’ A\ \ Ajuntament de ,
ﬁ Sant Sadurni

ANUNCI

A T'Ajuntament de Sant Sadurni d’Anoia, per Decret d'alcaldia num. DEC/3626/2025, de data 06 de
novembre de 2025, es van aprovar les bases reguladores i la convocatoria d'una borsa de treball de
personal administratiu/va i d’auxiliars administratius/ves d’adscripcié a diferents departaments d’aquesta
corporacio, del grup C, subgrup C1 i C2 de la plantilla del personal laboral o funcionari de I'Ajuntament,
mitjangant el sistema de concurs-oposicio, i segons queden redactades a continuacio;

CONVOCATORIA PER LA CONSTITUCIO DE DUES BORSES DE TREBALL DE PERSONAL
ADMINISTRATIU/VA | UNA BORSA D’AUXILIARS ADMINISTRATIUS/VES, MITJANCANT CONCURS-
OPOSICIO, AMB CARACTER D’URGENCIA, A L’AJUNTAMENT DE SANT SADURNI D'ANOIA

PRIMERA. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

Es objecte d’aquesta convocatoria la creacid de dues borses de treball d administratius/ves, una per cobrir
les vacants temporals dels diferents departaments de I'ajuntament i una altra per cobrir les necessitats de
personal del departament de turisme, i una tercera borsa de treball d’auxiliars administratius/ves, per cobrir
les necessitats de personal de diferents departaments d’aquesta corporacid, i la seva regulacié, amb
caracter d’'urgéncia.

Les seves caracteristiques son:

Llocs de treball Administratius/ves

Grup titulacio C1

Nivell de complement de destinacio Segons RLT

Régim juridic Laboral o funcionari

Jornada/horari Segons les necessitats del servei o departament
Llocs de treball Auxiliar administratiu/va

Grup titulacio Cc2

Nivell de complement de destinacio Segons RLT

Régim juridic Laboral o funcionari

Jornada/horari Segons les necessitats del servei o departament

Les presents bases juntament amb la convocatoria es publicaran integrament al Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona (en endavant BOPB), amb un anunci de la convocatoria al Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya (en endavant DOGC) i, al tauler d’anuncis i a l'apartat de «convocatories
processos selectius» de la seu electronica de '’Ajuntament.

De conformitat amb ['article 45.1 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de
les Administracions Publiques (en endavant LPACAP), la resta de tramits i d'informacié del procés selectiu
es faran publics Unicament a la seu electronica municipal.

SEGONA. FUNCIONS DELS LLOCS DE TREBALL

Funcions del lloc d’Administratiu/va (subgrup C1)
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Planificar, organitzar i gestionar tasques vinculades a 'activitat administrativa qualificada en I'ambit del
departament assignat, d’acord amb les directrius fixades pel cap del departament i amb els
procediments establerts per I'’Ajuntament i la legislacié vigent, gestionant els recursos materials, tant
interns com externs i, donant de forma immediata resposta a qlestions d’urgéncia i vetllant per
I'assoliment dels objectius establerts.

1. Tramitar expedients a la vista dels informes técnics i de I'aplicacié de la normativa procedimental i
proposar actes de tramit per aconseguir la continuacié de I'expedient, tals com requeriments,
suspensio, etc.

2. Redactar els models administratius relatius a expedients, d’acord amb la normativa que la
desenvolupa i la Llei de Procediment Administratiu vigent en cada moment.

3. Realitzar tasques de suport als técnics recercant informacio i col-laborant en el seu tractament.

4. Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a I'execucié dels
tramits o expedients economics i/o administratius de la unitat.

5. Redactar, transcriure i copiar documents, comprovar i mecanitzar dades.

6. Atendre visites i trucades telefoniques, responent a aquelles consultes per a les que esta
facultat/da.

7. Manejar els diferents equips d’oficina d’acord amb les seves aplicacions.

8. Realitzar calculs, registres estadistics, bases de dades i qualsevol altra aplicacié informatica per
tal de donar resposta a les necessitats de la unitat.

9. Fer-se carrec de la tramitacio i seguiment dels expedients administratius que es porten des de la
unitat, aixi com dels contactes amb tercers que aquests requereixen (Convenis amb entitats, organs
supramunicipals, etc).

10. Mantenir actualitzat I'arxiu i les bases informatiques de la unitat.

11. Control d’agenda dels professionals del Departament.

12. | d’altres que, amb caracter general, li siguin atribuides segons la seva categoria i el lloc
d’adscripcid.

Funcions del lloc d’auxiliar administratiu/va (subgrup C2)

Desenvolupar les funcions de suport administratiu que li siguin assignades pel/per la responsable, dins
del seu marc d'actuacio, per al bon funcionament de I'ambit en qué es troba inscrit.

1. Preparar i recopilar documentacio i introduir dades en la base de dades de la corporacio.

2. Realitzar tasques de suport administratiu per al funcionament diari de I'ambit.

3. Classificar, arxivar i ordenar documents atenent els criteris fixats de gestié documental.

4. Fer el seguiment dels processos administratius iniciats segons projecte i segons els requeriments
de les institucions/organismes a les quals s’opta.

5. Utilitzar aplicacions informatiques per a la realitzaci6 de les tasques administratives

encomanades.
6. Gestionar el correu electronic del departament i trametre la correspondéncia en general.

7. Atendre al public personalment i telefonica en totes aquelles qlestions relacionades amb la unitat
0 area d’adscripcio.

8. Utilitzar els diferents equips d’oficina d’acord amb les seves aplicacions per tal de donar resposta
a les necessitats de 'ambit.

9. | d’'altres que, amb caracter general, li siguin atribuides segons la seva categoria i el lloc de treball
d’adscripcio.

TERCERA. CONDICIONS D’ADMISSIO DELS ASPIRANTS
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Per ser admeés/sa i prendre part en la convocatoria, les persones aspirants han de reunir, a la data
d’acabament del termini de presentacié de sol-licituds, els seglents requisits:

a)

b)

d)

Les persones aspirants que no disposin de la nacionalitat espanyola o d’algun pais on el castella
sigui llengua oficial, hauran d’acreditar els coneixements corresponents de llengua castellana o
superar la prova que s’arbitraria a tal efecte.

Per acreditar aquesta condicié caldra estar en possessid d'un dels documents que s'indiquen a
continuacio:

- Certificat conforme han cursat la primaria i secundaria a I'Estat Espanyol o els cursos
equivalents a qualsevol altre Estat en qué la llengua castellana sigui oficial.

- Diploma d'espanyol nivell B2 (marc europeu comu de referéncia) que estableix el Reial
decret 1137/2002, de 31 d'octubre, o certificacié académica que acrediti haver superat totes
les proves dirigides a la seva obtencid.

- Certificat de nivell avangat d'espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d'idiomes.

- Titol de llicenciat/da en filologia hispanica o romanica, o equivalent.

Haver complert els 16 anys i no superar l'edat establerta per a la jubilacié forgcosa. No obstant
I'anterior, quan existeixi habilitacié legal les bases especifiques podran establir una edat maxima
diferent a I'edat de jubilaci6 forgosa.

Posseir la capacitat fisica i psiquica necessaria per a I'exercici de les funcions propies de les places
convocades, i no patir cap malaltia o defecte fisic que impedeixi I'exercici de les funcions propies de
la plaga a proveir.

Les persones amb una discapacitat reconeguda seran admeses a la realitzacié de les proves lliures
sense necessitat d'acreditar les seves condicions psiquiques, fisiques i sensorials abans que
comencin, sens perjudici que, superat el procés selectiu, en presentar la documentacié per ser
nomenades o contractades, hagin d’acreditar, igual que la resta de persones aspirants, la seva
capacitat per desenvolupar les funcions i tasques dels llocs que es convoquen per prestar el servei
public corresponent.

No obstant aix0, i d’'acord amb el Decret 66/1999, de 9 de marg, les persones que es presentin a un
procés selectiu, sigui lliure o pel torn reservat, i sol-licitin alguna adaptacié per realitzar les proves,
I'hauran de fer constar expressament a la sol-licitud de participacié i especificar de quin tipus (temps
i/o mitjians materials). En aquest cas, també hauran d’aportar la certificacié pertinent on consti el
tipus i grau de disminucio.

A aquests efectes, els organs tecnics de seleccid decidiran sobre les peticions d’adaptacions que
s’efectuin. Amb aquesta finalitat podran demanar un informe sobre la sol-licitud d’adaptacio als
equips de valoracié multiprofessional competents.

Posseir el certificat de coneixements de nivell de suficiéncia de llengua catalana orals i escrits
(certificat C1) de la Direccié General de Politica Lingtistica o alguna de les titulacions equivalents
d’acord amb el Decret 152/2001, de 29 de maig, sobre avaluacio i certificacido de coneixements de
catala, (modificat pel Decret 3/2014, de 7 de gener), 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 Direccié General de Politica Linguistica. Aixi mateix, és d’aplicacio el
Decret 161/2002, d’11 de juny, sobre I'acreditacio del coneixement del catala i I'aranés en els
processos de seleccié de personal i de provisié de llocs de treball de les administracions publiques
de Catalunya.

En cas que les persones aspirants no puguin acreditar documentalment la possessié d’'un
coneixement adequat del catala, el procés de seleccié conté una prova o I'exercici de coneixements
orals i escrits de llengua catalana que han de superar. La prova, si escau, s’ha de qualificar ’APTE
o NO APTE, sent necessari obtenir la valoracié d’APTE per passar a realitzar les proves restants de
la fase d’oposicié o per passar a la fase de concurs.

Queden exemptes d’aquesta acreditacio les persones aspirants que hagin participat i obtingut plaga
en processos anteriors de seleccié de personal per accedir a '’Ajuntament de Sant Sadurni d'Anoia,
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en qué hi hagués establerta una prova de catala del mateix nivell o superior a l'exigit a la
convocatoria.

e) Estar en possessio d’alguna de les titulacions académiques seglients, o qualsevol altre de nivell
superior, i estar en condicions de tenir I'acreditacié corresponent en la data que acaba el termini de
presentacio de sol-licituds per prendre part en les proves selectives:

GRUP/SUBGRUP PROFESSIONAL TITULACIO
Administratiu/va (C1) Batxillerat o Técnic, equivalent o superior
Auxiliar administratiu/va (C2) Graduat en ESO, equivalent o superior

El diploma acreditatiu de la titulacio académica exigible pot ser substituit pel document acreditatiu
d'haver abonat la taxa per a la seva expedicio.

En cas que la titulacié6 esmentada hagi estat obtinguda a I'estranger, caldra que préviament hagi
estat concedida la corresponent homologacio, o el reconeixement de la titulacié per exercir la
professid objecte de la convocatoria i s’haura d’aportar el titol académic traduit per interpret jurat i el
document d’equivaléncia o homologacio expedit pel Ministeri competent.

f) Per participar en la borsa de treball d’administratius/ves d’adscripcio al departament de turisme: a
banda d’'acreditar la titulacié académica de I'apartat e), caldra acreditar el nivell intermedi B1 o

nivell superior de llengua anglesa del Marc europeu comu de referéncia per a les llengles
(MECR).

g) No haver estat separat/da mitjangant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les
administracions publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les comunitats autbnomes,
ni estar inhabilitat/da absolutament o especialment per a I'ocupacié de carrecs publics per resolucié
judicial o per a exercir funcions similars a les que es desenvolupaven. En el cas de ser nacional d’'un
altre estat, no trobar-se inhabilitat/da o en situacié equivalent ni haver estat sotmés/a a sancié
disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu estat, en els mateixos termes I'accés a 'ocupacio
publica.

La persona aspirant ha de complir els requisits generals i especifics en el dia d'acabament del termini de
presentacio d'instancies i, s’han de continuar complint fins a la data de la contractacio o presa de possessio
com personal d’aquest ajuntament.

QUARTA. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

Les persones que desitgin prendre part en alguna de les convocatories, hauran de presentar instancia
sol-licitant participar en el procés de seleccio dirigida al Sr. Alcalde d’aquest Ajuntament a través del tramit
“01 Participacid6 en processos selectius de personal” a la seu electronica de [I'ajuntament
(https://seuelectronica.santsadurni.cat/siac/Procedimientos.aspx) o en algun dels llocs previstos en l'article
16.4 LPACAP, en el termini de 10 dies habils comptats a partir de 'endema de I'Gltima de les publicacions
dels anuncis de la convocatoria en el DOGC.

La presentacio de la sol-licitud en un format diferent al normalitzat o fora dels llocs previstos en la LPACAP,
suposara la seva desestimacid per a la participacid en el procés de seleccid. Aquesta deficiencia en la
presentacido sols podra ser esmenada mitjangant la presentacié d’'una nova sol-licitud dins del termini
establert per a cada convocatoria.

CINQUENA. DOCUMENTACIO A APORTAR

Les persones aspirants que desitgin prendre part dels processos selectius caldra que presentin, juntament
amb la sol-licitud, la seglient documentacio;

¢ Titulacio académica requerida a les bases.
e L'acreditacio corresponent al nivell de llengua catalana, castellana i nivell B1 o superior de
llengua que es requereix en cada cas, si s’escau.
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¢ |, la graella de relacié de mérits a tenir en consideracié, d’acord amb el model adjunt a I'annex 1
d’aquestes bases, i la seva acreditacié fefaent d'acord amb les seguients condicions:

vExperiéncia professional a les Administracions Publiques i del Sector Public que caldra
acreditar mitjangant un “Certificat de serveis prestats” signat per la persona que ostenti la
competencia on s’indicara I'escala, subescala, categoria professional i grup de classificacio,
data d'inici i de finalitzacio, i també cal indicar breument les funcions realitzades.

vExperiéencia professional en el sector privat que caldra acreditar mitjangant fotocopia de
“L’informe de la Vida Laboral”, emés per la Tresoreria General de la Seguretat Social i també
qualsevol document que acrediti, d’'una banda, el temps treballat, i de Il'altra, la categoria
professional i/o funcions o projectes desenvolupats en cada lloc de treball (contractes de
treball o informe d’empresa on consti el lloc de treball, categoria i funcions).

vPel que fa a la formacid, certificats formatius emesos pel centre corresponent o
fotocopia compulsada de les titulacions. En el cas que s’al'legui una titulacié emesa a
I'estranger, la persona aspirant haura d’aportar certificat oficial de reconeixement o convalidacié
a Espanya i degudament traduits a qualsevol de les dues llengles oficials de Catalunya.

vL'experiéncia professional o la formacié que s’al-leguin, en la graella de relaci6 de meérits
annexa, perd que no resultin acreditades mitjangant la documentacio adient, seran objecte de
valoracié en la fase de concurs amb els efectes que pugui correspondre.

vS’excloura les persones que anteriorment hagin presentat documents en aquesta
administracid, no caldra que els aportin de nou, només caldra indicar per la persona
interessada, en la mateixa sol-licitud, quins documents, en quin moment i davant de quin organ
administratiu va presentar els documents al-legats. En tot els casos, cal emplenar la graella de
valoracié de merits.

L'esmentada documentaci6 ha de presentar-se dins el termini de presentacié d'instancies llevat de
I'acreditacié del nivell de llengua catalana i/o castellana, si escau, que pot presentar-se fins el moment de la
realitzacié de la prova corresponent.

D’acord amb LO 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccié de Dades Personals i Garantia del Drets Digitals,
les dades de caracter personal subministrades per les persones aspirants en emplenar la sol-licitud, aixi
com les contingudes en la documentacié adjunta per tal de participar en els processos selectius de
'Ajuntament, seran objecte de tractament automatitzat per I'Ajuntament. Per exercir els drets d’accés,
oposicio, rectificacio i cancel-lacid, els candidats/es han de dirigir-se a I'’Ajuntament de Sant Sadurni d'Anoia.

SISENA. ADMISSIO DE LES PERSONES ASPIRANTS

Finalitzat el termini de presentacio de sol-licituds es dictara resolucid, en el termini maxim d'un mes, en la
que es declarara aprovada provisionalment la llista de les persones aspirants admesos/es i exclosos/es i
que es publicara en el tauler d’edictes i en l'apartat de convocatories processos selectius de la seu
electronica municipal.

En I'esmentada resolucié s'indicara les persones exemptes de realitzar les proves de coneixement de les
llenglies catalana i castellana, aixi com la composicié nominal del tribunal de seleccié.

Per a I'admissié dels/de les aspirants, es tindran en compte les dades que aquests/es facin constar a la
sol-licitud, essent de la seva responsabilitat la veracitat de les mateixes.

Les persones aspirants disposaran d’un termini de 5 dies habils, a partir de I'endema de la publicacié de la
resolucio indicada, per formular davant de la Presidéncia de la Corporacio les reclamacions o rectificacions
que creguin oportunes d’acord amb el que disposa l'art. 68.1 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, de
procediment administratiu comu de les administracions publiques. Si en aquest termini no s'ha produit cap
reclamacio, al-legacié o esmena, la llista passara a ser automaticament definitiva.

Les reclamacions, al-legacions o esmenes presentades es resoldran en el mes seglent a I'acabament del
termini previst per a la seva presentacié. L'Alcaldia estimara o desestimara motivadament les reclamacions
formulades en una nova resolucid, la qual aprovara la llista definitiva de persones admeses i excloses
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declarant, si s’escau, el desistiment exprés de la peticid de les persones excloses. Aquesta resolucio es
publicara a I'apartat de “convocatories processos selectius” de la seu electronica municipal. No obstant aixo,
la publicacié referida podra ser substituida per una notificacid personal a cadascuna de les persones
aspirants, d'acord amb l'article 40 de la LPACAP.

Si el Tribunal té coneixement que algun dels aspirants no reuneix integrament els requisits per participar a la
convocatoria, en qualsevol moment del procés selectiu, podra proposar, amb audiéncia prévia a
linteressat/da, la seva exclusio i, si escau, es posaran en coneixement de les autoritats pertinents les
inexactituds o falsedats comprovades als efectes pertinents.

SETENA. TRIBUNAL QUALIFICADOR

En la composicié del tribunal es vetllara pel compliment del principi d'imparcialitat i de professionalitat dels
seus membres, perqué la meitat més un dels membres del tribunal tingui la titulacié adequada als diversos
coneixements que s’exigeixen a les proves i perqué tots els vocals tinguin una titulacié académica de nivell
igual o superior a l'exigida a les persones aspirants. Es tendira, també, a la paritat entre home i dona.

I, no en podran formar part d’aquest el personal d’eleccié o de designacio politica, els funcionaris interins i el
personal eventual (art. 60.2 TREBEP).

Els organs de seleccido han d'estar formats per un nombre imparell de membres, entenent com a tal tota
persona que té dret a vot, i com a minim n'han de ser tres (tres titulars i tres suplents) els quals un ter¢ ha
de ser integrat per funcionaris de la mateixa corporacio, un terg ha de ser integrat per personal técnic (que
pot ser personal de la mateixa entitat local o no), i un ter¢ ha de ser integrat per persones designades a
proposta de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya.

Aixi, la composicio del tribunal per aquesta convocatoria es concreta de la manera seguent:

o PRESIDENCIA: un personal de I'ajuntament convocant.

o VOCALIA: hi haura tres vocalies, una a proposta de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya,
un/a funcionari/aria o laboral de I’Ajuntament convocant i un altre personal laboral o funcionari técnic
especialista d'una altra administracié publica.

o SECRETARI/ARIA: un/a funcionari/aria de I'ajuntament convocant, 'actuacié del qual/de la qual és
de fedatari/a i tindra veu i vot com a membre del Tribunal qualificador.

Per la valida constitucié del Tribunal caldra I'assisténcia de la Presidéncia i secretari/aria o en el seu cas
dels suplents, i la meitat dels seus membres (art. 17.2 Llei 40/2015, de 1 d’ octubre, de Régim Juridic del
Sector Public). Les decisions del tribunal s’adoptaran per majoria de vots dels/ de les presents, resolent, en
cas d’empat, el vot de qualitat del/de la president/a.

El tribunal pot disposar la incorporacié d’assessorament especialitzat en el moment que consideri adient.
Concretament per les proves de llengles, I'drgan de seleccié disposara d’un/a assessor/a, designat/da per
'érgan competent en matéria de normalitzacié linguistica, i sera I'encarregat/ada d’executar i proposar
I'avaluacio de la prova de coneixements de la llengua catalana dels/les aspirants.

Els/les assessors/es, com a membres del tribunal, tenen dret a veu en les sessions en que participen pero
no dret a vot.

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

Les persones membres del tribunal qualificador es poden abstenir i els/les aspirants poden recusar-les si
concorre algun dels motius dels articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector
public (en endavant LRJSP), en qualsevol moment del procés selectiu. La possibilitat de recusacio és
extensiva als/a les membres assessors/res del tribunal des del moment de la seva incorporacio.

La participacio en el tribunal qualificador pot donar lloc a la indemnitzacié reglamentaria, en concepte

d’assisténcia, d’acord amb el que estableix el Reial decret 462/2002, de 24 de maig, sobre indemnitzacions
per rao del servei.

VUITENA. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES
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El proceés selectiu es realitzara pel sistema de concurs-oposicio, i constara de les segient parts;

Fase prévia: es realitzaran les proves de llenglies, amb caracter obligatori i eliminatori, per els
aspirants que no acreditin el nivell requerit de llengua castellana i/o catalana. Només podran
participar en la fase de concurs aquells/es aspirants que hagin superat les proves de llengles.

Fase d’oposicié:

- En el cas de les dues borses de treball d’administratius/ves i d’auxiliars administratius/ves
general: consistira en la realitzacié d’'una o varies proves teodriques i/o practiques, en la modalitat
que opti el tribunal qualificador, d’acord amb les funcions del lloc de treball i el temari annexat en
aquestes bases.

- En el cas de la borsa de treball d’'administratius/ves d’adscripcié al departament de turisme:
consistira en resoldre un cas practic de forma oral.

Fase de concurs: consistira en la valoracid6 de determinades condicions de formacio, meérits i
nivell d’experiéncia relacionats amb tasques a exercir en els llocs de treball objectes de la
convocatoria aixi com en la realitzacié d’'una possible entrevista, a criteri de I'6rgan de seleccio.

El Tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin al llarg de tot el procés selectiu, per
prendre els acords que calguin per garantir-ne el funcionament correcte, si per nombre de persones
participants o qualsevol altra necessitat organitzativa ho considera convenient.

1) FASE PREVIA

En aquesta fase es realitzaran les proves de les llengues de catala i castella del nivell exigit en les
bases, per les persones que no estiguin exemptes.

- Llengua catalana: Consisteix en la realitzacié d'una prova de coneixements de llengua
catalana, que consta de dues parts:

o Primer exercici: S’hi avaluaran el domini de I'expressio escrita, per mitja del a redaccié d’'un
text i els coneixements practics de llengua, mitjangant preguntes sobre aspectes linglistics.

o Segon exercici: S’hi avaluara I'expressié oral amb Ila lectura en veu alta d’un text i/o una
conversa sobre temes generals.

La durada maxima d’aquesta prova sera d’una hora i mitja. El resultat de I'exercici sera
d’APTE o de NO APTE, i caldra obtenir la qualificacio d’APTE/A per a continuar participant
en el procés selectiu. Queden exempts/es de la realitzacié d’aquesta prova els/les aspirants
que acreditin documentalment estar en possessid del certificat del nivell corresponent de
coneixements de catala, segons l'establert en aquestes bases i es consideraran com a
aptes.

-Llengua castellana: Només els/les aspirants que no compleixin els requisits establerts en
aquestes Bases, en relacié al coneixement de llengua castellana. Consisteix en una prova de
coneixements de llengua castellana, de caracter eliminatori, en qué els/les aspirants hauran de
realitzar un exercici que consistira en una redaccio, i a mantenir una conversa amb els membres
del tribunal.

La qualificacié de la prova sera APTE o NO APTE i caldra obtenir la qualificacio d’APTE per a
participar en el procés selectiu. Resten exempts/es de la realitzaci6 d’aquesta prova els
aspirants que acreditin documentalment, fins el moment de la realitzacié d’aquesta prova, estar
en possessio dels coneixements de llengua castellana del nivell corresponent i es consideraran
com a aptes.
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Les dues proves son obligatories i eliminatories segons correspongui, tot quedant exclosos/es del
proces de seleccio els/les aspirants que, no estant dintre d’'un dels suposits d’exempcié degudament
acreditats, no superin alguna d’aquestes dues proves de la fase previa.



2) FASE D’OPOSICIO

. Modalitat de les proves per les dues borses d’administratius/ves i d’auxiliars
administratius/ves:

Aquesta fase constara en la realitzacié6 d’'una o varies proves teoriques i/o practiques
valorades amb un maxim de 40 punts essent necessari obtenir una puntuacié minima
de 20 punts.

Aquesta part de la fase s’oposicid, es realitzara per escrit i es valoraran especialment en aquest
exercici la capacitat de raciocini, la sistematica i claredat d’'idees, la correcta interpretacid de la
normativa aplicable i els coneixements sobre els temes proposats i la seva correcta aplicacio en la
resolucio dels casos plantejats.

Les persones aspirants que no obtinguin la puntuacié minima requerida, quedaran eliminades del
procés selectiu.

Es realitzara una prova diferent per a cada grup de titulacié. Les proves es realitzaran de forma
successiva en un o varis dies, a criteri del tribunal. Els/Les aspirants que participin en més d'una
borsa no caldra que superin la del grup inferior per poder realitzar la prova del grup superior.

Un cop valorats els/les aspirants en la fase d'oposicid, el tribunal aixecara acta del resultat de la
mateixa i, si ho considera adient, procedira a convoca als/les candidats/es per a la realitzacié de les
entrevistes sempre que hagin superat la fase d’oposicidé. Si no es realitzen les entrevistes, es
procedira directament a valorar els mérits acreditats pels aspirants.

. Modalitat de les proves per la borsa de personal administratiu de turisme:

Aquesta fase consistira en resoldre un cas practic de forma oral, que exposara el tribunal
qualificador als aspirants el dia de la prova, i que versara sobre les funcions i coneixements propis
del lloc de treball, com poden ser possibles consultes rebudes a I'Oficina de turisme sobre;

* Festes i tradicions de Sant Sadurni d’Anoia i esdeveniments enogastronomics.

* Recursos turistics, activitats, rutes i llocs d’interés al municipi de Sant Sadurni d’Anoia i la
Comarca del Penedés.

* L’Enoturisme.

Podeu trobar informaci6 a la web de Turisme de I'Ajuntament de Sant Sadurni d’Anoia
https://santsadurni.cat/turisme i https://www.penedesturisme.cat/ca .

La durada de la prova oral sera de 15 minuts valorant-se els seglents items;

ITEMS D’AVALUACIO

Coneixements en la matéria 10
Coneixenga de I'entorn 10
Habilitats comunicatives 10

Aptituds, habilitats i competéncies (empatia,adaptabilitat, diplomacia, assertivitat,

resolutiu, ...) 10

La prova es valorara amb un maxim de 40 punts essent necessari obtenir com a minim el 50% o
més de la nota maxima establerta, per passar a la fase seguent.

3) FASE DE CONCURS

La fase de concurs consistira en la valoracié dels mérits, per part del Tribunal de seleccio, al-legats

en la graella de relacié de mérits presentada per les persones aspirants i que hagin estat acreditats
degudament, computant-se amb referéncia a la data de finalitzacié del termini de presentacio de
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sol-licituds per participar en la convocatoria, de manera que no es tindran en compte els obtinguts
després d’aquesta data.

Aquesta fase tindra una valoracié maxima de 25 punts, repartits entre I'experiéncia professional i la
formacié realitzada en relaci6 amb les funcions dels llocs de treball de la convocatoria, i una
possible entrevista, sent la configuracié del barem de puntuacio la seguent:

3.1- VALORACIO DE MERITS
La valoracio total de merits sera de 20 punts i es dura a terme d’acord amb el seguient barem i

sempre sobre la documentacié acreditativa que s’haura aportat dins el termini establert pel tribunal
segons l'apartat anterior.

e Experiéncia professional (maxim 5 punts)

Experiéncia professional a I'administracié publica en llocs de treball
relacionats amb les funcions a desenvolupar

Administracions locals 0,15 punts/mes

Altres administracions 0,10 punts/mes

No es valoren els serveis prestats a les administracions publiques en qualitat de
personal eventual de confianga o assessorament especial.

Experiéncia professional en I’ambit privat

Relacionada amb les funcions a desenvolupar 0,05 punts/mes.

¢ Formacié (maxim 15 punts)

Titulacions académiques rellevants per els llocs a ocupar (maxim 1

punt)
Titulacions universitaries 1 punt
Masters o postgraus 0,75 punts

Titulacions de Cicles Formatius de Grau (mitja o superior) i/o

certificats de professionalitat 0,50 punts

No es valoren els titols que s'hagin acreditat per a |'accés a la convocatoria.

Formacio i perfeccionament professional (maxim 8 punts)

Per cursos fins a 10 hores 0,10 punts
Per cursos entre 11 i 20 hores 0,20 punts
Per cursos entre 21 i 50 hores 0,30 punts
Per cursos superiors a 51 hores 0,40 punts

S’acrediten amb una certificacié del curs que especifiqui I'entitat organitzadora, la denominacio del curs i la
seva durada en hores o en crédits. En el suposit que no s’especifiqui la durada no es puntuara.

No es tindran en compte cursos equivalents o de contingut coincident o aquells que el Tribunal consideri que
han perdut vigéncia pet fet que versi sobre matéries que han estat objecte d’actualitzacié normativa.

Coneixement en llengiies (maxim 3 punts)

Certificat de nivell superior de Catala (C2) 1 punt

Certificat B1 en llengles estrangeres 2 punts

Certificat B2 o de nivell superior en llengiies estrangeres 3 punts
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Certificat en competéncies digitals (maxim 3 punts)

ACTIC basic/ COMPETIC 1 1 punt
ACTIC mig/ COMPETIC 2 2 punts
ACTIC avangat/ COMPETIC 3 3 punts

*Ordre ENS/290/2013, d’equivaléncia dels certificats COMPETIC // Ordre EMO/129/201, d'equivaléncies
entre la UOC i I'ACTIC.

3. 2- ENTREVISTA (maxim 5 punts)

L'entrevista, que potestativament I'drgan de seleccio decidira realitzar, no es considerara eliminatoria pero si
puntuable, amb una puntuaci6 maxima de 5 punts. Podra constar d’'una entrevista personal i/o prova
competencial que tindra com a objectiu I'avaluacido de les competéncies professionals requerides per a
I'6ptim desenvolupament de les funcions del lloc de treball, i que sera realitzada pel tribunal qualificador i/o
persona especialista en la matéria.

NOVENA. RELACIO D’APROVATS/DES

La qualificacié final de cada aspirant s’obté sumant les qualificacions obtingudes en la fase d’oposicid i en la
fase de concurs.

En cas en qué hi hagi un empat en la puntuacio, la preferéncia recaura en I'aspirant que hagi obtingut major
puntuacié en la fase d’oposicid. En cas de persistir 'empat, recaura en I'aspirant que hagi obtingut major
puntuacié en I'experiéncia professional i, si tot i aixi persisteix 'empat, el Tribunal podra optar per realitzar
una entrevista competencial o prova practica en relacié amb les funcions i competéncies del lloc de treball
objecte de la convocatoria.

Un cop atribuides les puntuacions a cadascun dels/de les aspirants, el Tribunal fara publica la puntuacio
final amb les persones proposades per constituir la borsa de treball, a I'apartat de “convocatories processos
selectius” de la seu electronica de I'Ajuntament, i comunicant 'esmentada relacié en forma de proposta a
I'alcaldia per tal que efectui la corresponent aprovacio.

DESENA. BORSA DE TREBALL

La proposta de composicié de cada borsa de treball temporal resultant del procés que fara el tribunal, sera
sotmesa a I'Alcaldia-presidéncia per la seva aprovacio.

El funcionament de les borses de treball sera el seglent:

1. Classificacié: L'ordre de classificacid provisional de les persones aspirants sera el resultat
de la qualificaci¢ total, ordenat de major a menor.

2. Vigéncia: la borsa tindra una vigencia de dos anys, a comptar a partir de la data del Decret
de constitucio de la borsa de treball, i podra ser cancel-lada en qualsevol moment per resolucid
d’alcaldia. Una vegada extingida, les persones que hi estiguin inscrites perdran tots els drets que es
derivin en relaci6 les ofertes de feina que pugui emetre I'Ajuntament. Si hi haguessin varies borses
de treball constituides i vigents a la vegada, la primera sera prioritaria per realitzar la crida dels
aspirants essent la segona de caracter complementari.

3. Dades de contacte: Les persones aspirants son les responsables de mantenir actualitzades
les seves dades de contacte. A tal efecte podran comunicar la variacié de les seves dades
mitjancant presentacié d’instancia a I'Ajuntament de Sant Sadurni d'Anoia.

4, Crida: La crida dels/les aspirants per comunicar una oferta es fara per rigords ordre de
puntuacié de major a menor. Es realitzaran dues trucades telefoniques en franges horaries diferents
a intervals no inferiors a 1 hora, en el mateix dia o diferent, i es trametra un correu electronic. Tota
comunicacié entre I’Administracio i les persones interessades que derivi de I'aplicacio d’aquest
procés s’efectuara emprant I'adrega de correu electronic i el telefon facilitat a tal efecte, essent
d’exclusiva responsabilitat de les persones candidates la seva inclusié a la sol-licitud de participacio
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en aquest proces selectiu, aixi com, en el seu cas, la seva actualitzacié (amb comunicacio escrita
adregada a I'Ajuntament). Si no es pot contactar amb I'aspirant per cap dels mitjans esmentats en
un termini maxim de 24 hores, aquest veura decaigut el seu dret en aquella crida, i es contactara
amb el seglient aspirant de la llista, si bé I'aspirant mantindra la mateixa posicid, sens perjudici que
si és impossible contactar en tres propostes se I'excloura de la borsa.

5. Contractacié: Quan existeixi la necessitat de personal, a qui li pertoqui per borsa haura
d’estar en disposicié per iniciar la relacié contractual i incorporar-se a les seves funcions el dia que
se la convoqui per fer-ho. Per tant, tot i que, es respectara I'ordre de puntuacié de major a menor
dels/de les aspirants per a la seva contractacio, el factor disponibilitat operara sempre com a primer
criteri selectiu quan les persones amb més puntuacié no es puguin incorporar amb la immediatesa
requerida.

S’estableix una clausula per un periode de prova, dins del qual es podra produir el cessament per
causes motivades d’inadequacid a les exigencies professionals del programa d’actuacié al que
s’adscrigui la contractacio.

6. Funcionament de la borsa. Quan sorgeixi una necessitat de personal es contactara la
persona que tingui major puntuacido de la borsa que estigui disponible, d’acord amb els criteris
seglents:

* Es consideraran disponibles per cobrir llocs les persones de la borsa, prestin o no serveis en
aquell mateix moment a I'’Ajuntament.

* Quan un empleat/da finalitzi la seva relacié de serveis s’incorporara de nou a la borsa en la
mateixa posicid que tenia sempre i quan la valoracié de I'’Ajuntament hagi estat favorable. A
aquest efecte '’Ajuntament emetra, si escau, un informe sobre la idoneitat de la prestacio
dels serveis i el manteniment de la persona a la borsa un cop finalitzada la relacié de
serveis. Els informes negatius que s’emetin sobre la prestacid6 del servei dels
treballadors/ores es trametran a la persona treballadora a fi i efecte d’al-legacions.
Posteriorment I'’Ajuntament resoldra sobre I'exclusio o no de la persona a la borsa.

e El rebuig de les tres primeres propostes per la seva contractacid, per part dels/les
candidats/es, suposara que la persona cridada passi al darrer lloc de la borsa de treball,
llevat que estigui en situacié de baixa medica o altra causa degudament acreditada.

7. Exclusié de la borsa. Seran causes d’exclusié de la borsa de treball:

» Estar sancionat/ada per resolucié ferma en via administrativa d’'un expedient disciplinari
incoat per la comissié d’una falta greu o molt greu.
* Rebutjar, encara que justificadament, tres ofertes de treball, llevat els seglents casos;

- L’aspirant estigui treballant, i la temporalitat del contracte que se li ofereixi, sigui
inferior a la seva situacio laboral actual, en aquest cas mantindria el seu lloc a la
lista de la borsa.

- Permis de maternitat, paternitat, baixa motivada per embaras o situacié assimilada.
- Baixa medica, malaltia greu o altres situacions que impedeixi I'assisténcia al lloc de
treball, sempre que s’acrediti fefaentment.

Aquesta situacid es podra donar fins a un maxim de 3 vegades, després deixara de formar
part de la borsa de treball.

* Haver estat impossible la localitzacio de la persona en tres propostes de treball amb el
benentés que és d'exclusiva responsabilitat d’aquesta facilitar una adreca de correu
electronic i telefon, i comunicar els canvis que s’hi produeixin.

* Constar informe desfavorable per part del servei.

* La voluntat expressa del treballador/a de ser exclos de la borsa.

* No presentar la documentacié per acreditar les condicions de capacitat i/o I'incompliment
dels requisits exigits en aquestes bases.

L'exclusié de la borsa i el motiu d’exclusi6 es comunicara per correu electronic a la persona
afectada.
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ONZENA. INCIDENCIES | IMPUGNACIONS

El Tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i prendre els acords que calguin per
garantir el funcionament correcte del procés selectiu. Contra les resolucions definitives i els actes de tramit
de l'alcaldia, si aquests actes decideixen directament o indirectament el fons de I'assumpte, determinen la
impossibilitat de continuar el procés selectiu, o produeixen indefensié o perjudici irreparable a drets i
interessos legitims, els interessats/ades podran interposar, d’acord amb I'article 123 de la Llei 39/2015, de 1
d’octubre, del procediment administratiu comi de les administracions publiques, potestativament, recurs de
reposicio en el termini d’'un mes a comptar a partir de 'endema de la seva publicacié o notificacié, davant de
I’drgan competent, o bé recurs contencidés administratiu d’acord amb l'article 46 de la Llei estatal 29/1988, 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 publicacié o notificacié, davant el Jutjat contenciés administratiu, d’acord amb
el que preveu l'article 9 de la Llei esmentada.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit del Tribunal, si aquest ultims decideixen directament o
indirectament el fons de I'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el procés selectiu, o
produeixen indefensié o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, els interessats/ades podran
interposar, en el termini d’'un mes a comptar a partir de 'endema de la seva publicacié o notificacio, recurs
d’'algada davant de I'drgan competent. Igualment els interessats/ades poden interposar qualsevol altre
recurs que considerin convenient per a la seva defensa. Per la simple concurréncia als processos selectius
s’entén que l'aspirant accepta integrament aquestes bases, tret que, préviament, hagi exercit el seu dret a
impugnar-les.

DOTZENA. LEGISLACIO APLICABLE

En allb que no estigui previst en les bases, es procedira segons el que determini la legislacio que tot seguit
es relaciona:

* Llei estatal 7/1985, de 2 d’abril, de bases del régim local.

* Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de I'Estatut
Basic de 'Empleat Public.

* Reial Decret Legislatiu 2/2015, de 23 d’ octubre, pel que s’aprova el text refds de la Llei de I’ Estatut
dels Treballadors.

* Llei estatal 30/1984, de 2 d’agost, de mesures per a la reforma de la funcié publica.

* Articles 282 i seguents del Decret legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel qual s’aprova el text refos de la
Llei municipal i de régim local de Catalunya.

* Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en un text unic de la Llei de la
funcié publica de I’Administracio de la Generalitat de Catalunya.

* Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei de les entitats
locals.

e Decret 161/2002, de 11 de juny, sobre I'acreditacié del coneixement del catala i de I'aranés en els
processos de seleccio de personal i provisio de llocs de treball de les administracions publiques de
Catalunya.

* Reial decret legislatiu 781/1986, de 18 d’abril, pel qual s’aprova el text refés de les disposicions
legals vigents en matéria de regim local.

* Reial Decret 364/1995, de 10 de marg, pel qual s’aprova el Reglament general d’ingrés del personal
al servei de I'Administracidé General de I'Estat i de la provisi6 de llocs de treball i promocid
professional dels funcionaris/aries de I’Administracié de I'Estat.

* Reial Decret 896/1991, de 7 de juny sobre normes basiques i programes minims a que hauran
d’ajustar-se el procediment de seleccio.

* Reial decret 462/2002, de 24 de maig, d'indemnitzacions per raé del servei.
e Llei 39/2015, de 1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

* Llei 40/2015, de 1 d’octubre de regim juridic del sector public.
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Llei 26/2010, del 3 d’agost, de régim juridic i de procediment de les administracions publiques de
Catalunya; i altra normativa de referéncia.
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A

P 7N \ Ajuntament de ,
@ Sant Sadurni

ANNEX 1 - GRAELLA DE RELACIO DE MERITS

NOM | COGNOMS

PROCES SELECTIU - RRH/65/2025

Borsa d’ Administratius/ves (C1)
Borsa d’ Administratius/ves (TURISME) (C1)
Borsa d’Auxiliars Administratius/ves (C2)

1. Experiéncia professional a I’ladministracio publica i/o en el sector public.

Administracio

Grup/subgrup |Data inici Datafi |Mesos

2. Experiéncia professional a ’empresa privada

Nom empresa

Categoria Data inici Datafi |Mesos

3. Formacio:

Titulacions académiques

Titulacions

Hores |Data expedicié

Formacio i perfeccionament professional

IAccid formativa i centre formatiu

Hores |Data expedici6

Coneixement en llengiies

Certificats

Nivell |Data expedicid

Competéncies digitals

Certificat ACTIC

Nivell |Data expedicio
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A

72\ Ajuntament de
Sant Sadurni
ANNEX 2 -TEMARI

TEMARI SUBGRUP C1

Tema 1.- Régim Juridic del Sector Public. Llei 40/2015. Principis d'actuacié i funcionament del sector public.
Principis generals. Deure de col-laboracié. Técniques de col-laboracié i cooperacié. Organs de cooperacio.

Tema 2.- L'acte administratiu (I). Concepte. Elements. Classes. Requisits: la motivacio6 i forma. La validesa
de l'acte administratiu. Supodsits de nul-litat de ple dret i anul-labilitat. El principi de conservacié de I'acte
administratiu. La revisié d’actes i disposicions per la propia Administracio: suposits. L'accié de nul-litat,
procediment, limits. La declaracio de lesivitat. La revocacié d’actes. La rectificacié d’errors materials o de fet.

Tema 3.- L'acte administratiu (ll). Leficacia dels actes administratius: el principi d’autotutela declarativa.
Condicions. La natificacio: contingut, termini i practica. La notificacié defectuosa. La publicacié. L'aprovacio
per altra Administracié. La demora i retroactivitat de I'eficacia.

Tema 4.- L'estructura del procediment administratiu: iniciacio, ordenacio, instruccié i finalitzacié. La iniciacio
del procediment: classes, esmenes i millores de sollicituds. Presentacid de sol-licituds, escrits i
comunicacions. La capacitat d’'obrar. Concepte d’interessat. Identificacié i signatura dels interessats en el
procediment administratiu. Declaracié responsable i comunicacio. Els registres administratius. Terminis:
Comput, ampliacié i tramitacié d’urgéncia. L'ordenacid. La instruccié: Intervencié de les persones
interessades, proves i informes.

Tema 5.- Finalitzaci6 del procediment. L'obligacié de resoldre. Contingut de la resolucié expressa. Principis
de congruéncia i no agravacié de la situacié inicial. L'acabament convencional. La falta de resolucié
expressa i réegim del silenci administratiu. El desistiment i la rendncia. La caducitat. Tramitacié simplificada
del procediment administratiu comu.

Tema 6.- Recursos administratius: principis generals i objecte. Actes susceptibles de recurs administratiu.
Regles generals de tramitacio dels recursos administratius. Classes de recursos. Procediments substitutius
dels recursos administratius: conciliacio, mediacid i arbitratge. La jurisdiccié contenciosa administrativa.

Tema 7.- El padré municipal d’habitants. Objectiu i contingut. Procés d’empadronament: contingut;
documentacid acreditativa; representacid; moviments a padrd. El cens electoral. La gestio del padro
municipal d’habitants: altes, baixes i modificacions. Tractament i cessié de les dades contingudes al padré
municipal d’habitants. Volants i certificats d’'empadronament i les seves diferéncies. Implicacions en la gesti6é
del padro de la Llei 39/2015.

Tema 8.- L'accés electronic dels ciutadans als serveis publics: drets dels ciutadans i obligacions de
'administracié. Limpuls de I'administracio electronica. La Llei 19/2014, del 29 de desembre, de
transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern.

Tema 9.- El pressupost General de les Entitats locals. Estructura pressupostaria. Elaboracié i aprovacio:
especial referéncia a les bases d’execucio del Pressupost. La prorroga del Pressupost. Les modificacions de
crédit: concepte, classes i tramitacio. L'execucié del pressupost de despeses i ingressos: les seves fases.

Tema 10.- L'activitat de les administracions publiques (IV). La potestat sancionadora: concepte i significat.
Principis de l'exercici de la potestat sancionadora. El procediment sancionador i les seves garanties.
Mesures sancionadores administratives.
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Tema 11.- El personal al servei de ’Administracioé local. L’accés a la funcié publica. La carrera administrativa:
la provisié de llocs de treball i promocio interna. Adquisicié i pérdua de la condicié de funcionari. Les
situacions administratives. Drets i deures dels funcionaris locals. Sistema retributiu. Incompatibilitats. Régim
disciplinari.

Tema 12.- Els contractes administratius (I). Régim juridic dels contractes de les Administracions publiques:
administratius tipics, especials i privats. Requisits dels contractes. L'’Administracié contractant: Ens inclosos i
exclosos de I'ambit de la Llei de Contractes; I'6rgan de contractacio. El contractista: capacitat, solvéncia,
prohibicions, classificacié. La seleccid del contractista, actuacions prévies a la contractacié. Procediments,
formes i criteris d’adjudicacio. Garanties. Perfeccionament i formalitzaciéo del contracte. Extincié del
contracte.

Tema 13.- La Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccid de Dades de Caracter Personal i de
garantia dels drets digitals. Principis de proteccié de Dades. Proteccié de Dades de Caracter Personal i de
garantia dels drets digitals. Drets de les persones.

Tema 14.- Llei 17/2015, del 21 de juliol, d'igualtat efectiva de dones i homes. Objectius i finalitats de la llei.
Els plans d’igualtat: definicio.

TEMARI SUBGRUP C2

Tema 1.- L'acte administratiu (1). Concepte. Elements. Classes. Requisits: la motivacio i forma. La validesa
de I'acte administratiu. Supodsits de nul-litat de ple dret i anul-labilitat. El principi de conservacié de I'acte
administratiu. La revisié d’actes i disposicions per la propia Administracio: suposits. L'accido de nul-litat,
procediment, limits. La declaracié de lesivitat. La revocacié d’actes. La rectificacio d’errors materials o de fet.

Tema 2.- L'acte administratiu (Il). Leficacia dels actes administratius: el principi d’autotutela declarativa.
Condicions. La natificacio: contingut, termini i practica. La notificacio defectuosa. La publicacié. L'aprovacio
per altra Administracié. La demora i retroactivitat de I'eficacia.

Tema 3.- La iniciacié del procediment: classes, esmenes i millores de sol-licituds. Presentacié de sol-licituds,
escrits i comunicacions. La capacitat d’'obrar. Concepte d’interessat. Identificacio i signatura dels interessats
en el procediment administratiu. Declaracié responsable i comunicacié. Els registres administratius.
Terminis: Comput, ampliacié i tramitacié d’urgéncia. L'ordenacié. La instruccié: Intervencié de les persones
interessades, proves i informes.

Tema 4.- Finalitzacié del procediment. L'obligacié de resoldre. Contingut de la resolucié expressa. Principis
de congruéncia i no agravacié de la situacié inicial. L'acabament convencional. La falta de resolucié
expressa i régim del silenci administratiu. El desistiment i la renuncia. La caducitat. Tramitacié simplificada
del procediment administratiu comu.

Tema 5.- Recursos administratius: principis generals i objecte. Actes susceptibles de recurs administratiu.
Regles generals de tramitacio dels recursos administratius. Classes de recursos. Procediments substitutius
dels recursos administratius: conciliacié, mediacio i arbitratge. La jurisdiccié contenciosa administrativa.

Tema 6.- .L'accés electronic dels ciutadans als serveis publics: drets dels ciutadans i obligacions de
'administracié. Limpuls de ['administracié electronica. La Llei 19/2014, del 29 de desembre, de
transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern.

Tema 7.- La gestioé del padré municipal d’habitants: altes, baixes i modificacions. Tractament i cessio de les
dades contingudes al padré municipal d’habitants. Volants i certificats d’empadronament i les seves
diferéncies. Gestio del consentiment. Procediment de renovacio de la inscripcioé padronal per a estrangers
no comunitaris sense autoritzacié de residéncia permanent. Reagrupament familiar i arrelament social:
descripci6 del tramit i requisits. Empadronaments de menors.
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Tema 8.- Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de I'Estatut
basic de I'empleat public. La funcid publica local i la seva organitzacié. El personal al servei de les
Administracions publiques. Tipologia, classes i regim juridic. El régim juridic de la funcié publica: seleccio i
acceés, promocio, drets i deures dels empleats publics, situacions administratives, i regim disciplinari.

Tema 9.- La Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccié de Dades de Caracter Personal i de
garantia dels drets digitals. Principis de proteccié de Dades. Proteccido de Dades de Caracter Personal i de
garantia dels drets digitals. Drets de les persones.

Tema 10.- Llei 17/2015, del 21 de juliol, d'igualtat efectiva de dones i homes. Objectius i finalitats de la llei.
Els plans d’igualtat: definicio.

Sant Sadurni d’Anoia, 13 de novembre de 2025

Alcalde-president
Pere Vernet Caldu
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