents tipus de
sol-licituds requerides pels ciutadans.

- Realitzar qualsevol dels tramits que siguin competéncia de 'OAC segons els protocols
acordats.

- Vetllar per la disponibilitat de triptics, impresos i altra documentacio informativa editada per
I'"Ajuntament.

- Donar suport en I'atencié al public de campanyes d'altres departaments.

- Participar en la gesti6 administrativa de I'OAC (elaboraci6 de manuals informatius,
manteniment de la base de dades, control de I'arxiu, manteniment de I'expositor, control diari
de tramits, i en general, qualsevol altra carrega de treball que afavoreixi el manteniment i
I'actualitzacio de les eines de treball de I'oficina).

- Atendre la centraleta i els teléfons d'informacio.

- Mantenir el sistema d'extensions telefoniques.

- Realitzar cobraments i tancaments diaris de caixa.

- Recepcionar i gestionar els correus rebuts a l'adrecga de correu electronic institucional.

- Gestionar i mantenir el servei "Gava al teu mobil".
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- Controlar, emetre i lliurar les claus d'accés a la intranet del ciutada.

- I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

QUARTA.- PUBLICITAT DE LES BASES | DE LA CONVOCATORIA

4.1.- Les bases seran publicades integrament al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona i

I'anunci de la convocatoria es publicara al DOGC.

4.2.- Aixi mateix, les bases i 'anunci de la convocatoria seran exhibits a la seu electronica i
I'e-tauler de I'Ajuntament de Gava https://eseu.gava.cat.

CINQUENA.-PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS DE LA CONVOCATORIA

5.1. El termini per a la presentacio de les sol-licituds sera de 10 dies habils comptats des del
dia seglent al de la publicaci6 d'un extracte de la convocatoria al Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya.

La instancia per sol-licitar prendre part a cada procés selectiu es dirigira a la Presidéncia de
I'Ajuntament de Gava, i es presentara preferentment pel registre electronic de I'Ajuntament
de Gava, a l'apartat processos selectius del cataleg de tramits de la seu electronica o pel
registre electronic de les administracions publiques relacionades a larticle 2.1 de la
LPACAP.

També es podra presentar presencialment a I'Oficina d’Atencié Ciutadana (OAC), Plaga de
Jaume Balmes s/n, planta baixa, degudament reintegrades, o bé es podran trametre per
qualsevol dels mitjans que estableix l'article 16 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques.

Les persones aspirants que no presentin la documentaciéo al Registre de I'Ajuntament
(presencialment o de manera electronica- https://eseu.gava.cat i escollin com a forma de
presentacio de la instancia qualsevol de les formes de les establertes en l'art. 16 de la Llei
39/2015, d'1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques
(LPACAP), hauran de comunicar-ho al departament de Recursos Humans i Organitzacio,
enviant copia unicament del document dinstancia a l'adreca de correu electronic
rrhh@gava.cat, com a molt tard el dia seglent al de la finalitzacié del termini de presentacié
d’'instancies. En cas contrari, la persona aspirant es considerara exclosa del procés del
present procés de provisio.

Les diferents formes de presentacio establertes a 'article 16 LPACAP son:

a) El registre electronic de I’Administracié o organisme a qué es dirigeixin, aixi com a la
resta de registres electronics de qualsevol dels subjectes a qué es refereix I'article 2.1.

b) A les oficines de correus, mitjangant “correu administratiu”. En aquest cas, s’ha
d’entregar a les oficines de correus el sobre obert per a qué segellin la sol-licitud amb la
data d’entrega aixi, facilitaran copia del mateix.

c) A les representacions diplomatiques o oficines consulars d’Espanya a I'estranger.

d) A les oficines d’assisténcia en matéria de registres.
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e) En qualsevol altre que estableixin les disposicions vigents.

Les dades a efectes de notificacions que figurin a la sol-licitud es consideraran les uniques
valides a tal efecte. Els errors en la consignacio i la comunicacio a I'Ajuntament de Gava de
qualsevol canvi de dades a efectes de notificacions seran responsabilitat exclusiva de les
persones aspirants.

5.2.- A partir de la publicacié de les bases i la seva convocatoria al BOPB i de I'extracte de la
convocatoria al DOGC, tots els successius anuncis, s’exposaran a l'e-tauler i la seu
electronica de I'Ajuntament de Gava.

5.3.- Les sol-licituds han d’acompanyar-se de la documentacié seguent:

e Curriculum vitae i documentacié acreditativa dels meérits valorables per part de la
comissio avaluadora. Els merits insuficientment acreditats no es valoraran.

e Certificat de tenir la condicié de personal funcionari de I'Ajuntament de Gava i ocupar
una plaga del subgrup C2, d'acord amb la plantilla de personal funcionari.
L'Ajuntament d'ofici I'adjuntara a la sol'licitud de la persona interessada aquest
certificat.

e Copia del certificat de coneixements de catala de la Secretaria de Politica Linglistica
de la Generalitat de Catalunya, nivell de suficiencia C1 segons MECR o qualsevol
altre que tingui reconeguda I'equivaléncia de conformitat amb la normativa vigent. En
el cas que no es pugui acreditar documentalment la persona aspirant haura de
realitzar una prova especifica del nivell de catala de caracter obligatori i eliminatori,
que es qualificara com a apte/a o no apte/a.

Els documents relacionats en el punt 5.3. s’hauran de presentar exclusivament durant el
periode de presentacio d’'instancies, i si la presentacié es fa per registre electronic, s’hauran
d’incloure en un unic arxiu, amb el nom «n°® NIF_requisits». Els documents justificatius dels
merits també s’inclouran tots en un Unic arxiu, amb el nom «n® NIF_meérits» que haura
d’incloure un index relacionant la documentacio.

En cas que la presentacié de la sollicitud sigui presencial en el registre general de
'Ajuntament de Gava, tota la documentacid s’aportara en format digital mitjangant
dispositius electronics que permetin el traspas d’informacioé (pen-drive, disc dur portable).

5.4.- Tota la documentacié que es presenti en llengua estrangera ha d’anar acompanyada
de la corresponent traduccio jurada.

5.5.- La comprovacio dels serveis prestats a I'Ajuntament de Gava i els seus organismes
autobnoms sera realitzada d'ofici pel departament de Recursos Humans i Organitzacio,
sempre que la persona aspirant ho indiqui a la seva instancia. Pel que fa a I'acreditacié dels
serveis prestats en la resta d'administracions publiques, aquesta s'haura d'efectuar
mitjangant certificacié original emesa pels organs, autoritats o els carrecs que duen a terme
la gesti6 dels recursos humans.

5.6.- Exempcié de la prova de coneixements de llengua catalana

Document signat electronicament (RD 1671/2009), en concordanga amb I'article 10 de la Llei 39/2015.
L’autenticitat d’aquest document pot ser comprovada mitjangant el CSV (codi segur de validacié): 15704506051704163546 a
la Seu electronica: https://eseu.gava.cat/validacio

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 4-12

CVE 202510108009

Data 3-6-2025

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Copia electronica de document - CSV: 15704506051704163546 . Original

Ajuntament de Gava

Als efectes d'aquesta exempcié i d'acord amb el que estableix l'article 5 del Decret
161/2002, d'11 de juny, les persones aspirants hauran de presentar o annexar, dins el
termini de presentacié de sol-licituds juntament amb aquesta, un dels documents seglents:

o (Copia de la documentacid acreditativa d'estar en possessio del certificat del nivell de
suficiencia de llengua catalana (certificat nivell C1) o superior de la Secretaria de
Politica Linguistica de la Generalitat de Catalunya.

Podra efectuar-se aquesta acreditaci6 documental el mateix dia de la prova de
coneixements de la llengua catalana, aportant la corresponent fotocopia.

SISENA.- ADMISSIO DE LES PERSONES ASPIRANTS

6.1.- Finalitzat el periode de presentacié d’instancies es dictara resolucio en el termini maxim
d’'un mes, que es publicara a la seu electronica i a I'e-tauler de I'Ajuntament, en la que es
declarara aprovada provisionalment la llista de persones admeses i excloses, on també
s'indicara si la persona aspirant esta exempta de realitzar la prova de llengua catalana.

En la mateixa resolucio es determinara la data, I'hora i el lloc de realitzacié dels exercicis del
concurs i la composiciéo nominal de la comissié de valoracié. No obstant aixo, la publicacié
referida pot ser substituida per una notificacié personal a cadascuna de les persones
aspirants, d’acord amb el que es preveu a l'article 40 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre.

6.2.- Les persones aspirants disposaran d’un termini de 10 dies habils a partir de 'endema
de la publicacié de la resolucié indicada, per formular les reclamacions o esmenes que
creguin oportunes, i/o aportar la documentacié requerida a la convocatoria, d’acord amb el
que disposa l'article 68 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, adrecades a esmenar els defectes
que hagin causat la seva exclusio o els que s’hagin pogut produir per omissié o error. Si en
aquest termini no s’ha produit cap reclamacio, al-legacié o esmena, la llista passara a ser
automaticament definitiva, sense necessitat de nova publicacio.

6.3.- Les reclamacions, al-legacions o esmenes presentades es resoldran en el termini
maxim de 30 dies naturals seglients a I'acabament del termini previst per a la seva
presentacio. Si s’escau, es dictara la corresponent resolucié de rectificacié del llistat
d’admesos i exclosos que s’anunciara en el e-tauler d’'anuncis de la Corporacioé i la seu
electronica de I'Ajuntament. No obstant aix0, la publicacio referida podra ser substituida per
una notificacié personal a cadascuna de les persones aspirants, d’acord amb l'article 40 de
la Llei 39/2015, d’1 d’octubre.

Transcorregut aquest periode sense que s’hagi dictat resolucio, les reclamacions,
al-legacions o esmenes s’entendran com desestimades.

SETENA. — COMISSIO DESIGNADA PER LA VALORACIO DE MERITS

7.1.- La comissi6é de valoracio de merits, estara format pels segiients membres amb veu i
vot:
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e President/a: Un/a funcionari/aria de carrera que pertanyi al grup C, subgrup C2 o
superior i un/a suplent amb les mateixes caracteristiques.

e Vocal: Un/a funcionari/aria de carrera o personal laboral fix que pertanyi al grup C,
subgrup C2, o superior i un/a suplent amb les mateixes caracteristiques.

e Secretari/aria: Un/a funcionari/aria de carrera que pertanyi al grup C, subgrup C2 i
un/a suplent amb les mateixes caracteristiques.

7.2.- La comissi6 pot acordar la incorporacié de persones assessores especialistes externes,
que en l'exercici de la seva especialitat técnica, col-laboraran amb la comissioé de valoracio,
amb veu pero sense vot.

7.3.- En el moment de publicar la llista de persones admeses i excloses es fara publica la
designacio dels i les membres de la comissié de valoracid, i la data i hora fixada per fer la
valoracié de meérits.

7.4.- La comissio actuara amb plena autonomia funcional, garantint la legalitat del procés i
I'objectivitat de la decisio selectiva. Resoldra els dubtes que puguin sorgir en I'aplicacio
d’aquestes bases i de la seva convocatodria i prendra els acords necessaris per al bon
funcionament del procés de provisio en tot alld no previst a les bases.

7.5.- L'abstencio i la recusacio dels i les membres designats/des s'ha d'ajustar al que
preveuen els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector
public.

Els i les membres d’aquesta comissid de valoracid han de manifestar la seva abstencié a
I’érgan convocant quan es trobin en alguna de les circumstancies previstes en l'article 23 de
la Llei 40/2015, d’1 d’octubre. La Corporacio resoldra les qiestions d’abstencié i recusacio
que es plantegin en el termini maxim de vuit dies des de la seva recepcio a I'Oficina
d’Atencié a la Ciutadania (OAC) d'aquesta Corporacid, un cop escoltades les parts
implicades.

VUITENA.- PROCEDIMENT DE PROVISIO

El procediment de provisié sera el concurs de mérits i capacitats de provisiéo de llocs de
treball, d’'acord amb el que regula l'article 114 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual
s’aprova el Reglament del personal al servei de les entitats locals i l'article 79 del Reial
Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de
I’'Estatut dels Empleats Publics.

El procés consta de la fase prévia d’acreditacié de llengiies i de la fase de concurs de mérits
i capacitats.

Desenvolupament del concurs

8.1.- El procediment constara de les seglents proves a fi efecte de valorar la idoneitat i la
capacitat de les persones aspirants:
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1.- Proves de capacitat
1.1.- Prova de coneixements

Consistira en la resolucié d'un o més suposits teodric-practics proposats per la comissio
avaluadora relacionats amb les matéries que apareixen al temari especific de la
convocatoria (veure annex |).

La qualificacié d’aquesta prova és de 0 a 20 punts, sent necessari un minim de 10 punts per
superar-la.

1.2.- Proves competencials

La prova competencial es dividira en dues subproves, un test de competéncies i una
entrevista competencial que valoraran el conjunt de coneixements, habilitats, destreses i
comportaments necessaris per donar resposta a diferents situacions professionals.

Aquesta prova és obligatoria i no és eliminatoria.

Aixi i tot es poden incloure també exercicis o proves individuals o grupals relacionades amb
les competéncies professionals associades que es consideren essencials per al correcte
desenvolupament del lloc de treball objecte de les bases i que son les seglents:

e ADAPTACIO | APRENENTATGE: Capacitat per assolir i aplicar nous coneixements,
idees i solucions i normes per tal de desenvolupar o millorar activitats diferents dins
de '’Ajuntament.

e RESILIENCIA: Capacitat de superar les adversitats que es van presentant, mostrant
flexibilitat davant les situacions complexes i generant aprenentatge permanent.

o INICIATIVA: Capacitat per proposar canvis i/o emprendre actuacions, per millorar els
resultats dels treballs assumint les responsabilitats derivades de les seva actuacié.

e ORIENTACIO AL SERVEI PUBLIC: Capacitat d’adaptar les accions propies per
atendre les necessitats de la ciutadania d’acord amb les necessitats, prioritats i
objectius municipals establerts

e ORGANITZACIO | GESTIO DEL TEMPS: Capacitat d’autoorganitzacio i planificacio
dels processos de treball, tot valorant la importancia i la urgéncia de cada tasca.

Aquestes subproves es podran realitzar en dies diferents.

a) Primera subprova: Test de competéncies

Consistira en I'administracio d’'un test psicotécnic dissenyat per avaluar les competéncies
clau en I'ambit professional amb un temps de realitzacié de 60 minuts.
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Les persones aspirants hauran de seguir les instruccions especifiques del test que es
facilitaran el dia de la prova. Es imprescindible respondre totes les preguntes plantejades en
el test administrat per tal que sigui corregit.

El test inclou una escala de sinceritat, que es tindra en compte per la seva correccio, sent
nul el test si el resultat mostra una puntuacié baixa o nul-la en sinceritat.

b) Segona subprova: Entrevista conductual semiestructurada per competéncies

Consistira en una entrevista conductual semiestructurada per competéncies, realitzada de
manera individual, per a I'avaluacié de les competéncies clau en el desenvolupament del lloc
de treball del perfil competencial detallat en aquestes bases, amb I'objectiu de completar
I'exploracio de les mateixes, i contrastar els resultats obtinguts en el test de competéncies,
per tal d’assolir prou evidéncies que donin com a resultat que la persona candidata compleix
amb el nivell esperat per cadascuna de les competéncies.

El procés davaluacidé de l'entrevista es basara en I'observacio, l'enregistrament, la
categoritzacio i la valoracié de les conductes i/o respostes de les persones entrevistades a
I'hora de resoldre les quiestions plantejades.

El guié i la pauta del desenvolupament de I'entrevista sera validada préviament pel tribunal
de seleccio.

L’entrevista sera realitzada per almenys un/a membre de la comissié avaluadora i un/a
assessor/a técnic/a especialista seguint els criteris fixats i acordats per I'érgan de seleccid.

L’entrevista conductual semiestructurada per competéncies és obligatdria tenint una
puntuacié maxima de 10 punts (2 punts maxim per competencia).

2.- Valoracié de mérits

A) Experiéncia professional

Desenvolupament efectiu realitzant funcions propies del lloc de treball (grup C subgrup C2)
objecte de convocatoria:

o Al'administracié local: 0,30 punts per mes complert treballat
o A d'altres administracions: 0,15 punts per mes complert treballat

Puntuacié maxima: 4 punts

El comput dels serveis es fara fins a la data de finalitzacio de presentacié d'instancies i les
porcions inferiors al mes no es computaran. No es comptara com a desenvolupament efectiu, la
prestacié de serveis com a personal eventual o la prestacié de serveis en régim de practiques
(convenis amb centres d’ensenyament o qualsevol altra modalitat de contractacié que estigui
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considerada com de practiques o formacid). Tampoc es comptaran els serveis prestats per les
contractacions derivades dels Plans d’'Ocupacio.

B) Formacié professional

Per Tlacreditacid de titols de cursos de formacid especifica relacionada amb el
desenvolupament de les funcions propies del lloc de treball objecte de la convocatoria
segons el seguent barem (no s'inclou formacio en idiomes o ofimatica) realitzats a partir del
2015, a valorar pels membres de la comissié avaluadora:

De 0 a 4 hores: 0,05 punts per curs
De 5 a 10 hores: 0,10 punts per curs
De 11 a 20 hores: 0,15 punts per curs
De 21 a 30 hores: 0,20 punts per curs
De 31 a40 hores: 0,25 punts per curs
De 41 a 50 hores: 0,30 punts per curs
De 51 a 60 hores: 0,35 punts per curs
De 61 o més hores: 0,40 punts per curs

Puntuacié maxima: 4 punt

En el cas d’aportar dos o més certificats d’'un mateix curs de formacid, només es tindra en
compte per a la seva valoracio el curs realitzat amb més ndmero d’hores.

C) Altres titulacions académiques

Per l'acreditacio de titulacié especifica que sigui rellevant per al lloc de treball a proveir, en
funcié dels coneixements requerits, la competencia i I'especialitzacié d'acord amb la distribucié

seglent:

- Batxillerat o equivalent: 1 punt
- Grau, equivalent o superior: 1,5 punts

Puntuacié maxima: 1,5 punts

En el cas d'acreditar diverses especialitats d'una mateixa titulaci6 académica, només se'n
valorara una.

No es valoraran les titulacions académiques de nivell inferior que puguin conduir a assolir-ne
altres de nivell superior que es puguin acreditar com a meérit o requisit ni tampoc les
titulacions que no constin acreditades mitjangant el corresponent titol oficial.
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D) Acreditacions de competéncies digitals (ACTIC/COMPETIC)

Les persones que acreditin disposar del certificat ACTIC/Competic obtindran els seguents
punts:

o Nivell basic: 0,10 punts
o Nivell mig: 0,30 punts
¢ Nivell avancat: 0,50 punts

Només es valorara I'acreditacié més alta presentada.

Puntuacié maxima: 0,5 punts

8.2.- La suma total de la fase de concurs té una puntuacié maxima de 40 punts.

NOVENA.- QUALIFICACIO DE LES PERSONES ASPIRANTS | PUBLICACIO DE
RESULTATS

9.1.- Un cop finalitzada la qualificacio final de les persones aspirants, la comissio de
valoracio fara publica a la seu electronica i a I'e-tauler de I'Ajuntament 'acta amb la relacié
de les persones que hagin superat el procés selectiu per ordre de puntuacio final obtinguda
en el concurs.

9.2.- La comissioé avaluadora elevara a la Presidéncia de la Corporacio la proposta de la
provisido dels llocs de treball de les dues persones candidates que hagin obtingut la
puntuacié més elevada d'acord amb el barem de mérits a aplicar i que garanteixin la millor
execucio de les funcions del lloc de treball objecte de la convocatoria.

En cas que la suma de les qualificacions obtingudes en la totalitat del procés de provisio, sigui
igual en tres o més persones aspirants, sera proclamada guanyadora la persona aspirant que
major puntuacié tingui en la prova de capacitat; en cas de nova coincidéncia, es proclamara
guanyadora la persona aspirant que major puntuacié tingui en la 'apartat serveis prestats de la
valoracié de merits i en cas de continuar I'empat entre les persones candidates es resoldra
segons indiquin les bases generals.

Els resultats es publicaran a I'e-tauler i a la seu electronica de I'Ajuntament.
Després d’efectuar la provisid dels dos llocs de treball d’auxiliar de I'oficina d'atencié a la
ciutadania, I'Ajuntament, dins de la seva potestat organitzativa, podra amortitzar els llocs de

treball que quedin vacants, o reassignar a un altre/a empleat/da els llocs de treball que
quedin vacants com a resultat d’aquesta convocatoria, si és el cas.
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DESENA.- NORMATIVA QUE REGULA LA CONVOCATORIA

Aquesta convocatoria la regulen el Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el
Reglament del personal al servei de les entitats locals i el Reial Decret Legislatiu 5/2015, de
30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de I'Estatut dels Empleats Publics, la
Llei 53/1984, de 26 de desembre, d’incompatibilitats del personal al servei de les
administracions publiques i la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de Procediment Administratiu
Comu de les Administracions Publiques.

ONZENA.- INCOMPATIBILITATS

S’aplicara el contingut de la Llei 53/1984, de 26 de desembre, d'incompatibilitats del
personal al servei de les administracions publiques.

DOTZENA.- RECURSOS

D'acord amb el estableix la llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu
de les administracions publiques, contra els actes derivats de l'autoritat convocant els
interessats podran interposar recurs potestatiu de reposicio en el termini d'un mes a comptar
de lI'endema de la data de la seva publicacid.

Aixi mateix, contra els actes administratius que es derivin de l'actuacié del tribunal

qualificador, els interessats podran interposar recurs d'algada en el termini d'un mes a
comptar de I'endema de la data de la seva notificacié o publicacio.
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ANNEX |

TEMARI ESPECIFIC

1. El registre general d’entrada i sortida de documents: concepte i funcions. Finestreta
Unica: objectius i procediment. Coordinacidé amb les diferents administracions i
departaments.

2. Els interessats en el procediment administratiu. Capacitat i representacio dels
interessats.

3. La notificacid. La notificacié electronica. Practica de la notificacio.

4. La poblacio i el padréo municipal d’habitants. Objectiu i contingut. L’empadronament
d’espanyols, d’estrangers comunitaris i d’estrangers no comunitaris.

5. La gesti6 del padré: formacio, manteniment, revisio i custodia. La dades d’inscripcid i
la seva cessi6. Volants i certificats d’'empadronament i les seves diferéncies. Consejo
de empadronamiento.

6. L’atencio a la ciutadania: atencio integral (personal, telefonica, escrita). Atencié al
public culturalment divers. Habilitats comunicatives. Les cartes de serveis.

Tinent d'alcaldessa de I'Ambit de Serveis Generals,
Hisenda, Digitalitzaci6 i Transparéncia

JOSE MANUEL VARA PINDADO

29 de mayo de 2025

17:19:08
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