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Per resolucié d'alcaldia nim. 2026DECR000683 de data 27 de maig de 2026, han estat aprovades
les bases i simultaniament la convocatoria del procés selectiu de concurs-oposicid per a la provisid
definitiva d'una placa de funcionari/a de carrera, grup C, subgrup C2, adscrita al lloc de treball
d’auxiliar administratiu/va de I'Oficina d’Atencid al Ciutada de I’Ajuntament de Viladecavalls.

Les bases es poden consultar a I'espai d'oferta publica d’ocupacié del web de I'Ajuntament:
https://www.viladecavalls.cat/seu-electronica/oferta-publica-docupacio

El termini per presentar sollicituds, per tal de prendre part en el procés de seleccid, sera de 20
dies naturals a comptar des dia segiient a la publicacié d’aquest anunci que es fa public al Diari
Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC), al tauler d‘anuncis electronic de I’Ajuntament, al
web municipal i al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona (BOPB).

Els successius anuncis es faran publics al web municipal en Iespai
https://www.viladecavalls.cat/seu-electronica/tauler-electronic-d2019anuncis i també en I'espai
abans indicat.

Les bases aprovades d‘aquesta convocatoria son les que, a continuacid, es transcriuen
literalment:

BASES DEL PROCES PER A LA PROVISIO DEFINITIVA D’'UNA PLACA GRUP C SUBGRUP
C2 D’AUXILIAR ADMINISTRATIU DE L'OFICINA D'ATENCIO CIUTADANA

1.- OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

L'objecte de la present convocatoria és la provisio definitiva, pel procediment de concurs oposicio
en torn lliure, d'una plaga d’auxiliar administratiu, escala d’administracidé general, sotsescala
auxiliar, subgrup C2, vacant a la plantilla de funcionaris d’aquest Ajuntament, inclosa a la oferta
publica d'ocupacidé de I'any 2023 i adscripcid al lloc d’auxiliar administratiu de 1'Oficina d’atencio
ciutadana (OAC), codi lloc: A1012 i constitucié d’'una borsa de treball per cobrir necessitats
temporals del mateix grup i categoria.

2.- CONDICIONS DEL LLOC DE TREBALL
Les funcions del lloc de treball son les segiients:

- Atendre al public personalment i telefonicament, informant de tots els tramits, ajuts i gestions
que es realitzen per part de la Corporacid, recollint les peticions que presentin i/o concertant
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entrevista amb el responsable corresponent o bé derivant les trucades als diferents departaments,
realitzant un primer filtre dels dubtes i/o peticions de la ciutadania.

- Donar informacié general sobre tots els serveis i prestacions municipals.

- Iniciar tots aquells tramits municipals que es realitzin des de I'OAC pels quals estigui facultat/da,
i fer el seguiment dels mateixos d'acord amb les directrius i els procediments establerts.

- Efectuar el registre d'entrada i sortida dels diferents documents que es tramiten a la Corporacio.

- Lliurar i recollir correspondéncia i missatgeria, aixi com documentaci6 i certificats diversos
(llicencies, informes, atestats...).

- Dur a terme tots els tramits relacionats amb el padré municipal (altes, baixes, estadistics,
actualitzacions, bases de dades, etc.).

- Elaborar notes informatives, certificats de béns, etc. Aixi com les ordres de treball de les queixes
efectuades pels ciutadans.

- Obrir i analitzar el correu electronic de la Corporacid i distribuir-lo als departaments
corresponents.

- Actualitzar periodicament el panell d'informacié de la Corporacio.

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

- Mantenir actualitzades les bases de dades a la web municipal, donant trasllat al servei
corresponent per tal d’actualitzar les publicacions de la corporacio.

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

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en materia de prevencid de riscos laborals.

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

- Traslladar al servei de comunicacié tota la informacid de les seves tasques, actuacions i
esdeveniments relacionats amb el seu servei per poder traslladar-lo a la ciutadania col*laborant
d’aquesta manera en la transparéncia i dret d'informacio.

- I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
2.2 Caracteristiques del lloc de treball

- Codi: A1012 — Auxiliar administratiu de I'oficina d‘atencié ciutadana

- Grup de classificacié: C2

- Jornada: ordinaria establerta a la corporacié amb dedicacié al 100%.
- Horari: ordinari de la corporacio.

- Complement de destinacio: 14

- Complement especific: 550,52 €

3.- REQUISITS IMPRESCINDIBLES DELS ASPIRANTS

Per ser admes/a en el procés selectiu, les persones aspirants han de reunir a la finalitzacio del
termini de presentacio de sol"licituds els segients requisits:

a) Tenir la nacionalitat espanyola, sense perjudici del disposat a I'article 57 del RDL 5/2015,
de 30 d'octubre, pel que s'aprova el text Refds de la Llei de I'Estatut Basic de I'empleat
Public.

b) Posseir la capacitat funcional per a complir les tasques propies del lloc de treball.

c) Tenir complerts 16 anys i no excedir de I'edat maxima de jubilacio forcosa, prenent com a
referéncia en ambdods casos la data en queé finalitzi el termini de presentacié d'instancies.

d) No haver estat separat, mitjancant expedient disciplinari, del servei de qualsevol de les
administracions publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les comunitats
autonomes, ni trobar-se en inhabilitacid absoluta o especial per a ocupacions o carrecs
publics per resolucid judicial, per a I'accés al cos o escala de funcionari, o per a exercir
funcions similars a aquelles que desenvolupaven en cas de personal laboral, al lloc que
hagués estat separat o inhabilitat. En cas de ser nacional d'un altre Estat, no trobar-se
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inhabilitat o en situacié equivalent ni haver estat sotmes a sancid disciplinaria o equivalent
gue impedeixi, en el seu Estat, en els mateixos termes l'accés a I'ocupacié publica.

Estar en possessio del titol d'ESO, graduat escolar, formacié professional de primer grau,
0 equivalent, o qualsevol altre de nivell superior, o0 estar en condicions d'obtenir-lo. Si es
tracta d'un titol obtingut a l'estranger, cal disposar de I'homologacié corresponent del
Ministeri d'Educacio i Ciéncia.

Estar en possessid del certificat de catala de nivell B2, expedit per la Secretaria de Politica
Lingliistica, d'acord amb el decret 152/2001 de 29 de maig, sobre avaluacio i certificacid
de catala i resta de normativa en la materia, i 'Ordre VCP/491/2009, de 12 de novembre
(DOGC 5511, del 23), 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 Lingtiistica
Modificada per I'Ordre VCP/233/2010, de 12 d'abril

Es tindra com acreditat el nivell exigit a la convocatoria als segiients casos:

Els i les aspirants que hagin participat i obtingut plaga en convocatories anteriors a
I’Ajuntament de Viladecavalls en que hagués establerta una prova de catala del mateix
nivell o superior a I'exigit a la convocatoria.

Aquells/es aspirants/es que hagin superat la prova esmentada en altres processos de
seleccié realitzats per I'Ajuntament de Viladecavalls i per qualsevol Administracié Publica
Catalana en els darrers 5 anys.

4.- PUBLICITAT DE LES BASES I LA CONVOCATORIA

L'anunci de la convocatoria es publicara al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona (BOPB),
juntament amb les bases integres, amb indicacié de que el text integre de les bases reguladores
romandra publicat al taulell d'anuncis electronic de la Corporacid i al web municipal. Aixi mateix,
I'anunci de la convocatoria es publicara al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

El termini per a la presentacié de sollicituds sera de vint dies naturals comptats a partir de
I'endema de la publicacid de I'anunci de la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya. Les bases integres de la convocatoria es publicaran al Butlleti Oficial de la Provincia
de Barcelona.

La data d'inici de presentacio i el termini seran informats a la pagina web de I'Ajuntament de
Viladecavalls. Els successius anuncis referents a aquesta convocatoria, quan procedeixi, es faran
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publics al tauler d'anuncis electronic de la corporacié (e-tauler) i a la pagina web municipal de
I’Ajuntament de Viladecavalls, www.viladecavalls.cat
(https://www.viladecavalls.cat/seuelectronica/oferta-publica-docupacio/convocatories-obertes ).

5.- PRESENTACIO DE LES SOL'LICITUTS

5.1 Les persones aspirants que desitgin prendre part al concurs, han de sol*licitar-ho per mitjans
electronics i mitjancant instancia normalitzada al web municipal www.viladecavalls.cat
(https://tramits.viladecavalls.cat/Ciutadania/DetallTramit.aspx?Cercador=True&IdTramit=42&T
extCerca=processos).

5.2 Per a ser admes a les proves selectives els/les aspirants declaren a la sol*licitud que son certes
les dades que indiquen a la sol*licitud i que compleixen totes les condicions i requisits a les bases,
a la data d'expiracid del termini assenyalat per a la presentacié d'instancies, sota la seva
responsabilitat i amb independéncia de la posterior acreditacié en finalitzar el procés selectiu. La
manca de dita declaracié sera causa d’exclusié de la persona aspirant.

Les dades corresponents al domicili, teléfon i adreca electronica, que caldra obligatoriament
designar, i que figurin en la sol'licitud es consideraran com les Uniques valides a efectes de
notificacions i sera responsabilitat exclusiva de les persones aspirants els errors en la seva
consignacio i la comunicacié a I'Ajuntament de Viladecavalls de qualsevol canvi de les mateixes.

D’acord amb el que s'estableix a I'ordenanca de Transparéncia i Administracidé Electronica de
I’Ajuntament de Viladecavalls (publicada al BOPB de 9 de gener de 2017) els participants estan
obligats a relacionar-se electronicament durant tot el procés.

5.3.El termini per a la presentacié de sol'licituds sera de vint dies naturals comptats a partir
de I'endema de la publicacié de I'anunci de la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya.

La presentacié de la sol'licitud fora del termini establert comporta I'exclusié automatica de les
persones aspirants, aixi com també la presentacié abans de I'obertura del termini no sera tinguda
en compte per extemporania.

La sol'licitud o instancia general haura d'anar acompanyada de la segiient documentacio
preferiblement en format PDF, que I'aspirant pel fet de participar i aportar, declara que es copia
fidel de l'original que obra en el seu poder:
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- Instancia especifica del procés que les persones aspirants podra obtenir al lloc web
(https://www.viladecavalls.cat/seu-electronica/oferta-publica-
docupacio/convocatoriesobertes) i a I'annex II d'aquestes bases.

- Copia del DNI o passaport.

- Copia del titol exigit per prendre part de la convocatoria o resguard acreditatiu d’haver
abonat els drets per a la seva expedicid.

- Copia del certificat de la Direccié General de Politica Lingdiistica, o equivalent, corresponent
al nivell intermedi (B2) de catala.

- Copia del resguard acreditatiu del pagament de la taxa de participacié en procés selectiu
en el termini de presentacio de sol*licituds.

- Declaraci6 responsable de mérits al*legats conforme model Annex III d'aquestes bases
que les persones desitgin fer constar per ser valorats pel tribunal qualificador de
conformitat amb el que preveu la base sisena. Sera requisits indispensable que els meérits
estiguin degudament relacionats en aquest document especific als efectes, que les
persones aspirants tindran disponible al lloc web (https://www.viladecavalls.cat/seu-
electronica/oferta-publica-docupacio/convocatories-obertes) i a l'annex III daquestes
bases. Aixi mateix caldra aportar la documentacié acreditativa dels merits al*legats i un
informe de vida laboral actualitzat

El Tribunal podra sollicitar els aclariments i/o documentacié que consideri necessaris per a la
verificacio dels requisits i/o per la correcta valoracid dels merits al*legats. Aix0 és podra dur a
terme en qualsevol fase del procés selectiu.

5.4 D’acord amb el que preveu la ordenanca fiscal nim. 11 de I'Ajuntament de Viladecavalls i, a
I'efecte del compliment del requisit que preveu la base 3a, per inscriure’s a la convocatoria, les
persones aspirants hauran d’abonar en concepte de taxa d’inscripcio I'import de 15,00 €.
Les persones aspirants que acreditin documentalment la condicié legal de discapacitat igual o
superior al 33%, aixi com també les persones que acreditin estar en situacié d’atur estaran
exemptes del pagament de la taxa de participacio.

En cap cas, el pagament de la taxa substituira el tramit de presentacid de la sollicitud davant
I’Ajuntament de Viladecavalls en el termini i forma prevista en aquesta convocatoria. La manca
de pagament, el pagament incomplet o la no acreditacié documental a efectes de I'exempcid de
la taxa, comportaran l'exclusié automatica de la persona aspirant del procés selectiu. No sera
procedent en cap cas la devolucid de la taxa en els suposits d’exclusié de la convocatoria per
causa imputable a la persona interessada.
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Forma de pagament: L'aspirant haura de realitzar el pagament de la taxa per mitja de
transferéncia bancaria al compte de I'Ajuntament ES64 2100 8005 3102 0005 5528, indicant al
concepte el codi TR026_C20AC seguit del DNI amb la lletra del sol*licitant. Exemple:
“"TR026_C20AC12345678A"

Caldra adjuntar a la instancia de participacio6 el justificant de pagament de la taxa per a ser admes
al procés selectiu.

5.5. Les persones amb discapacitat igual o superior al 33% que sollicitin alguna adaptacié hauran
d'adjuntar a la sol"licitud el certificat de I'equip oficial de valoracié d'un centre d'atencié a les
persones amb discapacitat dependent del Departament de Treball, Afers Socials i Families que
acrediti aquesta condicio i la capacitat d'exercir les tasques propies de la placa de la convocatoria,
(Certificat d'adequacio al lloc de treball emés per I'EVO laboral) aixi com |'adaptacié o adequacid
de temps i mitjans materials per a la realitzacié de les proves i exercicis. El dia de les proves
caldra aportar el certificat original per tal que I'0rgan de seleccié pugui comprovar la seva validesa.

5.6. Les persones aspirants indicaran a la instancia la titulacié academica que al*lega per participar
a la convocatoria, d'acord amb la que assenyala la base tercera. La no presentacio en el termini
establert comportara la pérdua dels drets derivats d’aquesta convocatoria, i no podran ser
valorats. Els meérits computats seran exclusivament els obtinguts fins el termini de presentacié
d'instancies. La veracitat de les dades que es fan constar a la sol'licitud és responsabilitat de qui
ho signa.

Amb la formalitzacio i presentacié de la sol'licitud, la persona aspirant dona el seu consentiment
al tractament de les dades de caracter personal que sén necessaries per prendre part en la
convocatoria i per a la resta de la tramitacié del procés selectiu, d'acord amb la normativa vigent.
Aixi mateix, I'aspirant dona el seu consentiment a la publicacié de les seves dades al portal de
transparencia de I'Ajuntament de Viladecavalls, d'acord amb I'article 9.1.9) de la Llei 19/2014, de
29 de desembre, de transparencia, accés a la informacid publica i bon govern.

5.7. Un cop finalitzat el termini de presentacié d‘instancies, i en el termini maxim d'un mes, es
dictara una resolucié en la qual es declarara aprovada la llista de persones admeses i excloses, i
s'assenyalara el dia, hora i lloc de l'inici de les proves, la relacié nominal dels membres de I'drgan
de seleccid i s’indicara quines persones aspirants hauran de realitzar les proves de llengua
catalana i/o castellana, si s'escau. Aquesta resolucio, aixi com totes les posteriors actuacions, es
faran publiques en el tauler d’anuncis de I'ajuntament i a la pagina web, i es donara un termini
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de cinc dies habils, comptats a partir de I'endema de la publicacid, per a subsanacions i possibles
reclamacions.

5.8.La llista esmentada i els successius i restants anuncis s'exposaran en el tauler d'anuncis de la
Corporacio, podent-se consultar en la seglent adreca d’Internet
https://tauler.seu.cat/inici.do?idens=830080001

Les al'legacions presentades contra |'anterior resolucié es resoldran en el termini maxim dels 10
dies habils seglients a comptar des de la presentacié de les mateixes. Transcorregut aquest
termini sense que s’hagi dictat resolucio, les al*legacions s’entendran desestimades. En cas que
no es presentés cap al'legacid, esdevindra definitiva la llista provisional d'admesos i exclosos.
Aquesta llista definitiva es publicara en el tauler d’edictes de la Corporacio.

Els errors materials, de fet i aritmetics, en la publicacié de les resolucions i anuncis es podran
esmenar en qualsevol moment del procés.

6.- PROCEDIMENT DE SELECCIO
Fase d’oposicio

Fase de valoracid de coneixements i capacitats

6.1. Prova de coneixements lingiiistics
- Catala (obligatoria i eliminatoria)

Per tal de garantir la bona marxa del procés, el tribunal podra determinar I'alteracié de I'ordre del
desenvolupament del procés selectiu.

Consisteix en un exercici de coneixements de catala, del nivell exigit a la convocatoria (nivell B2
intermedi). La qualificacié d’aquest exercici és d’apte/a o no apte/a. Les persones aspirants que
siguin considerades no aptes restaran excloses del procés.

Per a realitzar aquesta prova de nivell es sol"licitara al Consorci per a la Normalitzacid Linguistica,
d’acord amb el que estableix I'article 4.2 del Decret 161/2002, d'11 de juny, la designacié d'un
tecnic assessor.
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Restaran exemptes de realitzar aquesta prova totes les persones aspirants que acreditin estar en
possessid del certificat de coneixements de llengua catalana del nivell que s'assenyala en la base
3a.

Per tot allo no previst en aquestes bases, quant a I'acreditacio del nivell de catala requerit, s'estara
al que preveu el Decret 161/2002 d'11 de juny, sobre I'acreditacié del coneixement del catala i
I'aranés en els processos de seleccié de personal i de provisid de llocs de treball de les
administracions publiques de Catalunya.

- Castella (obligatoria i eliminatoria)

En el cas de els/les aspirants estrangers/es hauran de superar una prova oral i escrita especifica
de castella o acreditar el seu coneixement mitjangant certificacié corresponent al nivell B2.

Quedaran exemptes d'aquesta prova les persones aspirants que, tot i no tenir la nacionalitat
espanyola, puguin acreditar documentalment 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 que la llengua castellana sigui oficial.

- Diploma d’espanyol nivell B2 (marc europeu comu de referencia) 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 obtencio.

- Certificat de nivell avancat d’espanyol per a estrangers expedit a les escoles oficials
d’idiomes.

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

La prova es dividira en dues parts que consistiran en la realitzacié d'una redaccié de 200 paraules
com a minim (primera part), i en mantenir una conversa (segona part).

Aquesta prova sera eliminatoria. Les persones aspirants seran qualificades com a aptes o no
aptes, quedant aquestes ultimes excloses automaticament del procés selectiu.

6.2 Exercicis teoric-practics (maxim 30 punts)
Prova teorica (maxim 20 punts)

La primera part consistira en contestar per escrit un glestionari amb respostes multiples, tipus
test, elaborades pel tribunal, de la que només una sera correcta, referides al temari corresponent
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a I'annex I de la convocatoria. Totes les respostes correctes tindran el mateix valor, les preguntes
no contestades no restaran puntuacio, i les respostes erronies descomptaran un 25% del valor
d’'una resposta correcta. La maxima puntuacié per aquest exercici és de 20 punts i la minima
necessaria per continuar en el procés és de 10 punts

Prova practica (maxim 10 punts)

Consistira en resoldre un o varis casos teoric-practics relacionats amb les funcions especifiques
del lloc de treball i amb el contingut del temari de I'annex I. La maxima puntuacié per aquest
exercici és de 10 punts i la minima necessaria per continuar en el procés és de 5 punts

6.3. Valoracio de merits (no eliminatoria)

Els/les aspirants presentaran juntament amb la sol*licitud el document que consta a I’Annex III
(Declaracié responsable merits al*legats) de les presents bases degudament emplenat amb els
merits a valorar en la fase de concurs, juntament amb les certificacions i altres documents
acreditatius dels mérits al*legats per a la fase de concurs.

No es tindran en compte altres merits que no es relacionin en el formulari de Declaracio
responsable elaborat als efectes i que esta a disposicid de les persones aspirants a les presents
bases i al web municipal.

Només es valoraran els documents que hagin estat obtinguts fins a la data de finalitzacié del
termini de presentacio de sol'licituds establerta a la base 5a.

Els mérits al'legats pero no acreditats documentalment no es tindran en compte a |'hora
de fer la corresponent valoracio.

La puntuacié de la fase de concurs de merits sera el resultat de sumar les puntuacions obtingudes
en la valoracio de I'experiéncia professional, la formacié i altres merits a considerar pel tribunal.

Els mérits al*legats es valoraran d’acord amb el segiient barem:
6.3.1 Experiéncia professional (fins a un maxim de 10 punts).

6.3.1.1 Serveis efectius prestats en administracions publiques, en la mateixa categoria
professional o superior a la de la placa objecte de la convocatoria, desenvolupant funcions propies
d'oficines d‘atencié ciutadana, oficines d‘assistencia en materia de registre, padré municipal,
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registre general, administracié electronica, informacio i atencié al public (0,30 punts per mes
complet treballat)

6.3.1.2 Serveis efectius prestats en administracions publiques, en la mateixa categoria
professional o superior a la de la placa objecte de la convocatoria, desenvolupant funcions
administratives analogues a les descrites a la base 2a, encara que no s’hagin prestat
especificament en una oficina d‘atencié ciutadana, oficina d‘assisténcia o servei municipal
d’atencid ciutadana. (0,15 punts per mes complet treballat)

6.3.1.3 Serveis efectius prestats en el sector privat, com a treballador/a assalariat/ada, en
categoria professional equivalent o superior, desenvolupant funcions d‘atencié al public, gesti6
administrativa, registre, tramitacié documental, suport administratiu o funcions substancialment
analogues a les descrites a la base 2a (0,05 punts per mes complet treballat)

6.3.2 Formacio
6.3.2.1 Titulacions academiques: maxim 2 punts

Es valoraran les titulacions academiques oficials superiors a l'exigida com a requisit d'accés,
sempre que estiguin relacionades amb les funcions de la plaga.

- Batxillerat o técnic/a de formacid professional de grau mitja, o equivalent: 1 punt.

- Técnic/a superior de formacié professional, o equivalent, en I'ambit administratiu, gestié
administrativa, administracié i finances, assisténcia a la direccié o similar: 1,5 punts.

- Grau universitari, diplomatura o titulacié equivalent vinculada a gestié publica,
administracid, dret, relacions laborals, ciencies politiques o ambits similars: 2 punts.

6.3.2.1 Cursos de formacié o de perfeccionament, seminaris o jornades, certificats professionals
o analegs relacionats amb el lloc de treball (maxim 3 punts)

- Fins a 25 hores acumulades: 0,38 punts

- De 26 a 50 hores acumulades: 0,75 punts

- De 51 a 75 hores acumulades: 1,13 punts

- De 76 a 100 hores acumulades: 1,50 punts
- De 101 a 150 hores acumulades: 1,88 punts
- De 151 a 200 hores acumulades: 2,25 punts
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- De 201 a 250 hores acumulades: 2,63 punts
- Més de 250 hores acumulades: 3,00 punts

6.3.3 Altres mérits (maxim 1,5 punts)
6.3.3.1 Certificat ACTIC o equivalent?

a) de nivell basic 0,5 punts
b) de nivell mitja 0,75 punts
c) de nivell superior 1 punt

6.3.3.2 Certificacié de nivell de llengua catalana superior a I'exigit a la convocatoria a rad de 0,50
punts.

6.4 Entrevista personal curricular

A proposta del tribunal de seleccid, en funcié de la valoracid de I'estat del procés selectiu, i les
puntuacions obtingudes en les diverses fases, es podra convocar a les persones aspirants que
puguin optar a la placa en propietat, a una entrevista curricular no eliminatoria. Aquesta
entrevista consistira en mantenir un dialeg amb la persona aspirant, en el que el Tribunal podra
formular preguntes sobre el seu curriculum professional, la motivacié de la seva candidatura i
sobre qliestions vinculades als coneixements i experiéncies relacionades amb les funcions a
desenvolupar.

La puntuacié maxima de l'entrevista sera de 2 punts.
Aquesta entrevista, en el cas de realitzar-se, no tindra caracter eliminatori.
7. ORGAN DE SELECCIO

7.1  El Tribunal del procés selectiu tindra la constitucio segiient:

- Un terc és integrat per funcionaris de carrera de la Corporacio.
- Un terg és integrat per personal técnic, que pot ser o no de la propia corporacio.

1Ordre ENS/290/2013, d’equivaléncia dels certificats COMPETIC // Ordre EMO/129/2015, d'equivalencies
entre la UOC i I'ACTIC
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- Un terg és integrat per persones assignades a proposta de I'Escola d’Administracié Publica
de Catalunya.

7.2 La designacioé nominal dels membres, per part de I'alcaldia, que incloura la dels seus respectius
suplents, es publicara juntament amb la llista provisional de persones admeses i excloses. En la
composicid del tribunal es vetllara que es compleixi el principi d’especialitat, de manera que la
meitat més un dels membres tingui una titulacid6 adequada als diversos coneixements que
s’'exigeixen en les proves i per que tots aquests tinguin un nivell académic igual o superior al que
s'exigeix a la convocatoria. També es vetllara pel compliment dels principis d'imparcialitat i
professionalitat, i es tendira a la paritat entre dona i home.

7.3 El personal d'eleccié o designacio politica, els/les funcionaris/aries interins i el personal
eventual no podran formar part dels organs de seleccio.

7.4El tribunal qualificador actuara amb plena autonomia funcional, garantint la legalitat del
procediment i I'objectivitat de la decisié selectiva. Resoldra tots els dubtes que puguin sorgir en
aplicacié de les presents bases i prendra els acords necessaris pel manteniment del bon ordre en
el desenvolupament del procés. El tribunal no podra constituir-se ni actuar sense l'assisténcia de
més de la meitat dels seus membres, titulars o suplents, i sera necessaria la preseéncia de el/la
President/a i de el/la Secretari/aria. Les decisions seran adoptades per majoria de vots i en cas
d’empat resoldra el vot de el/la President/a que sera de qualitat.

7.5 El tribunal pot disposar la incorporacié a les seves tasques d'assessors/es especialistes, per a
totes o algunes de les proves, amb veu pero sense vot.

7.6 D'acord amb l'article 17 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de regim juridic del sector public,
el Tribunal es podra constituir, podra convocar, celebrar les seves sessions, adoptar acords i
remetre actes tant de manera presencial com a distancia.

7.7 En les sessions que es realitzin a distancia, els membres del Tribunal poden estar en llocs
diferents sempre que s'asseguri per mitjans electronics (considerats també com a tals els
telefonics i els audiovisuals) la seva identitat o la de les persones que els supleixin, el contingut
de les seves manifestacions, el moment en que aquestes es produeixen, aixi com la interactivitat
i intercomunicacié entre ells en temps real i la disponibilitat dels mitjans durant la sessid. Entre
d'altres, es consideren inclosos entre els mitjans electronics valids el correu electronic, les audio
conferencies i les videoconferencies.
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7.8 Els membres del Tribunal hauran d’abstenir -se d’intervenir i els i les aspirants podran recusar-
los quan concorrin alguna de les circumstancies previstes a l'article 23 i concordants de la Llei
40/2015, d'1 d’'octubre, de Régim Juridic del sector public.

8. INCIDENCIES I RECLAMACIONS

El tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i per prendre els acords que
calguin per a garantir el funcionament correcte del procés selectiu.

9. LLISTA D’APROVATS/ADES I PRESENTACIO DE DOCUMENTS

9.1 La qualificacio total de cada aspirant sera la suma de les qualificacions obtingudes en totes
les fases del procediment. Un cop finalitzada la qualificacié dels/les aspirants, es publicara al
tauler d’edictes electronic i a la pagina web de I’Ajuntament la llista dels resultats obtinguts per
ordre de puntuacié i el Tribunal elevara a l'alcaldia proposta de nomenament del/a candidat/a
que hagi obtingut major puntuacioé. L'0rgan de seleccid no podra proposar l'accés a la condicid
de funcionari/aria d’'un nombre superior d’aprovats al de les places convocades.

Es a dir, en cap cas el nombre de persones aprovades i proposades pot superar el de les places
convocades, sens perjudici del que disposa I'art. 61.8 del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30
d’octubre, pel qual s'aprova el text refos de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public. Contra
aquest resultat es pot interposar recurs d'alcada davant el/la president/a de la corporacié en el
termini i amb l'efecte que estableix la Llei 39/2015, d’'1 d'octubre, del procediment administratiu
comu de les administracions publiques.

En cas d'empat, I'ordre s’establira atenent, en primer lloc a la persona aspirant que hagi obtingut
major puntuacid en la fase d'oposicié. De persistir I'empat, la persona aspirant que hagi obtingut
major puntuacio a la fase de concurs. De persistir I'empat, es faculta a I'0rgan de seleccié per
ordenar una entrevista o prova d‘aptitud relacionada amb les funcions propies de la plaga
convocada que determinara l'aspirant amb major capacitat.

9.2 Els/les aspirants proposats/des han de presentar al Registre general en el termini de vint dies
naturals a partir de I'endema de I'exposicid de la llista de persones aprovades i sense requeriment
previ, els documents acreditatius de les condicions de capacitat i dels requisits exigits que es
detallen a la base 3a i que sera, com a minim, la segient:

a) Original o Fotocopia compulsada del DNI o passaport, o en cas de no tenir la nacionalitat
espanyola, del document oficial acreditatiu de la nacionalitat.
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Els/les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, ni la dels altres estats membres de la
Unid Europea, ni la dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unio
Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors, hauran de
presentar la corresponent documentacioé expedida per les autoritats competents que acrediti el
vincle de parentiu amb una persona de nacionalitat d'un estat membre de la Unidé Europea o d'un
dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unid Europea i ratificats
per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors. També hauran de presentar
una declaracié jurada o promesa efectuada pel/per la conjuge en la qual aquest/a manifesti
fefaentment que no esta separat/da de dret de |'aspirant.

b) Original o Fotocopia compulsada del titol exigit per prendre part en la convocatoria o resguard
d’haver abonat els drets per la seva expedicid. En cas de titulacions obtingudes a I'estranger s'hi
ha d'adjuntar I'ordre ministerial de reconeixement del titol expedit, de conformitat amb la
normativa reguladora de I'hnomologacié i consolidacioé de titols i estudis estrangers.

c) Declaracié de no estar separat mitjangant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les
administracions publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les comunitats
autonomes, ni trobar-se absoluta o especial per a ocupacions o carrecs publics per resolucié
judicial, per accedir al cos o escala de funcionari, o per exercir funcions similars a les que
desenvolupaven en el cas del personal laboral, del qual hagi estat separat o inhabilitat. En el cas
de ser nacional d’un altre Estat, no ha de trobar-se inhabilitat o en situacié equivalent ni haver
estat sotmes a sancid disciplinaria o equivalent que impedeixi en el seu Estat, en els mateixos
termes, accedir a I'ocupacio publica.

d) Original o Fotocopia compulsada del nivell intermedi (B2) de catala o superior.

e) Certificat medic oficial de no patir cap malaltia ni defecte fisic o psiquic que impossibiliti el
desenvolupament de les tasques propies de la plaga i lloc a cobrir, expedit dins dels dos mesos
anteriors a la seva presentacio: “El/la Sr./a .......ccceeuneeee. no pateix cap malaltia ni defecte fisic o
psiquic que impossibiliti el desenvolupament de les tasques propies de la placa a cobrir i lloc
d’auxiliar administratiu de I'OAC". En el suposit que I'aspirant pateixi algun tipus de limitacié o
grau de discapacitat atorgat per I'0rgan competent, caldra indicar-ho en el certificat medic oficial,
i fer-hi constar les limitacions que té per tal de poder adequar, si s'escau, el lloc de treball on
s’adscrigui.
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9.3 Els aspirants que dins del termini fixat, excepte casos de forca major, no presentin la
documentacid, o de I'examen de la qual es comprovi que no compleixen algun dels requisits
assenyalats a la base 3a., no podran ser nomenats i, en conseqiiéncia, s’haurien d’anul*lar les
seves actuacions, sens perjudici de la responsabilitat en qué hagin pogut incérrer per falsejar la
sol'licitud inicial. En aquest cas, com també en el suposit de rendncia de la persona aspirant
proposada, el/la president/a del tribunal formulara proposta a favor de la persona aspirant
aprovada que hagi obtingut la puntuacié més alta i tingui cabuda en les places convocades com
a conseqliéncia de I'esmentada anul*lacié. En aquest cas, I'aspirant proposat/da, mitjancant un
requeriment previ, disposara d’un termini de vint dies naturals per presentar la documentacio
abans esmentada.

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

10. PERIODE DE PRACTIQUES AMB CARACTER SELECTIU

10.1 Exhaurit el periode de presentacié de documents, i en el termini d’'un mes, I'alcaldessa
nomenara funcionari/aria en practiques el/la aspirant proposat/da pel tribunal. Aquests
nomenaments seran notificats a les persones interessades i publicat al Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona.

Una vegada feta aquesta notificacid, I'aspirant nomenat/ada ha d‘incorporar-se en el moment que
sigui requerit, i en un termini maxim d’un mes de la data del nomenament. S'estableix un periode
de practiques amb caracter selectiu, en el qual la persona que hagi superat la fase de concurs-
oposici6 amb major puntuacid sera nomenada funcionari/aria en practiques. El periode de
practiques tindra una durada de 2 mesos

No obstant aix0, s’entendra convalidat el periode practiques i podra ser nomenat/da directament
funcionari/aria de carrera el/la aspirant que acrediti haver prestat serveis a I’Ajuntament de
Viladecavalls, sempre que ho hagi fet en la mateixa categoria o subgrup C2 i per al
desenvolupament de tasques relacionades amb la placa i lloc ofertat a I'Oficina d’Atencié
Ciutadana durant un periode igual o superior al previst per a les practiques. Si els serveis han
estat prestats per un periode inferior, el nomenament en practiques podra ser pel temps necessari
per completar el periode establert.

10.2 Una vegada efectuada aquesta notificacid, I'aspirant nomenat/da ha d‘incorporar -se al
servei de I'Ajuntament en el moment que sigui requerit/da, i en un termini maxim d'un mes des

C. Antoni Soler i Hospital, 7-9 * 08232 * Tel. +34937887141 . viladecavalls@viladecavalls.cat* http://www.viladecavalls.cat * CIF P0830100D

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 16-31 https://bop.diba.cat

CVE 202610098528

Data 29-5-2026

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



2

AJUNTAMENT DE
VILADECAVALLS

Exp.: X2026002116

ANUNCI

de la data del nomenament. En aquest moment els sera lliurada una diligéncia d'inici de prestacié
de serveis com a funcionari/aria en practiques.

10.3El/la aspirant que injustificadament no s'incorporin al servei de la corporacié perdran tots els
drets derivats del procés de seleccié i del nomenament subsegilient com a funcionari/aria de
carrera.

10.4Durant el periode de practiques el funcionari/aria ha d'assistir als cursos de formacié que el
servei on sigui destinat/da estimi adients.

10.5 Caldra haver complert el 100% del periode de practiques per entendre acomplerta la fase
de nomenament de practiques. El temps en practiques o prova, quedara interromput en les
situacions d‘incapacitat temporal, permisos de maternitat, adopcid o acolliment, permis de
paternitat, permis de lactancia en els suposits de compactacio, llicéncia per matrimoni/formacio
de parella de fet, llicencia per atendre familiars a carrec i vacances, que afectin el personal que
I'esta complint.

10.6 El periode de practiques es realitzara sota la supervisid del/la tutor/a que li sigui assignat/da
a cada funcionari/aria en practiques. L'avaluacio realitzada pel tutor/a es formalitzara en un
informe, que s'emetra abans de finalitzar el periode de practiques, amb la conformitat dels
diferents responsables del servei on la persona ha dut a terme el periode de practiques, haura
de motivar la superacié o no superacié del mateix.

De l'informe d’avaluacié se’'n donara trasllat al Tribunal qualificador i es posara en coneixement
de la persona avaluada per tal que hi pugui fer les al*legacions que consideri oportunes, en un
termini de deu dies. L'aspirant que hagi superat satisfactoriament el periode de practiques sera
nomenat funcionari o funcionaria de carrera de I'Ajuntament de Viladecavalls.

En el cas que la persona nomenada funcionaria en practiques sigui declarada no apta per no
haver assolit el nivell suficient d'integracio i eficiencia en el lloc de treball, com el fet que abandoni
el procés selectiu durant el periode de practiques, perdra tots els drets al seu nomenament com
a funcionari de carrera. L'eliminacié del procés d'una persona en periode de practiques implicara
el nomenament com a funcionari en practiques d'aquella que hagi obtingut la puntuacié
immediatament inferior, i aixi successivament.

11. NOMENAMENT FUNCIONARI/ARIA DE CARRERA I PRESA DE POSSESSIO
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11.1 El tribunal elevara a I'0rgan competent la proposta de nomenament com funcionaris/aries
de carrera de les persones aspirants que hagin superat el periode de practiques o es consideri
que el tinguin convalidat d’acord amb la base desena. En el cas que alguna de les persones
aspirants no superi el periode de prova, amb la finalitat d’assegurar la cobertura de la plaga, la
presidencia del tribunal podra proposar nomenar com a funcionari/aria en practiques al segiient
aspirants de la llista de resultats per ordre de puntuacid, segons allo establert a la base 10a.

11.2 El nomenament com a funcionari/aria de carrera, sera publicat al Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona. Caldra fer el jurament o promesa a que es refereix el Decret 359/1986,
de 4 de desembre, abans de prendre possessido com a funcionari/aria de carrera.

12. BORSA D'INTERINS/ES

12.1 Els/les aspirants que hagin estat proposats per I'0rgan de seleccid i que passaran a formar
part d’'una borsa de treball, podran ser cridades quan sigui necessari cobrir el lloc d'auxiliar
administratiu de I'OAC o un altre lloc de categoria analoga amb motiu de necessitats temporals
tals com d'incapacitats, vacants sobrevingudes, permisos, etc. L'ordre d'aquesta crida sera el de
la puntuacié total obtinguda en el procés.

12.2 Sera requisit indispensable a complir en el moment de la contractacié/nomenament: aportar
acreditacié de no haver estat condemnat per senténcia ferma per delictes contra la llibertat i la
indemnitat sexual ni per delictes de trafic de persones (als efectes establerts per la Llei 26/2015,
de 28 de juliol, de modificacid del sistema de proteccid a la infancia i adolescencia), si s’escau en
funcio del lloc a cobrir.

12.3 Quan hi hagi una necessitat de personal I'aspirant proposat per al contracte/nomenament
haura d’estar en disposicié d‘incorporar-se a les seves funcions el dia que se’l convoqui per fer-
ho, llevat de causa de forga major documentada fefaentment. El/la aspirant que injustificadament
no s'incorporin al servei de la corporacié perdran tots els drets derivats del procés de seleccio i
del contracte subsegiient com a treballador/a interi/na. En aquest cas, I’Ajuntament podra fer la
crida per ser contractat/ada o nomenat/ada al segiient candidat/a amb major puntuacio.

12.4 Exclusions de la borsa. 12.4.1 Seran causes d’exclusio del procés de seleccio:

a) No reunir els requisits necessaris per a ser contractat/ada indicats a la base tercera
b) La no veracitat de les dades aportades en el Curriculum Vitae.
c) La no aportacid dels documents acreditatius dels requisits quan el Tribunal aixi ho sol-liciti.
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d) Haver renunciat a participar a la borsa.

e) No superar el periode de prova establert.

f) Ser sancionat/da a conseqiieéncia d’un expedient disciplinari

g) Rebutjar tres ofertes de treball (excepte amb propostes de jornades parcials), sigui quin
sigui el mitja pel qual s’hagi notificat la necessitat de provisio del lloc de treball (telefonic,
telematic, etc...)

h) Renunciar tres vegades a un contracte de treball que s’esta desenvolupant.

i) Tenir dos informes negatius dels centres de treball. D'aquest fet s'informara a les persones
representants del personal treballador.

12.4.2 En els casos d’exclusio de la borsa derivada del procés per rentincia a participar-hi o per
rebuig de tres ofertes de treball o de tres rendncies de contractes de treball/nomenaments, les
persones afectades podran tornar a presentar-se sempre que reuneixin els requisits establerts en
el moment de la sol*licitud.

12.5 El nomenament incloura una clausula establint un periode de prova d'un mes, que caldra
completar al 100%, dins del qual es podra produir la seva finalitzacid per causes motivades
d’inadequacid a les exigencies professionals del lloc de treball. La permanencia del personal
seleccionat en aquesta borsa resta condicionada a la valoracié adequada del desenvolupament
de les tasques realitzades. La falta d’algun requisit en el moment de procedir a la
contractacio/nomenament efectiva també comportara la pérdua dels drets a ser
contractat/nomenat durant tota la vigencia de la borsa. El/la candidat/a que sigui cridat haura
d’aportar una declaracié expressa de no incorrer en cap dels suposits d’incompatibilitat i que
declaren que compleixen tots els requisits per poder ocupar temporalment el lloc de treball.
S’estableix una durada maxima de dos anys de la vigencia de la borsa, quedant substituida per
una de nova si aquesta quedés esgotada abans de finalitzar el termini maxim establert i s’hagués
de convocar un nou procediment de seleccid als efectes.

13 . RECURSOS

Per impugnar aquesta convocatoria, les bases reguladores d'aquest procés selectiu i les llistes
definitives d'admesos i exclosos s’ha d'interposar un recurs contencids administratiu davant el
Jutjat Contencidés Administratiu de Barcelona, en el termini de dos mesos a comptar des del dia
habil segiient al de la notificacié o publicacié en els diaris oficials.
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Alternativament i potestativa, es pot interposar un recurs de reposicié davant I'organ que les hagi
aprovat, en el termini d'un mes a comptar del dia habil segiient al de la publicacié o notificacio.
Contra els actes de tramit de I'd0rgan seleccionador que decideixen directament o indirectament
el fons de I'assumpte, que determinen la impossibilitat de continuar en el procés selectiu, que
produeixen indefensid o perjudici irreparable als drets i interessos legitims, les persones
interessades poden interposar un recurs d'algada davant lalcaldessa de I'’Ajuntament de
Viladecavalls, en el termini d'un mes a comptar des del dia habil seglient al de la publicacid,
exposicié en el tauler d'anuncis o notificacié individual. Contra els actes de tramit de I'organ
seleccionador no inclosos en el punt anterior, al llarg del procés selectiu, els aspirants poden
formular totes les al*legacions que estimin pertinents perque es prenguin en consideracio en el
moment de fer publica la puntuacio final del procés selectiu.

14. INCOMPATIBILITATS

Sera aplicable a les persones proposades el regim d’incompatibilitat al sector public, en
compliment dels quals en el moment de signar el nomenament, hauran d’aportar una declaracié
de les activitats que realitza, sol'licitant la compatibilitat en el seu cas, o exercir I'opcid prevista
a l'article 337 del Decret 214/90, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el Reglament de Personal al
servei de les entitats locals, aixi com la resta de disposicions aplicables.

15. PROTECCIO DE DADES

S'informa que amb la formalitzacid i presentacié de la sol'licitud I'aspirant dona el seu
consentiment al tractament de les dades de caracter personal que son necessaries per prendre
part a la convocatoria i per a la resta de tramitacid del procés selectiu per part de I'Ajuntament
de Viladecavalls, d'acord amb la normativa vigent i, especialment, amb la Llei organica 3/2018 de
5 de desembre, de proteccid de dades personals i garantia dels drets digitals. Amb la formalitzacié
i presentacid de la sol'licitud, les persones aspirants donen el consentiment per tal que I'organ
convocant faci les comprovacions i les acreditacions d’ofici sense que aquesta hagi de presentar,
inicialment, cap documentacié quan doni l'autoritzacid expressa que consta en la mateixa
sol'licitud. Aixi mateix s'informa a les persones aspirants que les llistes o resolucions de les
persones aptes que se’n derivin de les diferents fases del procés selectiu seran publicades amb
nom i cognoms al tauler d'anuncis electronic de la corporacié i a la pagina web de I'Ajuntament
de Viladecavalls.
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16. ALTRES

En el suposit de consultes fetes a través d'Internet, i per garantir el respecte i la confidencialitat
de les dades dels aspirants en el marc del dret fonamental a I'autodeterminacio informativa, que
son resultat de I'entrada en vigor de la Llei organica 3/2018 de 5 de desembre, de proteccié de
dades personals i garantia dels drets digitals, la referéncia per a cada aspirant, a l'efecte
d'informar-se de les qualificacions i valoracions obtingudes sera el nimero corresponent al
registre d’entrada de la sollicitud junt amb el NIF degudament anonimitzat.
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ANNEX I-TEMARI

TEMARI GENERAL

Tema 1. La Constitucié espanyola de 1978.
Principis generals. Drets i deures fonamentals. Organitzacio territorial de I'Estat. Principis constitucionals
de I'Administracié publica.

Tema 2. L'Estatut d’autonomia de Catalunya.
Naturalesa i estructura. La Generalitat de Catalunya. Drets, deures i principis rectors. Competencies de
la Generalitat i relacié amb I’Administracio local.

Tema 3. L’Administracié publica en 'ordenament juridic espanyol.
Principis d’actuacid. Tipologia d’administracions publiques. Régim juridic del sector public. Organs
administratius i competéncia.

Tema 4. El municipi i el regim local.
Concepte i elements del municipi. El terme municipal. La poblacié. L'organitzacié municipal.
Competéncies municipals.

Tema 5. Organitzacié municipal.
L'alcaldia, el ple, la junta de govern local i els tinents d’alcaldia. Organs complementaris. Funcionament
dels organs col*legiats locals. Régim de sessions i adopcié d’acords.

Tema 6. El procediment administratiu comu.
Concepte, principis generals i fases: iniciacid, ordenacid, instruccio i finalitzacié. Terminis administratius.
Les persones interessades i els seus drets en el procediment.

Tema 7. L'acte administratiu.
Concepte, classes i elements. Requisits dels actes administratius. Eficacia i notificacio dels actes. Nul"litat
i anul*labilitat. Revisié d’ofici i recursos administratius.

Tema 8. L'obligacié de resoldre i el silenci administratiu.
La resolucid expressa. Contingut de la resolucié. Finalitzacié convencional. Desistiment i renincia.
Caducitat. El silenci administratiu.

Tema 9. Transparencia, bon govern i proteccié de dades.
La Llei 19/2014, de transparéencia, accés a la informacié publica i bon govern. Accés a la informacio
publica, limits i accés parcial. Principis de proteccié de dades i drets de les persones.

Tema 10. Personal al servei de les administracions publiques i contractacié publica basica.
Classes de personal. Drets i deures dels empleats publics. Accés a I'ocupacié publica. Oferta publica
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d’ocupacié. Codi etic del servei public de Catalunya. Contractes del sector public: concepte i tipus
principals.

TEMARI ESPECIFIC

Tema 11. L'Ajuntament de Viladecavalls i el seu entorn municipal.
El municipi de Viladecavalls: dades basiques, poblacid, territori, nuclis i serveis municipals. Organitzacié
politica i administrativa municipal. Caracteristiques basiques del municipi dins del Vallés Occidental.

Tema 12. L'Oficina d'Atencié Ciutadana de Viladecavalls.
Missid, objectius i funcions. L'OAC com a porta d'entrada de I’Ajuntament. Atencié personalitzada,
orientacid sobre tramits i serveis, canalitzacié de demandes i relacié amb els serveis interns municipals.

Tema 13. Canals d'atencié ciutadana.

Atenci6 presencial, telefonica i telematica. Cita prévia. Atencié multicanal. Informacid clara, llenguatge
entenedor i adaptacio a les necessitats de la ciutadania. Drets i deures de les persones usuaries del
servei.

Tema 14. El Reglament Organic Municipal i el funcionament dels drgans municipals.

El Reglament Organic Municipal. Els drgans de govern municipals i els 6rgans complementaris.
Funcionament dels o6rgans col*legiats. Convocatories, sessions, actes, acords i régim de funcionament
intern de I'Ajuntament.

Tema 15. Queixes, suggeriments, reclamacions i incidencies.
Recepcio, registre, derivacié i seguiment. Tractament de queixes i reclamacions. Resposta
administrativa. Comunicacid assertiva i empatica en situacions de conflicte.

Tema 16. Registre d’entrada i sortida de documents.

Oficina d'assisténcia en materia de registres. Presentacié de sol-licituds, escrits i comunicacions.
Requisits de la documentacié. Copies autentiques. Digitalitzacié de documents. Derivacid a altres
administracions.

Tema 17. Padré municipal d’habitants.
Concepte, naturalesa i gestid del padrd. Altes, baixes, canvis de domicili, certificats i volants
d’empadronament. Dades obligatories. Proteccié de dades padronals.

Tema 18. Administracid electronica i seu electronica de Viladecavalls.
Seu electronica, carpeta ciutadana, cataleg de tramits, registre electronic, notificacions electroniques i
validacié de documents. Assisténcia a la ciutadania en la tramitacio electronica.
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Tema 19. Identificacié i signatura electronica.
Certificats digitals, DNI electronic, idCAT i idCAT Mobil. Representacié de tercers. Assistencia a la
ciutadania en I'Us dels mitjans d'identificacio i signatura electronica.

Tema 20. Drets de les persones interessades en el procediment administratiu.

Els drets de les persones interessades d'acord amb la Llei 39/2015, d'1 d’octubre. Dret a relacionar-se

amb les administracions publiques. Dret a ser assistides en |'is de mitjans electronics. Dret a coneixer

I'estat de tramitacidé dels procediments. Dret a aportar documents, formular al*legacions i obtenir copia
dels documents.

Tema 21. Riscos laborals associats a I'atencié ciutadana.

Riscos laborals en llocs d’atencio al public. Prevencid de riscos psicosocials. Gestié de situacions
conflictives. Estres laboral, carrega emocional i mesures preventives. Protocols basics d’actuacié davant
conductes agressives o situacions de tensi6 en |'atencioé ciutadana.

Tema 22. Pressupost municipal, hisenda local i ordenances.
Pressupost municipal: concepte, estructura, elaboracid, aprovacio, modificacio i execucid. Ingressos de
dret public: impostos, taxes, contribucions especials i preus publics. Ordenances fiscals municipals.
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ANNEX II-INSTANCIA NORMALITZADA - AUX. ADMINISTRATIU C2 (OAC)

NOM

COGNOMS

DNI

DATA
NAIXEMENT

Tel. MOBIL

CORREU
ELECTRONIC

Objecte de la convocatoria: Provisid definitiva placa C2 aux. Admin. OAC

Denominacio de la placa o lloc de treball: Auxiliar administratiu OAC

Grup de Classificacio: C2 Tipus de vincle: funcionari de carrera

Sistema seleccio: Concurs-oposicio torn lliure

I Titulacio allegada per participar: .........eeveeeeieeeeeeeeereeennns

Certificat acreditatiu de nivell catala —B2- o equivalent

Curriculum vitae actualitzat i vida laboral

Relacié de merits allegats — Annex III declaracié responsable merits i
documentacid acreditativa dels mateixos.
Certificat d'adequacio al lloc de treball emés per I'EVO laboral, si s’escau.
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DECLARO gue son certes totes les dades que es consignen en aquesta sol'licitud i que
compleixo totes les condicions exigides per treballar a I’Administracid 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.

SOL'LICITO ser admeés/a en la convocatoria especificada en el punt 2 d’aquesta sol"licitud

Lloc i data

Signatura
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ANNEX III. DECLARACIO RESPONSABLE MERITS AL.LEGATS — FASE DE
CONCURS

PROCES SELECTIU PROVISIO DEFINITIVA PLACA C2
AUXILIAR ADMINSITRATIU OAC

NOM I COGNOMS

NUM. DOCUMENT IDENTIFICATIU
ASPIRANT

Base 7.3.1 EXPERIENCIA PROFESSIONAL:

6.3.1.1 Serveis efectius prestats en administracions publiques, en la mateixa categoria
professional o superior a la de la placa objecte de la convocatoria, desenvolupant funcions propies
d’oficines d’atencid ciutadana, oficines d‘assisténcia en materia de registre, padré municipal,
registre general, administracié electronica, informacio i atencio al public (0,30 punts per mes
complet treballat)

6.3.1.2 Serveis efectius prestats en administracions publiques, en la mateixa categoria
professional o superior a la de la placa objecte de la convocatoria, desenvolupant funcions
administratives analogues a les descrites a la base 2a, encara que no s’hagin prestat
especificament en una oficina d‘atencié ciutadana, oficina d‘assisténcia o servei municipal
d’atencio ciutadana. (0,15 punts per mes complet treballat)

6.3.1.3 Serveis efectius prestats en el sector privat, com a treballador/a assalariat/ada, en
categoria professional equivalent o superior, desenvolupant funcions d‘atencié al public, gestié
administrativa, registre, tramitacié documental, suport administratiu o funcions substancialment
analogues a les descrites a la base 2a (0,05 punts per mes complet treballat).
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6.3.1.1

Administracié
Publica tipus Categoria
OAC

Data
inici

Data
finalitzacio

Nom fitxer
pdf

6.3.1.2

Administracidé
Publica . Data
. Categoria .
(funcions inici
analogues)

Data
finalitzacio

Nom fitxer
pdf
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6.3.1.3

Sector privat

Categoria

Data
inici

Data
finalitzacio

Nom fitxer
pdf
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6.3.2.1 Titulacions academiques

Centre Denominacio
docent titol

Data
inici

Data
finalitzacio

Nom
fitxer pdf

6.3.2.1 Cursos de formacid o de perfeccionament, seminaris o jornades, certificats professionals

0 analegs: maxim 3 punts

Denominacio titol, curs o certificat

Hores de duracio

Nom fitxer pdf
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6.3.3 Altres meérits

6.3.3.1 Certificat ACTIC o equivalent

Nivell ACTIC

Centre d’expedicid

Data
d’obtencio

Nom fitxer
pdf

6.3.3.2 Certificacié de nivell de llengua catalana superior a I'exigit a la convocatoria

Nivell catala

Centre d’expedicid

Data
d’obtencio

Nom fitxer pdf

L'alcaldessa

Francesca Berenguer Priego

Viladecavalls, a 27 de maig de 2026.
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