@ Ajuntament de Sentmenat

Per resolucié de l'alcaldia numero 2024-0388 de data 14/03/2024, es va aprovar les bases
que tenen la regulacié del procediment selectiu, sistema concurs-oposicid, per a la
constitucié de diverses borses de treball de personal auxiliar administratiu (Grup C, subgrup
C2) per tal de cobrir necessitats de nomenaments de personal funcionari interi, derivats de
substitucions temporals, cobertura temporal de vacants, contractacions laborals o altres
necessitats conjunturals que es puguin generar.

ANUNCI

BASES REGULADORES DE LA CONVOCATORIA PER A LA CREACIO DE DIVERSES
BORSES DE TREBALL PER COBRIR DIVERSOS LLOCS DE TREBALL D’AUXILIAR
D’ADMINISTRATIU/VA PER A COBRIR POSSIBLES VACANTS, SUBSTITUCIONS O
ALTRES NECESSITATS.

PRIMERA. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

Constitueix l'objecte d’aquestes bases la regulacié del procediment selectiu, sistema
concurs-oposicio, per a la constitucié de diverses borses de treball de personal auxiliar
administratiu (Grup C, subgrup C2) per tal de cobrir necessitats de nomenaments de
personal funcionari interi, derivats de substitucions temporals, cobertura temporal de
vacants, contractacions laborals o altres necessitats conjunturals que es puguin generar.

Classe de personal: Funcionari/a interi/ina o Laboral temporal
Escala: Administracié General

Subescala: Auxiliar

Grup: C, subgrup C2

Nivell: 14

Modalitat de seleccié: Concurs-oposicio lliure

Lloc de treball: Auxiliar Administratiu/va

Borsa de treball 1: Auxiliar d’Alcaldia

Borsa de treball 2: Auxiliar de Gestié d’Area de Desenvolupament Social i Econdmic
Borsa de treball 3: Auxiliar de Gestié d’Area de Desenvolupament Urba i Ecologia
Borsa de treball 4: Auxiliar de Gestié d’Area d’Organitzacio i Serveis Econdmics
Borsa de treball 5: Auxiliar de I'Oficina d’Atencié Ciutadana

SEGONA. FUNCIONS

Funcions genériques de tots els llocs de treball a desenvolupar seran, entre d’altres, les
seguents:

1. Preparar i recopilar documentacié 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 Corporacié i realitza treballs de
comprovacio i verificacié de dades.

- Comprova tota la documentacié 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 aplicacié
informatica per tal de donar resposta a les necessitats de la unitat.

2. Realitzar tasques de suport administratiu pel funcionament diari de I'ambit:
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- Atén i deriva les trucades telefoniques i el correu electronic de la unitat i pren nota
dels missatges rebuts.

- Redacta documents de caracter administratiu (decrets, dictamens, diligéncies,
notificacions, contractes menors, entre d’altres) d’acord amb la normativa general i
especifica, aixi com d’altres documents necessaris per la gestid i el seguiment de
l'activitat del seu ambit.

- Duu a terme les fotocopies de la unitat i compulsa documents varis.

- S’ocupa del manteniment del material de la unitat i sol-licita material nou fungible.

- Presta suport administratiu i operatiu de manera polivalent dins 'ambit, en aquelles
tasques puntuals que en les quals sigui necessari.

3. Tramitar i realitzar el seguiment dels expedients administratius, aixi com dels contactes
amb tercers que aquests requereixen:

- Vetlla per 'acompliment dels tramits administratius en els terminis assenyalats
mitjangant la revisio i actualitzacié de la normativa reguladora en la matéria.

- Tramita els expedients i fa un seguiment dels mateixos d’acord amb les directrius i
els procediments establerts pels seus superiors.

- Realitza el seguiment de [I'execucid pressupostaria, determina possibles
desviacions i proposa ampliacions o modificacions de crédit.

- Tramita la documentacié necessaria per tal d’establir convenis de col-laboracié amb
altres organismes i institucions.

- Ofereix suport administratiu als técnics de I'ambit que ho requereixin.

4. Classificar, arxivar i gestionar la informacié i els documents administratius de I'ambit, aixi
com elaborar bases de dades i documents de treball facilitadors per a la tasca encomanada:

- 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 'ambit
(expedients, convenis de col-laboraci6é, 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.

- Gestionar i coordinar els contactes i relacions amb altres unitats organitzatives de la
Corporacio, altres Administracions aixi com amb entitats i associacions relacionades
amb el seu ambit competencial, duent a terme totes aquelles tasques que d’aquesta
activitat es derivin.

- Realitza bases de dades i registres estadistics per tal de donar resposta a les
necessitats de 'ambit.

- Fa un recull i selecciona les dades rellevants per tal de traslladar-ho al seu superior
jerarquic per a I'elaboracié de la memoria anual del servei.

- Recopila els antecedents documentals i obté la informacié6 necessaria per a
I'execucio dels tramits o expedients econdmics i/o administratius.

- Redacta informes i contractes sol-licitats aixi com els models de documents que
s’escaiguin.

- Arxiva i classifica documents atenent els criteris fixats de gestié documental.

5. Vetllar per la seguretat i la salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament
maquinaria, eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i
equips de proteccié posats a la seva disposicid, d’acord amb els procediments establerts i la
normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.
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6. Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les mesures técniques i
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).

7. | d’'altres que, amb caracter general, li siguin atribuides segons la seva categoria.

Funcions especifiques de I’Auxiliar d’Alcaldia:

1.

Gestionar, organitzar i administrar I'agenda i ser el secretari/aria personal de
I'Alcalde/essa:

Atén diariament a l'alcalde/essa en tot allo relacionat amb l'agenda institucional i
personal.

Programa, coordina i actualitza I'agenda de l'alcalde/essa mantenint els contactes
que siguin oportuns i seguint les indicacions rebudes.

Organitza i programa les diverses reunions que es convoquen, aixi com presta
assistencia a I'alcalde/essa durant les visites i actes externs als que assisteix.

Atén les peticions de visites i organitza i selecciona la correspondéncia adrecada a
l'alcalde/essa tan personal com telefonicament.

Atén i analitza les consultes, queixes i/o suggeriments adrecades a l'alcalde/essa i
resol aquelles per a les que esta facultat/da tan personal com telefonicament.

Recull la documentacié6 que es genera a I'Ajuntament per a la signatura de
l'alcalde/essa.

Revisa la documentacié que ha de ser aprovada per I'alcalde/essa i controla que li
déna el vistiplau mitjangant la seva signatura.

Realitzar tasques administratives genériques de I'ambit d’alcaldia:

Gestiona i classifica la correspondéncia oficial d'alcaldia i el dirigeix a qui s'escaigui.
Arxiva i classifica documents i correspondéncia i prepara les transferencies per a
I'arxiu definitiu segons criteris fixats de gestié documental.

Tramita els expedients de 'ambit d’alcaldia i fa el seguiment dels mateixos d’acord
amb les directrius i els procediments establerts pels seus superiors.

Realitza treballs de mecanografia i redacta documents administratius.

Realitza les tasques de comunicacié amb altres organismes i institucions, mitjangant
I'establiment de convenis de col-laboracié amb altres administracions.

Realitza les tasques administratives de gestions economiques: tramitacié de
despeses de compres, organitzacié d'actes, despeses de publicacions, publicitat,
justificants, factures, dietes, etc.

Redacta documents de caracter administratiu (decrets, dictamens, etc.) amb
autonomia i d’acord amb la normativa general i especifica d’aplicacio.

Transcriu i copia documents.

Fa el manteniment del material del seu servei.

Col-laborar en la preparacid i desenvolupament d’activitats de suport logistic a la
celebracié d’actes i esdeveniments organitzats per I'alcaldia:

Col-labora en el desenvolupament de funcions protocol-laries de I'ambit d’alcaldia.
Col-labora en la preparacié i organitzaci6 d’actes oficials de la Corporacio:
confecciona els programes d’actes, elabora i envia invitacions, rep convidats,
contracta catering, etc.

Col-labora amb altres ambits d'actuacio de la Corporacio en la celebracié d’actes.
Realitza tasques de suport administratiu als técnics de I'ambit d’alcaldia.
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Funcions especifiques de I’Auxiliar de I’Oficina d’Atencié Ciutadana:

1.

Atendre, assessorar i informar a la ciutadania, empreses i altres organitzacions del
municipi sobre aspectes de la Corporacié:

- Informa sobre l'estat de tramitacid dels expedients administratius, suggeriments,
queixes i reclamacions referents als serveis publics locals aixi com de la
documentacio, processos, requisits, condicions i tarifes necessaris per realitzar
determinats tramits.

- Atén i orienta al public telefdnicament, telematicament o personalment en relaci6 a
les consultes que desitgin realitzar a la Corporaci6 i resolent els dubtes (aspectes
culturals, turistics, informacié d’altres Administracions Publiques, informacio general
del municipi, entre d’altres).

- Orienta i informa a la ciutadania respecte els serveis i tramits electronics oferts des
de la Corporacio.

- Facilita a la ciutadania els impresos administratius municipals, diptics turistics,
programes de festes i agenda cultural, entre d’altres.

- Gestiona la informacié i els contactes amb altres ambits organitzatius municipals o
altres organismes o institucions relacionats amb 'OAC.

Tramitar i gestionar les sol-licituds de la ciutadania, empreses i organitzacions aixi com
les queixes i/o reclamacions rebudes:

- Duu a terme el registre municipal d’entrades i sortides de documentacio (instancies,
sol-licituds, cartes i d'altres documents), i n'efectua la corresponent revisid i
verificacié atenent el reglament intern de 'OAC i la legislacié vigent.

- Actualitza la gestié del padré i del cens electoral i la tramesa d'altes, baixes i
modificacions a I'Institut Nacional d'Estadistica.

- Operativitza el seguiment dels expedients que es duen a terme des de 'OAC des de
linici fins a la seva resolucio, per tal d'informar als ciutadans en quin estat del
procediment es troba el seu expedient.

- Realitza un recull de les incidéncies i/o reclamacions rebudes perque el seu superior
jerarquic pugui donar avis al servei corresponent de la Corporacié.

- Realitza I'exposicié publica d’edictes municipals i porta el control del termini
d’exposicid.

- Tracta i redistribueix les demandes de la ciutadania als ambits de la Corporaci6é
corresponents.

Executar i implementar els plans i programes d’atencié a la ciutadania atenent les
directrius del seu superior jerarquic:

- Col-labora en l'elaboracié d’informes técnics i estadistics per a la millora del
funcionament i les actuacions de 'OAC.

- Participa en l'elaboracié del cataleg de tramits i d’'informacié que ha de realitzar
'OAC.

- Aporta dades i informacié al seu superior jerarquic per a la redaccié de la memoria
anual de I'OAC.

- Actualitza la base de dades administrativa de 'OAC i el manual de procediments i
tramits.

Participar i contribuir en el correcte funcionament dels processos i tramits que I'Oficina
d’Atenci6 Ciutadana (OAC) porta a terme i vetllar per una adequada atencié al ciutada:
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- Proposa als seus superiors les modificacions en I'orientaci6 i directrius que calguin
per a una millor prestacié del servei i millorar I'atenci6 al ciutada.

- Adopta en el tractament de dades de caracter personal, les mesures d’indole técnica
i organitzativa establertes per la Corporacié i compleix la normativa vigent en matéria
de proteccio de dades de caracter personal.

- Vetlla pel correcte funcionament dels diversos canals de comunicacié d’atencio
ciutadana i per a la millora continua d’aquests.

TERCERA. REQUISITS DELS ASPIRANTS

Per prendre part en els processos selectius les persones aspirants han de complir, en la
data de tancament del termini de presentacié de les sol-licituds, les condicions fixades a
l'article 56 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 (TREBEP, en endavant), amb les
especificacions seglents:

a) Tenir la nacionalitat espanyola. Igualment, poden tenir la nacionalitat d’'altres estats
membres de la Unié Europea, també els descendents (menors de 21 anys o majors que
visquessin al seu carrec), el conjuge (no separats de dret) i els descendents del conjuge
(menors de 21 anys o majors que visquin al seu carrec). O tenir la nacionalitat d’estats als
quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per
Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors (Islandia, Liechtenstein,
Noruega i Suissa).

b) Haver complert setze anys i no excedir 'edat de jubilacio forgosa.

c) Estar en possessi6 de titol de Graduat en Ensenyament Secundari Obligatori o titulacié
equivalent o superior. Si es tracta d’'un titol obtingut a I'estranger, cal disposar, en la data
limit per a la presentacié d’instancies, de la credencial que acrediti la seva homologacio
corresponent.

d) Estar en possessio del certificat de nivell de suficiencia de catala (nivell C1 d’acord amb el
MECR) emés per la Direccié General de Politica Linguistica de la Generalitat de Catalunya o
equivalent.

Formes d’acreditacio del nivell de catala:

e Mitjangant la certificacid que acrediti el nivell de catala exigit, expedit pel centre
oficial d’acord amb la normativa vigent de certificaciéo de coneixements de catala.

e Mitjangant la indicaci6 d’haver superat en processos anteriors de seleccid de
personal de I'Ajuntament de Sentmenat una prova de catala del mateix nivell o
superior a I'exigit en els darrers cinc anys. En aquests casos, les persones aspirants
indicaran a la sol-licitud la prova que van fer, a fi que el tribunal pugui verificar que
va ser superada.

Les persones que no tinguin el nivell requerit de catala hauran de passar una prova
d’aquesta llengua adequada al lloc de treball, que sera qualificada com a apte/a o no apte/a
i tindra caracter eliminatori.

e) Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola han d’acreditar
coneixements de llengua castellana de nivell superior (B2).

Formes d’acreditacié del coneixement de castella:
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° Certificat d’haver cursat I'educacié primaria, la secundaria i el batxillerat a
I'Estat espanyol.
° Diploma d’espanyol (nivell B2 o equivalent) que estableix el Reial decret

1137/2002, de 31 d’octubre, o equivalent, o certificacié académica que acrediti
haver superat totes les proves dirigides a I'obtencié d’aquest.

° Certificat d’aptitud en castella per a estrangers expedit per les escoles oficials
d’idiomes.

Les persones que no acreditin documentalment el nivell de coneixement de llengua
castellana, hauran de passar una prova d’aquesta llengua, que sera qualificada com a
apte/a o no apte/a i tindra caracter eliminatori.

f) Tenir la capacitat funcional pel desenvolupament de les funcions del lloc de treball.

g) No haver estat separat mitjangant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les
administracions publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les comunitats
autdonomes, ni trobar-se en inhabilitacié 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 sotmés a la sancié disciplinaria o
equivalent que impedeixi, en el seu Estat, en els mateixos termes I'accés a I'ocupacio
publica.

h) Acreditar el pagament de la taxa per processos de seleccio.
QUARTA. PUBLICITAT

4.1. La publicitat de la convocatoria consisteix en la seva publicacié al Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona, al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya i a I'E-Tauler de
'Ajuntament de Sentmenat.

4.2. La publicitat de totes les resolucions de I'd0rgan seleccionador es dura a terme a I'E-
Tauler de I'Ajuntament de Sentmenat.

CINQUENA. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

5.1. Les persones aspirants que desitgin prendre part en les proves selectives han de
presentar una sol-licitud adregada a I'Ajuntament de Sentmenat, de conformitat amb el que
disposa l'article 16 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de
les administracions publiques (LPACAP, en endavant), sens perjudici dels altres mitjans
previstos a la norma.

La sol-licitud per prendre part en el procés de seleccié s’ha de tramitar en el termini de deu
dies habils a comptar des de 'endema de I'Giltima publicacié de la convocatoria.

Els interessats poden formalitzar la sol-licitud:
- Per via electronica: Els interessats poden formalitzar la sol-licitud de forma

telematica a través del portal Seu Electronica de l'Ajuntament de Sentmenat:
https://www.sentmenat.cat/
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- Presencialment: També es podra presentar presencialment sol-licitant cita
previa al Registre General de I'Ajuntament de Sentmenat el corresponent formulari
degudament emplenat i signat al Registre General de I'Ajuntament de Sentmenat al
Registre General de [I'Ajuntament de Sentmenat (Telefon 937153030 o
sentmenat@sentmenat.cat).

- També es podra fer la presentacié per via telematica a les Oficines de
Correus.

En cas que es presenti per correu postal administratiu, les persones aspirants hauran
de comunicar aquest fet al departament de Recursos Humans, enviant copia de la
instancia a I'adrega de correu electronic smnt.personal@sentmenat.cat, com a molt
tard el dia seguent al de la finalitzacié del termini de presentacio d’instancies.

La presentacié de la sol-licitud fora del termini establert comporta I'exclusié de I'aspirant.

5.2. Les persones aspirants amb algun tipus de discapacitat han de fer constar a la
sol-licitud aquesta condici6, aixi com les adequacions de temps i els mitjans materials
especifics que sol-liciten per fer les proves.

Només es tindran en compte les sol-licituds relatives a adaptacions que tinguin relacié
directa amb la prova a realitzar. Correspon al tribunal qualificador resoldre sobre I'oportunitat
i concrecid de l'adaptacio, en funcié de les circumstancies especifiques de cada prova
selectiva.

5.3. L'autoritat convocant pot demanar, en el cas que sigui procedent, I'acreditacié dels
requisits necessaris quan cregui que hi ha inexactituds o falsedats en les quals hagin pogut
incorrer les persones aspirants, que podran ser excloses motivadament de la convocatoria
en qualsevol moment si no compleixen els requisits.

A les sol-licituds s'hi haura d'adjuntar:

Fotocopia del DNI.

Fotocopia de la titulacié exigida.

Curriculum vitae degudament actualitzat.

Relacié nominal indexada dels merits al-legats.

Fotocopia de tota la documentacié acreditativa dels merits que s'al-leguin per la seva

valoracié en la fase de concurs, el tribunal qualificador no podra tenir en compte

altres meérits que els que es presentin i justifiquin en aquest tramit.

¢ “Informe de Vida Laboral" expedit per la Tresoreria de la Seguretat Social i certificats
de serveis prestats en cas de tenir experiencia en Administracié Pudblica, juntament
amb un contracte i/o nomenament.

o Fotocopia del certificat de coneixements de nivell de suficiéncia de llengua catalana
C1.

o Resguard de pagament dels drets d’examen. De conformitat amb Il'article 6 de

I'Ordenanga Fiscal numero 34, reguladora de la taxa per processos de seleccio, el

preu de la taxa per a la participacio en processos selectius ascendeix a 25,00 euros.

Les persones que es trobin en situacio d’atur i que no percebin cap tipus de prestacio

contributiva (de forma acumulativa) estaran exempts del pagament d’aquesta taxa.

Per justificar I'exempcié al pagament de la taxa per drets d’examen, caldra aportar el

certificat emés per [Institut Nacional d’Ocupacié o del Servei d’Ocupacié de

Catalunya conforme es troba en situacié d’atur i certificat emés per la Tresoreria

Plaga delaVila, 1 | 08181 Sentmenat | T.93 7153030 | F.93 715 34 66 | sentmenat@sentmenat.cat | www.sentmenat.cat

Pag. 717 | httpsi/bop.dibacat | () Bruticis

CVE 202410051856

Data 18-3-2024

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona


mailto:sentmenat@sentmenat.cat

@ Ajuntament de Sentmenat

General de la Seguretat Social o altres organismes publics conforme no rep cap
prestacié economica.

Les taxes es pagaran fent ingrés al segiient nim. de compte bancari: ES04 2100
0403 4602 0005 1271 indicant nom i cognoms de I'aspirant i Exp. 1195/2024.
Aquesta taxa per processos de seleccié només sera retornada en el suposit de que
'administracié desisteixi de realitzar el mencionat procés.

La manca de pagament de la taxa, o la no acreditacié del seu abonament, dins del
termini des del periode de sol-licitud fins a la finalitzacié dels 10 dies per esmena i
millora de la documentacio, tal com estableix l'article 68.1 de la llei 39/2015,
determinara 'exclusié de I'aspirant.

Tota la documentacié haura de ser presentada com a maxim fins al moment de finalitzacié
del termini de presentacié d’instancies amb I'excepcid de la documentacié relativa a
'acreditacio de la llengua catalana i/o castellana que podra acreditar-se fins al dia de les
corresponents proves de llengua catalana i castellana.

5.4. L’Ajuntament de Sentmenat tracta les dades personals de les persones aspirants en
aquests processos selectius amb la finalitat de gestionar la seva sol-licitud i les actuacions
objecte de les corresponents convocatories, i se sotmet a les obligacions previstes en el
Reglament europeu 2016/679, de 27 d’abril, general de protecci6 de dades (RGPD, en
endavant) i la resta de normativa estatal complementaria. La corporacié dura a terme les
tasques necessaries perqué s’acompleixin els principis i deures establerts en la normativa
vigent sobre la matéria, per garantir que no hi ha risc per als drets i les llibertats de les
persones aspirants. Aquestes actuacions inclouran especialment la garantia de
transparéncia, en compliment dels articles 13 i 14 del RGPD, i la informacié detallada per
part de la corporaci6 als mateixos.

Les dades personals facilitades en els processos selectius regulats per aquestes bases
seran tractades per I'Ajuntament de Sentmenat amb I'Unica finalitat de gestionar-les, d’acord
amb l'article 66 de la LPACAP.

Les dades facilitades per les persones seleccionades, un cop finalitzat el motiu que n’ha
originat la recollida, seran conservades seguint les instruccions de gestié documental i arxiu
de I'Ajuntament de Sentmenat. Aixi mateix, ni se cediran ni es transferiran sense el
consentiment de I'aspirant o una previsio legal, i es pot exercir els drets d’accés, rectificacio,
supressid, oposicié, portabilitat i limitacié al tractament de les dades, d’acord amb la
legislaci6 vigent, a través de la Seu Electronica o presencialment a les oficines del Registre.

5.5. Les dades relatives a domicili, teleéfon i adreca electronica que apareixen a la sol-licitud
es consideraran com les Uniques valides a efectes de fer les notificacions oportunes. Sera
responsabilitat exclusiva de les persones aspirants de les errades en la seva consignacié i la
comunicacio a I'’Ajuntament de Sentmenat de qualsevol canvi.

SISENA. ADMISSIO DE LES PERSONES ASPIRANTS

6.1. Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds el president de la corporacio, o
l'autoritat en qui hagi delegat, dictara una resolucio per la qual es declarara aprovada la llista
de persones admeses i excloses. Aquesta resolucié acordara la composicié i designacié
nominal de I'dérgan qualificador i assenyalara el dia, I'hora i el lloc de comengament de les
proves.

6.2. Aquesta resolucié i totes les successives es publicaran a la Seu Electronica de
I'Ajuntament de Sentmenat, https:/sentmenat.cat/, i es concedira un termini de tres dies
habils per a esmenes i reclamacions. Les al-legacions presentades es resoldran en el
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termini maxim dels trenta dies segiients a la finalitzacié del termini de presentacié de les
sol-licituds. Transcorregut aquest periode sense que s'hagi dictat cap resolucio, les
al-legacions s'entendran com a desestimades.

6.3. Si no s'hi presenten esmenes, la llista es considerara elevada a definitiva i no caldra
tornar-la a publicar. Si s'accepta alguna reclamacio, es notificara a la persona recurrent en
els termes que estableix la LPACAP. Tot seguit, s'esmenara la llista i es publicara de nou a
la Seu Electronica de I'Ajuntament de Sentmenat.

SETENA. TRIBUNAL QUALIFICADOR

7.1. El tribunal qualificador estara integrat per un nombre senar de persones designades per
la corporacié formades per un president i vocals, amb la seglient distribucio:

a) Un ter¢c ha de ser integrat per empleats publics de la Corporacié funcionaris de
carrera o laboral fixe.

b) Un altre ter¢ ha de ser integrat per personal técnic funcionari de carrera/laboral fixe o
especialitzat en la mateéria.

c) El terg restant ha de ser proposat preferentment per I'Escola d’Administracié Publica
de Catalunya.

7.2. Les funcions de Secretaria del tribunal, seran desenvolupades per un/a funcionari/a de
carrera de la Corporacio, que actuara amb veu i sense vot.

7.3. La designacié dels/de les membres del tribunal qualificador incloura la dels/de les
suplents respectius/ves.

7.4. La designacio nominal dels membres dels tribunals i dels/les respectius/ves suplents es
fara mitjangant la resolucié que aprovi la llista d admesos/es i exclosos/es, i tindran els
mateixos mecanismes de publicitat.

7.5. L’abstencid i la recusacio dels membres del tribunal qualificador s’han d’ajustar al que
preveuen els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector
public (LRJSP).

Quan concorrin les circumstancies que preveu l'article 23 de la llei 40/2015, de 1 d’octubre
de régim juridic del sector public els/les membres del tribunal qualificador no podran
intervenir i els/les aspirants podran formular recusaci6 contra els mateixos.

7.6. El tribunal qualificador podra comptar amb assessors especialistes per a la celebracié
de totes o alguna de les proves. Aquests col-laboraran amb l'drgan de seleccio
exclusivament en I'exercici de les seves especialitats técniques i no tindran la condicié de
membres del tribunal.

7.7. En el cas que les persones aspirants no hagin acreditat préviament el nivell de
coneixements de catala exigit i a I'efecte del que preveu el Decret 161/2002, d’11 de juny,
sobre I'acreditacié del coneixement del catala i aranés en els processos de seleccié de
personal, el tribunal qualificador pot sol-licitar 'assessorament de persones expertes en
matéria de normalitzacié linguistica.

7.8. En qualsevol moment, el tribunal podra requerir a les persones aspirants I'acreditacié de
la seva personalitat mitjangant la presentacié de l'original del seu document nacional
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d’identitat.

7.9. El Tribunal qualificador podra demanar, als efectes procedents, l'acreditacié dels
aspectes necessaris quan cregui que hi ha inexactituds o falsedats en les quals hagin pogut
incorrer les persones aspirants, ja que podran ser excloses motivadament de la convocatoria
en qualsevol moment si no compleixen els requisits exigits.

7.10. El tribunal qualificador no es podra constituir ni actuar si no hi sén presents més de la
meitat dels seus membres, titulars o suplents indistintament. L'assisténcia del president i del
secretari sera necessaria sempre. Les decisions s'adoptaran per majoria, disposant el
president del tribunal del vot de qualitat per tal de dirimir els empats.

7.11. El tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o les discrepancies que s’originin durant
el desenvolupament del procés.

VUITENA. INICI | DESENVOLUPAMENT DEL PROCES SELECTIU PEL SISTEMA DE
SELECCIO DE CONCURS-OPOSICIO

El procediment per les places que el sistema de seleccid sigui concurs -oposicid, tindra
dues fases diferenciades: primera fase, d'oposicié, i segona, de concurs.

8.1. Fase preévia:
PROVA DE CONEIXEMENTS DE LLENGUA
1. Coneixement de la llengua catalana.

Consisteix en la realitzacié d’'una prova de coneixements de llengua catalana, de nivell de
suficiéncia de catala (nivell C1 d’acord amb el MECR). Estaran exempts de la realitzacié de
la prova de catala els/les aspirants que hagin acreditat documentalment tenir el nivell exigit
de conformitat amb I'establert a la base tercera de les presents.

El tribunal podra comptar amb I'assessorament d’'una o més persones expertes en matéria
linglistica per assessorar al tribunal en la valoracié de la prova de coneixements de la
llengua catalana.

La qualificacié d’aquest exercici sera d’APTE/A o NO APTE/A i sera necessaria la
qualificacié d’apte/a per aprovar. Abans del comengament de la prova s’informara de les
puntuacions minimes que s’exigiran per a obtenir la qualificacié d’apte/a. Els no aptes seran
automaticament eliminats del procés selectiu.

2. Coneixement de la llengua castellana.
Només pels/per les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola.

Estaran exempts de la realitzaci6 de la prova de castella els/les aspirants que hagin
acreditat documentalment tenir el nivell exigit de conformitat amb I'establert a la base tercera
de les presents bases. També estaran exempts aquells estranger/eres originari/aries de
paisos en que el castella és llengua oficial.

Consisteix en la realitzaci6 d’'una prova de coneixements de llengua castellana que
consistira en una redacci6 d’'un text de 200 paraules, com a minim, en el termini maxim de
20 minuts i a mantenir una conversa amb membres del tribunal durant el termini maxim de
10 minuts.
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La qualificaci6 d’aquest exercici sera d'APTE/A o NO APTE/A i sera necessaria la
qualificacié d’apte/a per aprovar. Abans del comengcament de la prova s’informara de les
puntuacions minimes que s’exigiran per a obtenir la qualificacié d’apte/a. Els no aptes seran
automaticament eliminats del procés selectiu.

8.2. FASE D’'OPOSICIO: 35 PUNTS
PROVA TEORICA 1/0 PRACTICA | ENTREVISTA PER COMPETENCIES

El tribunal decidira per a cadascuna de les borses si realitza només una prova tedrica o
teorica i practica.

8.2.1NOMES PROVA TEORICA. Aquesta tindra una puntuacié maxima de 20 punts i tindra
per objecte valorar els coneixements teorics relacionats amb les matéries que figuren al
temari de '’Annex |. Aquesta prova consistira en un examen tipus test. El tribunal podra
acordar d’inclusiéo de preguntes de reserva. La prova tindra una durada maxima de 60
minuts.

El tribunal qualificara aquest exercici de 0 a 20 punts. Per a la puntuacié d'aquesta prova
s'utilitzara la segient férmula: ((NCx20)/NP); essent NC el nombre de respostes correctes i
NP el nombre de preguntes. Les respostes incorrectes no descomptaran.

La puntuacié d’aquest exercici tindra una puntuacid6 maxima de 20 punts i per superar-la
s’haura d’obtenir una puntuacié minima de 10 punts.

8.2.2 PROVA TEORICA | PROVA PRACTICA (fins a 20 punts)

En aquest cas la prova teorica tindra un valor maxim de 10 punts, amb els mateixos
condicionants que I'apartat anterior, sent necessari obtenir una puntuacié minima de 5 punts
per superar-la.

La prova practica consistira en la resolucio, ja sigui per escrit o per demostracié practica, a
criteri del Tribunal, d’un o diversos suposits o preguntes de caracter practic que plantejara el
Tribunal relacionats amb les funcions del lloc de treball i/o el temari que figura en annex en
aquestes bases. (Maxim de 10 punts sent necessari obtenir una puntuacié minima de 5
punts per superar-la)

8.2.3 ENTREVISTA PER COMPETENCIES (15 punts maxim)

Als/les aspirants que han superat la fase d’'oposicid, seran convocats per a la realitzacié
d'una entrevista individual, la qual estara estructurada i dirigida a efectes de valorar la
fiabilitat i realitat del curriculum dels aspirants, tenint en compte les funcions a desenvolupar.
L’entrevista sera obligatoria i la no assisténcia de la persona aspirant sera

motiu d’exclusié del procés, i tindra una puntuaci6 maxima de 15 punts sent necessari
obtenir una puntuacié minima de 7,5 punts per superar-la.

Competencies:
Borsa de treball 1: Auxiliar d’Alcaldia
- Orientaci6 a la qualitat del resultat: capacitat d’orientar la conducta professional envers

I'assoliment de resultats amb nivell excel-lent en termes de qualitat.
- Organitzacié del treball: capacitat de planificar, prioritzar i distribuir les activitats i els
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recursos per tal d’'assegurar la consecucio.

- Domini professional: capacitat d’enfrontar i resoldre situacions de diferent ordre i naturalesa
que es presentin en el context professional propi, amb el mitjans adequats i en base als
coneixements i habilitats técniques i/o operatives per tal d’assegurar la maxima eficiencia i
eficacia.

- Competéncia digital: capacitat d’utilitzar de manera segura i critica les tecnologies
d’'informacié i comunicacid en totes les seves possibilitats per tal d’obtenir, produir,
presentar, intercanviar i/o avaluar informacié en el seu ambit d’actuacio.

- Gesti6 de la informacio6: capacitat de recercar, tractar i organitzar la informacioé necessaria
per tal d’elaborar documentacio diversa en relacié a les propies responsabilitats i serveis.

Borsa de treball 2: Auxiliar de Gestié d’Area de Desenvolupament Social i Economic

- Redaccié de documents: capacitat d’elaborar documents en I'ambit professional propi
utilitzant el llenguatge d’especialitat de manera sintética i comprensible.

- Competéncia digital: capacitat d'utilitizar de manera segura i critica les tecnologies
d’'informacié i comunicacié en totes les seves possibilitats per tal d’obtenir, produir,
presentar, intercanviar i/o avaluar informacio en el seu ambit d’actuacio.

- Gestio de la informacid: capacitat de recercar, tractar i organitzar la informacié necessaria
per tal d’elaborar documentacio diversa en relacié a les propies responsabilitats i serveis.

- Orientacié al client extern: capacitat per donar resposta satisfactoria a les necessitats o
demandes dels clients, (ciutadania), identificant les possibles demandes no explicites i/o
futures necessitats.

- Optimitzacié de recursos: capacitat de treballar de forma eficient i eficag, orientant la seva
actuacié a I'obtenci6é dels millors resultats, amb els mitjans imprescindibles per assolir els
objectius marcats.

Borsa de treball 3: Auxiliar de Gesti6é d’Area de Desenvolupament Urba i Ecologia

- Xarxa relacional: capacitat per establir i mantenir relacions amb xarxes de persones, la
cooperacié amb les quals és 0 sera necessaria per obtenir bons resultats en els objectius
marcats

- Adaptacié: capacitat per ajustar-se a situacions noves i canviants en el lloc de treball amb
predisposicié a I'aprenentatge i flexibilitat davant les exigéncies dels canvis.

- Competéncia digital: capacitat d’utilitzar de manera segura i critica les tecnologies
d’'informacié i comunicaci6 en totes les seves possibilitats per tal d’obtenir, produir,
presentar, intercanviar i/o avaluar informacié en el seu ambit d’actuacio.

- Gesti6 de la informacio6: capacitat de recercar, tractar i organitzar la informacié necessaria
per tal d’elaborar documentacio diversa en relacio a les propies responsabilitats i serveis.

- Orientacié al client intern i extern: capacitat per donar resposta satisfactdria a les
necessitats 0 demandes dels clients, ja siguin interns o externs (ciutadania), identificant les
possibles demandes no explicites i/o futures necessitats.

Borsa de treball 4: Auxiliar de Gestié d’Area d’Organitzacio i Serveis Economics

- Redaccio de documents: capacitat d’elaborar documents en I'ambit professional propi
utilitzant el llenguatge d’especialitat de manera sintética i comprensible.

- Competéncia digital: capacitat d'utilitzar de manera segura i critica les tecnologies
d’'informacié i comunicacié en totes les seves possibilitats per tal d’obtenir, produir,
presentar, intercanviar i/o avaluar informacié en el seu ambit d’actuacio.

- Gesti6 de la informaci6: capacitat de recercar, tractar i organitzar la informacié necessaria
per tal d’elaborar documentacio diversa en relacié a les propies responsabilitats i serveis.

- Optimitzacié de recursos: capacitat de treballar de forma eficient i eficag, orientant la seva
actuacio a I'obtencioé dels millors resultats, amb els mitjans imprescindibles per assolir els
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objectius marcats.
- Orientacio a la qualitat del resultat: capacitat d'orientar la conducta professional envers
I'assoliment de resultats amb nivell excel-lent en termes de qualitat.

Borsa de treball 5: Auxiliar de I’Oficina d’Atencio Ciutadana

- Orientacié al client intern i extern: capacitat per donar resposta satisfactdria a les
necessitats 0 demandes dels clients, ja siguin interns o externs (ciutadania), identificant les
possibles demandes no explicites i/o futures necessitats.

- Competéncia digital: capacitat d’utilitzar de manera segura i critica les tecnologies
d’'informacié i comunicacid en totes les seves possibilitats per tal d’obtenir, produir,
presentar, intercanviar i/o avaluar informacié en el seu ambit d’actuacio.

- Gestio de la informacié: capacitat de recercar, tractar i organitzar la informacié necessaria
per tal d’elaborar documentacio diversa en relacié a les propies responsabilitats i serveis.

- Xarxa relacional: capacitat per establir i mantenir relacions amb xarxes de persones, la
cooperacié amb les quals és 0 sera necessaria per obtenir bons resultats en els objectius
marcats

- Adaptacié: capacitat per ajustar-se a situacions noves i canviants en el lloc de treball amb
predisposicio a 'aprenentatge i flexibilitat davant les exigéncies dels canvis.

8.3. FASE DE CONCURS: 5 PUNTS
Aquesta fase se sumara a la puntuacié que s’obtingui de la fase d'oposicio.

Consisteix a valorar els meérits al-legats i acreditats documentalment per les persones
candidates fins a un maxim de 20 punts, i de conformitat amb I'escala seguient:

8.3.1. Experiéncia professional (3 punts com a maxim)

Experiéncia professional per haver treballat en administracions publiques locals de menys
de 10.000 habitants, realitzant funcions analogues a les del lloc de treball de la convocatoria,
fins a un maxim de 3 punts, que es puntuen a ra6 de 0,2 punts per mes complert treballat.

A aquests efectes, els serveis prestats han d’acreditar-se de la manera seglent:

-El temps de servei, mitjangant el document que figura a I'annex | del Reial decret
1461/1985, de 25 de juny, pel qual es dicten normes d’aplicacioé de la Llei 70/1978,
de 26 de desembre, de reconeixement de serveis previs a ’Administracié publica i la
naturalesa dels serveis prestats, mitjangant les corresponents resolucions
administratives de nomenament, essent necessari la presentacio6 d’ambdds
documents.

|

-La certificacio de vida laboral expedida per la Tresoreria General de la Seguretat
Social i la naturalesa dels serveis prestats, mitjangant les corresponents resolucions
administratives de nomenament, essent necessari la presentacio6 d’ambdds
documents.

8.3.2. Titulacié oficial superior a la requerida (1 punt maxim)
a) Batxillerat o grau mig: 0,25 punts

b) Grau superior: 0,25 punts

c)

d

Per cada Titulacié universitaria (Diplomatures, llicenciatures, graus): 0,50 punts
) Per cada Master o postgraus: 0,50 punts
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8.3.3. Certificat ACTIC (1 punt maxim)

a) Basic: 0,25 punts
b) Mitja: 0,50 punts
c) Avangat: 1 punt

NOVENA. QUALIFICACIO FINAL | CONSTITUCIO DE LA BORSA DE TREBALL.

9.1 El resultat final de cadascun del procés selectiu sera la suma de les puntuacions
obtingudes a les fases 8.1, 8.2 i 8.3 de la base anterior. Es fara publica la puntuaci6 a la web
de la Corporacio6 i els aspirants considerats aptes en totes les proves seran proposats a
I'Alcalde de la Corporacio per forma part de cadascuna de les borses d’interinatges.

Els possibles empats en la puntuacié final es resoldran a favor de la persona que hagi
obtingut major puntuacié a la prova teorica.

9.2 Funcionament

Els i les aspirants que hagin superat el procés de seleccid, formaran part d’'una borsa de
treball. En el moment que hi hagi la necessitat de cobrir interinament una plaga vacant o
cobrir una substitucié, s'oferira als aspirants la seva incorporacié per rigorés ordre de
puntuacié de la borsa i es procedira de la forma seglent:

9.3 El servei de Recursos Humans intentara contactar amb la persona candidata,
telefonicament un maxim de 2 vegades i mitjangant la tramesa d'un correu electronic.

La persona integrant de la Borsa de Treball que rebi proposada d'oferta de treball, en els
termes descrits anteriorment, haura de procedir a I'acceptacié o rebuig d'aquesta, en un
periode maxim de 24 hores, tret que per circumstancies excepcionals o de forga major.

Correspon als aspirants I'obligacié de facilitar i actualitzar en tot moment I'adrega de correu
electronic i els nimeros de contacte telefonic adequats.

En el cas de no poder-hi contactar, el candidat/a passara a ocupar I'dltim lloc de la llista.

9.4 Si la persona aspirant proposada no acceptés la proposta d’incorporacié podra ser
avisada la persona que ocupi el lloc immediatament seglent de la llista, i aixi
successivament.

La persona que no accepti la proposta d’'incorporacié passara a ocupar I'tltim lloc de la llista.

Es mantindra la seva posicié a la borsa per ulteriors necessitats, sempre i quan ho justifiqui
d'acord amb les situacions seguents:

* Trobar-se en situacié laboral activa de durada superior a la que s'ofereix.

* Trobar-se en situacié de permis de maternitat o paternitat, adopcié o acolliment.

* Intervencid quirdrgica o hospitalitzacio.

En aquests casos haura de justificar-se documentalment en els 10 dies naturals segiients a
la data en qué es produeixin aquestes situacions En cas de no justificar-se dins d'aquest
termini passara a ocupar el darrer lloc de la llista.

9.5 En el cas que sorgeixi una nova substitucié o vacant que millori les condicions de treball
de les persones que estiguin en aquell moment prestant el seu servei a través de la borsa,
se'ls hi oferira el nou nomenament/contracte, respectant I'ordre de puntuacié. En el cas que
la refusés, el candidat o candidata mantindra la seva posici6 a la borsa per ulteriors
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necessitats i es contactara amb la persona seglent de la llista.

9.6 Si durant la prestaci6 del servei, la persona presenta la renincia voluntaria per treballar
fora de I'ajuntament, passara a ocupar el darrer lloc de la borsa de treball.

9.7 Quan la persona aspirant finalitzi la prestacié del servei mantindra la seva posicié a la
borsa de treball.

DESENA. PERIODE DE PRACTIQUES.

Les persones aspirants que siguin finalment nomenades hauran de superar un periode de
practiques de dos mesos. Aquest periode no s’aplicara si el/la candidat/a seleccionat ja
hagués cobert un lloc de treball dins de la mateixa unitat administrativa, en qualsevol
modalitat de nomenament a I'Ajuntament de Sentmenat durant un periode igual o superior i
I'hagi superat. Si el periode de nomenament anterior hagués estat inferior al periode de
practiques, aquest es realitzara només per la diferéncia.

ONZENA. DURADA DE LA BORSA.

La vigéncia de les borses sera de 2 anys a comptar a partir de la publicacié de la resolucié
de la borsa de treball, o fins que es convoqui un altre procés selectiu per constituir-ne una de
nova. En el moment en que finalitzi el procés de constitucié de la borsa objecte de la present
convocatoria, les anteriors restaran sense efectes.

DOTZENA. INCOMPATIBILITATS

En I'exercici de la funcié publica atribuida a la placa a la qual ha estat destinat, que pot ser
exercida en qualsevol punt de I'ambit provincial, sera aplicable al funcionari la normativa
vigent sobre el régim d'incompatibilitats en el sector public, en compliment de la qual la
persona aspirant —abans d'incorporar-se al servei de la corporacié— haura d'efectuar una
declaracié d'activitats i, si s'escau, sol-licitar la compatibilitat en el formulari que li facilitaran a
la Direccié dels Serveis de Recursos Humans d'aquest Ajuntament, o exercir, altrament,
l'opcié prevista a l'article 10 de la Llei 53/84, de 26 de desembre; a l'article 10 de la Llei
21/87, de 26 novembre, i a I'article 337 del Decret 214/90.

TRETZENA. INCIDENCIES

13.1. Les convocatories; les bases generals o especifiques; les llistes definitives de
persones admeses i excloses; els nomenaments com a funcionaris interins, poden ser
impugnats pels interessats mitjangant la interposicié d’'un recurs contenciés administratiu
davant el Jutjat Contenciés Administratiu de Barcelona, dins el termini de dos mesos des de
'endema de la notificacio o publicacio en els diaris oficials.

Alternativament i potestativa, es pot interposar un recurs de reposicié davant I'alcalde/essa o
organ en el qual hagi delegat la seva competéncia, en el termini d’'un mes a comptar a partir
del dia seguient al de la publicacié o notificacié.

13.2. Contra els actes de tramit del tribunal que decideixen directament o indirectament el
fons de I'assumpte, que determinen la impossibilitat de continuar en el procés selectiu i que
produeixen indefensié o perjudici irreparable als drets i interessos legitims, les persones
interessades poden interposar un recurs d’algada davant l'alcalde/ssa o organ en el qual
hagi delegat la seva competéncia, en el termini d'un mes a comptar a partir del dia seguent
al de la publicacio, exposicio en el tauler d’anuncis o notificacié individual.
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Contra els actes de tramit del tribunal no inclosos en el punt anterior al llarg del procés
selectiu, les persones aspirants poden formular totes les al-legacions que estimin pertinents
perqué siguin preses en consideracié en el moment de fer publica la puntuacié final del
procés selectiu.

13.3. El tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o les discrepancies que s'originin durant
el desenvolupament del procés de selecci6.

Montserrat Rueda Miralles
Alcaldessa
Sentmenat, 14 de marg de 2024

Annex I:
TEMARI GENERAL

1.- Els organs de govern municipals: 'alcalde, el Ple de I'ajuntament i la Junta de Govern
Local.

2.- De l'activitat de les Administracions Publiques. Normes generals d’actuacié. Termes i
terminis.

3.- Actes administratius. Definicid i tipus. Classificacié dels actes administratius.

4.- L'eficacia dels actes. Nul-litat i anul-labilitat. El silenci administratiu. Revisié d'ofici.
Recursos administratius.

5.- L'estructura del procediment administratiu: iniciacié, ordenacid, instruccio i finalitzacié. Els
terminis administratius: regulacio.

6.- La proteccioé de dades de caracter personal. El régim juridic de la proteccié de dades de
caracter personal. Drets, deures i garanties derivades del régim juridic de la proteccié de
dades de caracter personal.

TEMARI ESPECIFIC
Borsa de treball 1: Auxiliar d’Alcaldia

7.- Organitzacié de 'Agenda municipal i personal d’Alcaldia. Organitzacié d’actes i Protocols
institucionals. Paquet Office. Edici6é d’imatges.

8.- L'Atencié al ciutada a I'administracié publica local. Els canals de comunicacio:
presencials, telefonics, en linia. El Web de I'Ajuntament de Sentmenat. La carta de serveis
d'atenci6 al ciutada.

9.- Técniques de resolucid de les situacions de conflicte en I'atenci6 ciutadana: instruments i
metodes per millorar I'efectivitat en la relacié interpersonal.

Borsa de treball 2: Auxiliar de Gestié d’Area de Desenvolupament Social i Economic
7.- L'Atencié al ciutada a l'administracié publica local. Els canals de comunicacio:
presencials, telefonics, en linia.

8.- La igualtat de génere a lI'administracio local. El Pla intern d'igualtat

Borsa de treball 3: Auxiliar de Gesti6 d’Area de Desenvolupament Urba i Ecologia

7.- La gestidé urbanistica: sistemes d’actuacié urbanistica. Disciplina urbanistica: régim

d’infraccions i sancions
8.- Actes subjectes a llicencia urbanistica. Régim juridic i procediment d'atorgament de la
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llicéncia urbanistica. Obres sense llicéncia o contraries a les seves condicions.
Borsa de treball 4: Auxiliar de Gestié d’Area d’Organitzacio i Serveis Economics

7.- Drets i deures dels empleats publics. Codi de conducta dels empleats publics.
8.- Permisos dels funcionaris publics i del personal laboral. Vacances.
9.- Estructura del pressupost: classificacié de I'estat de les despeses. Capitols.

Borsa de treball 5: Auxiliar de I’Oficina d’Atencié Ciutadana

7.- Recepcid i registre de documents. Organitzacié dels documents administratius.
Arxivament de documents. Conservacio i eliminacié de documents: avaluacio i tria. Gestié
dels documents electronics. Certificacio digital i signatura electronica.

8.- L'Atencié al ciutada a l'administracié publica local. Els canals de comunicacio:
presencials, telefonics, en linia. EI Web de I'Ajuntament de Sentmenat. La carta de serveis
d'atenci6 al ciutada.

9.- Técniques de resolucio de les situacions de conflicte en I'atencié ciutadana: instruments i
métodes per millorar I'efectivitat en la relacié interpersonal
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