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Expedient: 1461-7093/2022 Seleccid de personal per concurs-oposicio
Assumpte: Convocatoria 4 places Aux. gestio_OPO 2019

Area / Unitat: RECURSOS HUMANS | ORGANITZACIO - Patricia Moreno Vizuete

Destinataris:
ANUNCI

Per Decret dalcaldia nim. 4330, de 22 de novembre de 2022, es va aprovar la convocatoria del
procés selectiu per I'accés a quatre places de personal funcionari de I'escala Administracio
General, subescala Auxiliar, grup C2, amb codi de plaga AG14.13, AG14.20, AG14.32 i AG14.36 i
vinculades als lloc de treball d'auxiliar de gestio i auxiliar de gestio de 'OAC amb codi 2034, 2028,
410512031, respectivament, les quals es troben incloses en I'Oferta Publica d'Ocupacio per I'any
2019, i s'han de proveir mitjangant concurs-oposicio d'accés lliure.. A continuacio es dona
publicitat a aquesta convocatoria i bases especifiques que la regulen:

“CONVOCATORIA DEL PROCES SELECTIU PER A L’ACCES A QUATRE PLACES DE PERSONAL
FUNCIONARI DE L'ESCALA ADMINISTRACIO GENERAL, SUBESCALA AUXILIAR, SUBGRUP C2,
MITJANGANT CONCURS-OPOSICIO D'ACCES LLIURE, INCLOSES A L'OFERTA PUBLICA
D'OCUPACIO DE L'ANY 2019.

Aquesta convocatoria es regulara d'acord amb les Bases Generals reguladores dels processos
selectius per a l'accés a places vacants de plantilla de personal funcionari i laboral de
I'Ajuntament d'Esparreguera i dels seus organismes autonoms, aprovades per la Junta de
Govern Local en sessié ordinaria de 2 de juny de 2009 i publicades al Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona, nim. 140, de data 12 de juny 2009, en endavant, les Bases Generals; aixi
com per les bases reguladores especifiques dels processos selectius per I'accés a les places
incloses en les ofertes publiques docupacié pels anys 2019, 20201 2021, aprovades per la Junta
de Govern Local, en sessi¢ extraordinaria numero 12 celebrada el 21 de juny de 2021, i
publicades al BOPB en data 15 de juliol de 2027 amb CVE 202110095002, en endavant, les
Bases especifiques.

Primera: objecte de la convocatoria

L'objecte d'aquesta convocatoria és la regulacio del procés selectiu per I'accés a quatre places
de personal funcionari de I'Escala Administracid General, subescala Auxiliar, subgrup C2,
mitjangant concurs-oposicio d'accés lliure, incloses a l'oferta publica d'ocupacié de I'any 2019 |
vinculades als llocs de treball seglients:

— Denominaci¢ i codi dels llocs de treball:
e Auxiliar de gestio, de I'ambit de territori i sostenibilitat, amb codi 4105.
e Auxiliar de gestio, de 'ambit de les persones, amb codi 5240.
e Auxiliar de gestio, de 'ambit de recursos humans i organitzacio, amb codi 2028.

e Auxiliar de gestio de I'OAC, de I'Oficina d'Atencio Ciutadana, amb codi 2031.
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e Numero de vacants: 4

— Codide laplaga: AG14.13, AG14.20, AG14.32 i AG14.36.

— Vinculacié juridica: Personal funcionari

— Subgrup: C2

— Nivell de Complement de destinacio: 12

— Complement especific anual previst per I'any 2023:
e 7.318,90 per als llocs de treball d'auxiliar de gestio amb codi 4105, 5240 i 2028.
e 10.206,18 per al lloc de treball d'auxiliar de gestié de 'OAC, amb codi 2031.

— Sistema de seleccio: Concurs — Oposicio, mitjangat accés lliure.

Segona: funcions

Amb caracter general, les funcions a desenvolupar seran les seguents:

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

Recopila els antecedents documentals, la informacié i la normativa de referéncia
encomanada pel seu superior jerarquic.

Introdueix dades a la base de dades de la Corporacio i realitza treballs de comprovacio i
verificacio de dades.

Comprova tota la documentacio que entra a I'ambit i deriva a la signatura de la persona
responsable de determinades actuacions administratives.

Realitza calculs simples, registres estadistics, i empra qualsevol aplicacio informatica per
tal de donar resposta a les necessitats de la unitat.

Realitzar tasques de suport administratiu pel funcionament diari de I'ambit:

Atén i deriva les trucades telefoniques i el correu electronic de la unitat i presencialment.
Pren nota dels missatges rebuts.

Transcriu documents de caracter administratiu (decrets, dictamens, entre d'altres) d’acord
amb la normativa general i especifica, aixi com d'altres documents necessaris per la gestio
i el seguiment de I'activitat del seu ambit, en base a I'informe técnic emes pel servei.

Les tasques de suport administratiu de caracter economic, es realitzara d'acord amb les
instruccions rebudes per part de la persona superior jerarquica, i seran validades mitjangant
la signatura electronica per part d'aquesta, ja sigui la conformitat de les factures rebudes
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per part dels diferents tercers, com la realitzacid dels documents comptables que
garanteixen la despesa municipal.

— Porta aterme les fotocopies de la unitat i compulsa documents varis.
— S'ocupa de la provisid del material de la unitat i sol-licita material nou fungible.

— Presta suport administratiu i operatiu, en aquelles tasques puntuals d’'auxiliar de gestio, en
les quals sigui necessari i degudament acreditat, de manera polivalent i dins en seu ambit
d'actuacio.

3. Classificar, arxivar i ordenar documents atenent els criteris fixats de gestié documental:
— Registra I'entrada i sortida de documents i els distribueix interna o externament.

— Ordena, classifica i arxiva el conjunt de documents rebuts i generats per I'ambit (expedients,
convenis de collaboracié, documents de caire normatiu com decrets, dictamens o d'altres).

— Prepara transferéncies de documentacio a I'arxiu definitiu.

— Deriva la correspondéncia rebuda als seus destinataris i prepara la correspondéncia de
sortida.

4. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, dacord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

5. Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les mesures tecniques |
organitzatives necessaries per donar compliment a la normativa vigent en la materia, aixi
com mantenir el deure de secret i confidencialitat (que es mantindran una vegada acabada
la seva vinculacié amb la Corporacio).

|, totes aquelles funcions propies del lloc de treball, que li siguin assignades pel seu superior
jerarquic

Tercera: presentacié d'instancies

En virtut de la base segona, apartat 2) de les bases especifiques reguladores del present procés
selectiu, el mitja de presentaci¢ dinstancies sera lindicat de manera explicita a cada
convocatoria, segons queda recollit a l'article 16 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre.

D’acord amb l'article 35.1.h) de I'Ordenanca no fiscal num. XXV, de transparencia i administracio
electronica de I'Ajuntament d’Esparreguera, s'estableix que estan obligades a relacionar-se a
través de mitjans electronics amb I'Ajuntament d'Esparreguera per a realitzar qualsevol tramit
d'un procediment administratiu les persones participants en processos selectius per a l'accés a
les places convocades per I'Ajuntament d’Esparreguera.
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Les candidatures es presentaran per via telematica i es realitzaran mitjangant la plataforma de
processos selectius de ['Ajuntament d'Esparreguera, a través del seglent enllag:
https://esparreguera.convoca.online, tot adjuntant la documentacio requerida per participar del
present procés selectiu que s'estableix a la present convocatoria, a les bases generals i
especifiques._Les candidatures presentades per altres mitjans diferents de ['especificat
comportaran l'exclusié de la persona aspirant al procés, no sent aquest fet susceptible
d'esmena.

Un cop presentada la candidatura telematica, i sempre que estigui vigent el termini de
presentacio d'instancies, si la persona aspirant vol realitzar una millora de la seva sol-licitud,
podra fer-ho mitjangant la Seu electronica de I'’Ajuntament:
https://www.esparreguera.cat/seuelectronica/tramits/.

Eltermini de presentacio d'instancies, sera de vint dies naturals comptadors a partir de 'endema
de la data de I'iltima publicacié de I'anunci de la convocatoria.

Les candidatures per participar en els processos selectius s'acompanyaran obligatoriament de
I'acreditacié dels requisits indispensables per a participar del present procés i dels merits
al-legats per les persones aspirants amb caracter potestatiu i no excloent, segons es recull a les
instruccions per a la presentaci¢ de la candidatura que es troben a la base vuitena d'aquesta
convocatoria i seguidament:

a) Presentacio de requisits indispensables per participar del procés:

Poden participar en la present convocatoria, mitjangant concurs-oposicio lliure, les persones
interessades que compleixin a més dels requisits que figuren a les bases generals i especifiques

reguladores, els seguents:

— Document d'identitat vigent o altre document oficial on consti la nacionalitat espanyola i
I'edat compresa entre els 16 anys i I'edat establerta per a la jubilacié forgosa. S'haura de
presentar per ambdues cares i amb vigencia, en cas contrari la persona aspirant restara
exclosa del procés selectiu.

— Estar en possessio de la titulacié academica corresponent al Titol de Graduat en Educacio
Secundaria o equivalent.

Les persones que acreditin la titulacio amb defecte de forma restaran excloses del procés
selectiu.

Les persones aspirants estrangeres han d'estar en possessio d'algun dels titols reconeguts
a Espanya de conformitat amb l'establert a la normativa vigent en aquesta materia.

En el cas que es presentin titulacions obtingudes a l'estranger, shaura d'acreditar
I'homologacié del titol a I'Estat espanyol, d'acord amb normativa vigent en aquesta materia.

En tots els casos que es presenti un titol equivalent a I'exigit, les persones aspirants hauran
d'adjuntar un certificat, expedit per 'drgan competent, que n‘acrediti I'equivaléncia.
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— Acreditar documentalment estar en possessié del certificat de nivell de suficiencia de catala
C1 (antic nivell C), o superior de la Direccidé General de Politica Linguistica o equivalent o
superacio de la prova pertinent.

També es podra acreditar el coneixement de la llengua catalana quan s’hagi participat
anteriorment en un procés selectiu de I'Ajuntament d'Esparreguera, i dins d'aquest proceés la
persona aspirant hagi realitzat una prova de catala d'igual nivell o superior al que es
requereix per a I'accés a la placga i hagi superat el mateix obtenint el resultat d'apte/a. En
aquest cas, sera suficient en indicar aquest fet a la instancia per acreditar documentacio
presentada anteriorment, tot indicant el document que es vol acreditar, nimero d'expedient
i el procés on va resultar apte a la prova de nivell de catala o aportar el resultat acreditatiu
d'aquesta. Aquest es podra presentar junt amb la instancia per participar en el procés, i com
a maxim el mateix dia de realitzacio de les proves de coneixement de nivell de catala, abans
gue aquestes es duguin a terme. Les persones aspirants que no presentin aquest certificat
hauran de superar la prova de coneixements de catala, que es regula a la base setena
d'aquestes bases.

— Abonar la taxa de drets dexamen, en el termini i forma establerts a la plataforma de
processos selectius de I'Ajuntament d'Esparreguera. La taxa de drets d'examen no disposa
d'exempcions de pagament i en cap cas es podra abonar per transferéncia bancaria. Les
persones aspirants que no facin efectiu el pagament en el termini i forma establerts a la
plataforma de processos selectius de I'Ajuntament d’Esparreguera, restaran excloses del
procés selectiu. Aquest fet no sera susceptible desmena.

Les persones candidates que no presentin la documentacio indispensable requerida per
participar en el procés selectiu en els terminis i forma estipulats anteriorment, quedaran
excloses d'aquest.

b) Presentacié de meérits potestatius i no excloents:

L'acreditacio dels merits al-legats es realitzara de la forma segient:
—  Curriculum vitae amb la relacio de merits al legats per a la seva candidatura.

— L'experiencia professional s'acredita amb l'informe de la vida laboral emés dins el mes
anterior a la finalitzacié del termini de presentacié d'instancies, i a més:

= |'experiéncia professional en les administracions publiques o empreses del sector
public s’ha dacreditar mitjancant certificacié de I'0rgan competent amb indicacid
expressa a l'escala i subescala o categoria professional desenvolupada, funcions,
periode de temps, regim de contractacio i experiencia adquirida.

L'antiguitat i els serveis prestats en aquesta administracid no caldra que s'acreditin
documentalment i s'admetran i valoraran amb base a les dades que obrin en els
expedients personals de les persones aspirants, sempre que aixi se solliciti a la
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instancia per acreditar documentacid presentada anteriorment, en els termes gue
s'estableix en aguesta.

» |'experiéncia professional a I'empresa privada o com a treballador autonom s'ha
d'acreditar mitjangant certificacio de I'empresa que indiqui els serveis prestats, la
categoria professional i les funcions, el periode de temps, el regim de dedicacié i
I'experiencia adquirida. També podra acreditar-se a través de fotocopia dels contractes
de treball.

*La no acreditacio de I'experiencia professional segons s'indica comportara la no valoracio dels
merits.

— L'acreditacio de la formacid es fara mitjancant fotocopia de la certificacio
d'assistencia/aprofitament/imparticié, amb especificacid de l'entitat organitzadora,
denominacio del curs i durada del curs en hores o en credits. En els suposits que no
s'especifiquila duracio en hores o credits, quedara a criteri de I'0Organ de seleccid la valoracio
o no del merit. En cas que es valori, es fara aplicant la puntuacié minima establerta a les
bases.

— L'acreditacio d'estar en possessio d'un dels nivells dACTIC o equivalent, aixi com del nivell
de coneixements de catala superior al requerit es fara mitjangant el certificat expedit per
I'drgan competent per acreditar aquest fet.

Només es tindran en compte els meérits aportats dins del termini establert per a la presentacio
d'instancies, sempre que aquests es presentin de la forma en qué s'especifica en les bases
reguladores d'aquest procés. La no presentacid dels merits mitjancant la plataforma de
processos selectius corresponents (llevat que ja estiguin en poder d'aguesta administracio i
aquest fet s'acrediti mitjangant instancia especifica corresponent) i els mérits presentats fora
del termini de presentacié d'instancies comportara la no valoracié d'aquests.

En cas que la documentacié figuri en poder d'aquesta administracié no sera necessari que es
torni a aportar, sempre que s'acrediti el document “instancia per acreditar la documentacio
presentada anteriorment” que es troba a l'apartat “documents” de cada convocatoria, en el qual
es detalli la documentacio a tenir en compte en la mateixa, i segons s'estableix en aquesta.

Amb la formalitzacid i presentacid de la sollicitud les persones aspirants donen el seu
consentiment al tractament de les dades de caracter personal que son necessaries per prendre
part al procés selectiu i per a la resta de tramitacio relacionada amb el mateix, d'acord amb la
normativa d'aplicacio vigent, aixi com declaren que son certes les dades consignades en la
sol-licitud i en la documentacio annexa, i que compleixen amb tots els requisits per participar en
el citat procés selectiu.

L'acreditacio dels requisits i els merits al-legats per les persones aspirants s’hauran de pujar en

la plataforma de processos selectius de I'Ajuntament d’Esparreguera en format PDF i en un
document per cada requisit o merit a acreditar.

Quarta: taxa de drets d'examen
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D'acord amb la base tercera de la present convocatoria, per a ser admeses al procés selectiu
les persones aspirants hauran d'abonar I'import de 15.45 euros en concepte de drets d'examen,
en virtut de I'Ordenanca fiscal nimero 16 de I'Ajuntament d'Esparreguera, que només seran
retornats en el suposit de no ser admeses al procés selectiu, prévia sol-licitud de la persona
interessada.

En virtut de la base segona, d'aquestes bases especifiques i l'article 35.1.h) de 'Ordenanga no
fiscal num. XXV, de transparencia i administracio electronica de I'Ajuntament d'Esparreguera,
estan obligades a relacionar-se a través de mitjans electronics amb I'’Ajuntament d’Esparreguera
per a realitzar qualsevol tramit d'un procediment administratiu les persones participants en
processos selectius per a laccés a locupacid publica convocats per ['Ajuntament
d’Esparreguera, motiu pel qual 'abonament de la citada taxa es dura a terme per mitjans
electronics mitjangant la plataforma de processos selectius de I'Ajuntament d'Esparreguera, i
no s'enviara cap full d'autoliquidacié per a 'abonament de la citada taxa al correu de la persona
aspirant.

La taxa de drets d’examen no disposa d'exempcions de pagament i en cap cas es podra abonar
per transferéncia bancaria. Les persones aspirants que no facin efectiu el pagament en el
termini i forma establerts a la plataforma de processos selectius de I'Ajuntament
d’Esparreguera, restaran excloses del procés selectiu. Aquest fet no sera susceptible d'esmena.

Les persones aspirants que hagin resultat no admeses definitivament al procés de seleccio,
poden sol licitar el retorn de la taxa de drets d'examen, mitjan¢ant instancia telematica a la Seu
Electronica de I’Ajuntament d Esparreguera. Junt amb la instancia s'haura d"adjuntar el “Full de
comunicacié de dades bancaries”, degudament emplenat i segellat, que es pot trobar a la
plataforma de processos selectius de I'Ajuntament d'Esparreguera, apartat documents, de cada
procés.

Cinquena: publicacid de la llista de persones admeses i excloses.

D'acord amb la base quarta de les bases especifiques reguladores del present procés selectiy,
finalitzat el termini de presentacid sol-licituds, el president/a de la Corporacié o l'autoritat
delegada dictara resolucié en el termini maxim d'un mes en la qual declarara aprovada la llista
provisional de persones admeses i excloses. Aguesta resolucid assenyalara on estan
exposades al public les llistes completes certificades de les persones aspirants admeses i
excloses, amb la causa d'exclusio d'aquestes, aixi com el dig, hora i lloc de comencament de les
proves i la composicid nominal dels organs de seleccio.

La citada resolucid i els anuncis successius, es publicaran al tauler d'edictes de la Corporacio,
pagina Web de ['Ajuntament i plataforma de processos selectius de ['Ajuntament
d’Esparreguera. (https:/esparreguera.convoca.online/ ). Es concedira un termini de deu dies
habils perque s'hi puguin fer esmenes contra la llista provisional de persones admeses i
excloses, comptadors a partir de I'endema de la seva publicacio, les quals es presentaran per la
plataforma de processos selectius de I'Ajuntament d’Esparreguera, mitjancant l'accés de la
persona aspirant a les seves inscripcions, previa identificacio. Les esmenes i al-legacions
presentades per altres mitjans diferents de l'especificat no es tindran en compte. Les
al-legacions presentades es resoldran en el termini de 30 dies seglents a la finalitzacio del
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termini per a la seva presentacio. Transcorregut aquest termini sense que s'hagi dictat resolucio
les al-legacions s’entendran desestimades.

Sisena: desenvolupament de les proves del procés selectiu.

El desenvolupament de les proves del present procés selectiu es dura a terme d’'acord amb la
base cinquena de les bases especifiques.

La 2a. Fase corresponent a la prova practica es realitzara de forma escrita i consistira en la
resolucio en un temps maxim de dues hores, d'un suposit de caracter practic a escollir entre
dos proposats, que podra constar de preguntes de tipus obert i/o amb resposta alternativa,
relacionades amb les funcions propies del lloc a proveir i amb el temari ESPECIFIC establert en
aquesta convocatoria. Es valorara la capacitat de raciocini, la sistematica i claredat d'idees, i la
correcta interpretacié de la normativa aplicable als casos plantejats.

Aquest exercici sera valorat fins a un maxim de 20 punts. Les persones aspirants que no
obtinguin una puntuacié minima de 10 punts quedaran eliminades del procés selectiu.

Setena: nomenament

D'acord amb la base vuitena de les bases especifiques i en virtut de I'article 83 i 89, del Decret
214/1990 de 30, d'acord amb l'oferta publica d'ocupacio, les persones aspirants que un cop
superat el present procés selectiu, quedin dintre del 10% addicional, restaran en expectativa de
nomenament/contractacié, que no sera computable a cap efecte, i no tindran cap dret ni
obligacié inherent a la funcio publica.

Les persones aspirants que es trobin en expectativa de nomenament/contractacio dels llocs
vacants sobrevinguts, restaran en aquesta situacié durant un periode maxim de dos anys,
comptadors a partir de I'endema a la publicacio de resultats del present procés selectiu i tindran
preferencia per a la prestacio de serveis de caracter temporal per a la cobertura de vacants amb
reserva de lloc de treball.

Vuitena: instruccions per a la presentacié de la candidatura

Les persones aspirants que desitgin participar dels processos selectius que es regulen
mitjancant aquestes bases i convocatoria hauran de presentar la seva candidatura per la
plataforma de pProcessos selectius de I'Ajuntament d’Esparreguera,
https://esparreguera.convoca.online/, i hauran d'omplir els apartats que es detallen tot adjuntat
la documentacio requerida i els merits al-legats per aquestes en format PDF i en un document
per cada requisit o merit a acreditar, segons es detalla a la base tercera d'aquesta convocatoria,
i seguidament:

1) Les meves dades personals:

1. Dades personals:

— DNI/NIE, nom i cognoms: s'insereixen automaticament en identificar-se, en cas contrari
introduir-lo manualment.
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Nacionalitat: obrir el desplegable i escollir la nacionalitat de la persona.

Data de naixement: introduir la data manualment amb format DD/MM/AA o obrir el calendari
que figura a la dreta de I'apartat i buscar la data concreta.

Sexe: marcar la casella Dona/Home segons correspongui.

Adreca:

Pais, provincia, municipi i tipus de via: obrir el desplegable de cada apartat per escollir 'opcid
adient.

Indicar manualment la resta de dades sol-licitades (Nom de la via, nimero, pis, etc.)

Torn i dades de contacte:

Torn: obrir el desplegable i escollir el torn d'accés al procés selectiu.
Introduir les dades de contacte requerides.

Autoritzacions:

Aquest apartat que només apareixera en cas de ser necessari segons els requisits a complir
en cada procés té per objecte que la persona aspirant doni o no el seu consentiment a que
I'’Ajuntament d'Esparreguera consulti les dades concretes que s'estableixen en aquest
(certificat d'antecedents penals de naturalesa sexual, entre altres possibles, segons el que
requereixi la plaga/lloc de treball a proveir). Si s'autoritza la consulta no s’ha de marcar cap
casella, en cas de no autoritzar la consulta s'ha de marcar la casella que indica “M'oposo a
que l'administracio faci les consultes...”

Dades de discapacitat:

Indicar a la casella si/no es té una discapacitat
En cas d’haver indicat que si es té discapacitat:

o Grau:indicar el grau d'aquesta

o Reserva:indicar una de les tres opcions que figuren al desplegable

o C.Aen laque es reconeix: seleccionar la C.A adient al desplegable.

o Adjuntar el justificant de discapacitat i en cas de sol'licitar 'adaptacio a les proves
informe dels equips de valoracié multiprofessional relatiu a la necessitat d'adaptar
les proves selectives el qual haura de contenir com a minim els aspectes recollits a
I'art 4, apartat 3 del Decret 66/1999, de 9 de marg.

o Adaptacio que se sollicita: indicar les necessitats d'adaptacio que se sol liciten en
virtut de la discapacitat acreditada i de linforme dels equips de valoracio
multiprofessional.

o Motiu: indicar el motiu pel qual es fa necessaria I'adaptacié a les proves sol-licitada.

Requisits:
Nacionalitat i edat: adjuntar el DNI/NIE o altre document oficial vigent on consti la

nacionalitat i edat de la persona aspirant. Aquest document s’ha de presentar per ambdues
cares.

Titulacio requerida: adjuntar Unicament la titulacio oficial requerida.
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Documentacio presentada anteriorment: en cas que la documentacié a aportar figuri en
poder d'aquesta administracié no sera necessari que es torni a aportar, sempre que
s'acrediti el document “instancia per acreditar la documentacié presentada anteriorment”
que es trobara a l'apartat “documents” de cada convocatoria, en el qual es detalli la
documentacié a tenir en compte segons s'estableix a aquesta.

Vida laboral i curriculum vitae: aportar els documents requerits en dos documents PDF
diferenciats.

Acreditacid de proves: acreditar el certificat de nivell de coneixements de catala i de castella
segons es requereixi a I'annex de la convocatoria de cada plaga.

Meérits:

Experiencia:

Desplegar llista segons tipologia d'experiéncia a acreditar, tot indicant el temps de serveis
prestats i adjuntant la documentacidé que acredita aquest fet, amb un document per
experiencia valorar.

Formacio:

e (Cursosiseminaris:

Desplegar el llistat segons les hores de cada formacioé i indicar nombre de formacions
realitzades de cada franja horaria, tot adjuntant per a cada formaci¢ segons el nombre
d’hores d'aquestes un Unic document en PDF per a cadascuna de les formacions a acreditar.

e ACTIC o equivalent:

Desplegar el llistat segons el nivell dACTIC a acreditar i adjuntar document.

e Certificat de coneixements de catala:

Adjuntar el certificat que acredita el nivell de catala superior al requerit

Titulacions:

Desplegar el llistat segons titulacions a acreditar, tot indicant la quantitat d'aquestes..
Altres merits:

Adjuntar els documents que acrediten altres merits a valorar.

Pagament

Les taxes de drets d'examen s'abonaran mitjangant targeta de credit/debit segons s'indica
a l'aplicacio. Les taxes NO tenen exempcio de pagament.

Condicions legals i RGPD
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Indicar a la casella que s'han llegit les condicions i manifest la voluntat de presentar la
sol-licitud, i finalitzar la inscripcio a la candidatura.

ANNEX: TEMARI

TEMARI GENERAL

1. La Constitucio Espanyola de 1978. Estructura i principis Generals. Drets i deures
fonamentals dels espanyols. La proteccio i la suspensio dels drets fonamentals. El poder
legislatiu, el poder executiu i el poder judicial. Organitzaci¢ territorial de I'Estat. Les
comunitats autonomes i els seus estatuts. L'Estatut d’Autonomia de Catalunya.

2. El Municipi. Concepte i elements. El terme municipal. La poblacié municipal.
L'organitzacio municipal. Organs necessaris i drgans complementaris. Les competéncies
municipals: propies, impropies i delegades. Els serveis de prestacio obligatoria.

3. La funcio publica local: seleccio i provisio de llocs; adquisicid i perdua de la condicié de
funcionari. El sistema retributiu. Situacions administratives. Regim d'incompatibilitats del
personal al servei de I'Administracio publica. Codi de conducta. Igualtat de génere:
principis generals.

4, La Llei 39/2015, d"1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions

publiques i Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de regim juridic del sector public. L'administracio
electronica.

TEMARI ESPECIFIC

5. La relacio juridic administrativa. Capacitat de les persones. Les persones davant de
I'administracié publica: drets i obligacions. L'interessat: concepte, classe, capacitat
d'obrar i representacio. Identificacié i els seus drets.

6. L'acte administratiu (I). Concepte. Elements, classes. Requisits. La validesa de l'acte
administratiu. Suposits de nul-litat de ple dret i anul-labilitat. La revisié d'actes i
disposicions per la propia Administracio: suposits. L'accio de nul-litat, procediment, limits.
La declaracié de lesivitat. La revocacié d'actes. La rectificacié d’errors materials o de fet.

7. Lacte administratiu (Il). L'eficacia dels actes administratius: el principi d'autotutela
declarativa. Condicions. La notificacio: contingut, termini i practica. La publicacié. La

demora i retroactivitat de I'eficacia.

8. El procediment administratiu (I). La iniciacié del procediment: classes, esmena i millora
de sollicituds. Presentacio de sollicituds, escrits i comunicacions. Els registres
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administratius. Termes i terminis: comput, ampliacio i tramitacioé d'urgencia. La Instruccio
del procediment: intervencio¢ dels interessats, prova i informes.

El procediment administratiu (Il). Acabament del procediment. L'obligacié de resoldre.
Contingut de la resolucié expressa: principis de congruéncia i de no agreujament de la
situacio inicial. L'acabament convencional. La manca de resolucio expressa: el regim del
silenci administratiu. El desistiment i la rendncia. La caducitat.

El procediment administratiu (II1). Els recursos administratius. Principis generals. Actes
susceptibles de recurs administratiu. Regles generals de tramitacié dels recursos
administratius. Classes de recursos administratius.

L'administracio electronica. Obligats electronics, identificaciod i firma electronica, registre
electronic i registre apoderaments. Oficina d'assistencia en materia de registres.
Expedient electronic. L'arxiu.

El Municipi (I). Concepte i elements. El terme municipal. Alteracions de termes municipals.
La poblacié municipal. El Padré d'habitants. L'estatut dels veins. Drets dels estrangers.

El Municipi (I1). L'organitzacié municipal. Organs necessaris i drgans complementaris. El
Reglament Organic Municipal d'Esparreguera. Els grups politics. El regim de sessions i
acords dels organs de govern local.

El Municipi (IIl). Les competencies municipals: sistema de determinacio. Competéncies
propies, impropies i delegades. Els serveis de prestacié obligatoria.

La Hisenda Local (). Els recursos de les hisendes locals. Tributs locals i altres ingressos
no tributaris. La imposicio i ordenacié de tributs i I'establiment de recursos no tributaris.
Les ordenances no fiscals.

La Hisenda Local (Il). El Pressupost General de les Entitats locals. Estructura
pressupostaria. Elaboracioé i aprovacio del pressupost: especial referencia a les bases
d'execucio del Pressupost. La prorroga del Pressupost. Les modificacions de credit.
Concepte, classes i tramitacid. L'execucié del pressupost de despeses i ingressos: les
seves fases.

Els contractes administratius (I). Régim juridic dels contractes de les Administracions
publiques: administratius tipics, especials i privats. Requisits dels contractes.
L'Administracio contractant: Ens inclosos i exclosos de I'ambit de la llei de contractes;
I'drgan de contractacio. El contractista: capacitat, solvencia, prohibicions, classificacio. La
seleccié del contractista, actuacions prévies a la contractacid. Procediments, formes i
criteris d'adjudicacio.
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18. Els contractes administratius (Il). Perfeccionament i formalitzacio del contracte. Execucio
i modificacid dels contractes. Prerrogatives de I'Administracio. La revisid de preus.
Extincié del contracte. Classes de contractes: contracte d'obres, concessio d'obres i de
serveis, contracte de subministrament i de serveis.

19. Empleats publics (1). La funcié publica de 'Administracio Local: regulacié, objecte i ambit
d'aplicacio. El personal al servei de les administracions publiques. Instruments de gestio
de recursos humans: relacio de llocs de treball, plantilla de personal i pressupost.

20. Empleats publics (Il). La seleccio de personal al servei de I'Administracio Local: Principis i
sistemes de seleccid del personal funcionari, interi i laboral. Provisié de llocs de treball i
promocié professional: principis de la provisio, sistemes de provisié dels funcionaris i
laborals, promocid interna i carrera professional, grau personal.”

La qual cosa es fa publica per a general coneixement.

Esparreguera, a 24 de novembre de 2022

L"alcalde Eduard Rivas Mateo
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