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O

La junta de govern local, en la sessi6é del 15 de maig de 2024, va aprovar les bases i la
convocatoria per a la promocié interna mitjangant concurs-oposicid de 4 places

d’administratiu/iva que es transcriuen a continuacié: E

é

Q.

“BASES PER A PROMOCIO INTERNA DE 4 ADMINISTRATIUS MITJANCANT é

CONCURS-OPOSICIO 2

2

| PRIMERA. Objecte de la Convocatoria | -

&

Es objecte de les presents bases cobrir quatre places, en torn de promocid interna, que §
s'inclou en l'oferta publica d'ocupacié corresponent a l'exercici de I'any 2024, aprovada

per Acord de Junta de Govern Local 17 d’abril de 2024 i publicada en el Butlleti Oficial ©

de la Provincia de data 30/4/2024. §

o

—

SEGONA. Condicions d'Admissio d'Aspirants %

o

N

Per formar part en les proves de seleccio, sera necessari: =

O

a) Ostentar la qualitat de personal laboral pertanyent al lloc de treball d’auxiliar -

administratiu de I'Ajuntament de Sant Esteve de Palautordera, amb una antiguitat de a

meés de dos anys com a personal laboral en el seu lloc de treball, segons el que es $

disposa en larticle 76 del Reglament General d'Ingrés del Personal al Servei de b

I'’Administracio General de I'Estat i de Provisio de Llocs de treball i Promocio Professional g

o

dels Funcionaris Civils de I'Administracié General de I'Estat aprovat pel Reial decret
364/1995, de 10 de marg, aplicat per analogia.

b) Estar en possessio de la titulacio de Batxillerat o tecnic de FP o equivalent, i
nivell C de catala.

c) No haver estat acomiadat mitjancant expedient disciplinari de cap
Administracié publica o dels organs constitucionals o estatutaris de les comunitats
autonomes, ni trobar-se en la situacio d'inhabilitacié absoluta o especial per a
l'acompliment d'ocupacions o carrecs publics per resolucio judicial, quan es tractés
d'accedir al mateix grup professional al qual es pertanyia.

d) Tenir complerts els setze anys i no excedir, en el seu cas, de 'edat maxima
de jubilacio forgosa.

e) Posseir les capacitats i les aptituds fisiques i psiquiques que siguin
necessaries per a I'acompliment de les corresponents funcions o tasques.

] TERCERA. Forma i Termini de Presentacio d'Instancies \

Les sol-licituds, requerint prendre part en les corresponents proves de seleccid, en les
quals els aspirants faran constar que reuneixen les condicions exigides a les presents
bases generals per a la placa que s'opti, es dirigiran a I'Alcaldia de I'Ajuntament i es
presentaran en el Registre Electronic General d'aquest Ajuntament o en algun dels llocs
previstos en l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu
Comu de les Administracions Publiques, en el termini de vint dies habils comptats a
partir de I'endema al de la publicacid de I'anunci de la convocatoria en el Diari Oficial de
la Generalitat de Catalunya.
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S’adjuntara a dita sol.licitud:

a) fotocopia del DNI,

b) fotocopia del document acreditatiu de la titulacio exigida,

c) fotocopia del certificat de nivell intermedi de catala (C1) o equivalent,

d) certificat negatiu de delictes de naturalesa sexual,

e) declaracio de no estar inhabilitat per a I'exercici de les funcions publiques ni estar
separat mitjancant expedient disciplinari,

f) declaracié6 de no estar en cap dels suposits d’incompatibilitat previstos en la
legislacié vigent,

g) documentacio acreditativa dels mérits que s’al-leguin. No es valoraran els mérits
que no s’acreditin degudament.

En qualsevol cas l'aspirant podra autoritzar a la Secretaria que incorpori a la seva
sol-licitud la documentacié i certificat de serveis previs prestats a I'Ajuntament de Sant
Esteve de Palautordera.

Les bases integres es publicaran en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, en el
Butlleti Oficial de la Provincia i a la seu electronica d'aquest Ajuntament i, en el seu cas,
en el Tauler d'anuncis inserint-se un extracte de la convocatoria en el Butlleti Oficial de
I'Estat.

Les dades personals incloses en la sol-licitud de participacio seran tractats tnicament
per a la gestio del procés selectiu, és a dir per a la practica de les proves de seleccio i
les comunicacions que hagin de realitzar-se. Quan sigui necessari publicar un acte
administratiu que contingui dades personals es publicara de la forma que determina la
disposicio addicional setena de la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccio
de Dades Personals i garantia dels drets digitals. L'Ajuntament sera el responsable del
tractament d'aquestes dades.
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QUARTA. Admissio d'Aspirants

Expirat el termini de presentacio d'instancies, I'Alcaldia dictara resolucio en el termini
d'un mes, declarant aprovada la llista provisional d'admesos i exclosos. En aquesta
resolucid, que es publicara en el Butlleti Oficial de la Provincia i a la seu electronica
d'aquest Ajuntament i, en el seu cas, en el Tauler d'anuncis, per a major difusio, i
s'assenyalara un termini de deu dies habils per a esmena.

Les al-legacions presentades seran resoltes en el termini de 30 dies des de la finalitzacio
del termini per a presentacio. Transcorregut aquest termini sense que s'hagués dictat
resolucio alguna, les al-legacions s'entendran desestimades.

Vistes les al-legacions presentades, per Resolucié d'Alcaldia es procedira a I'aprovacio
definitiva de la llista d'admesos i exclosos, que, igualment sera objecte de publicacié en
el Butlleti Oficial de la Provincia i a la seu electronica d'aquest Ajuntament i, en el seu
cas, en el Tauler d'anuncis, per a major difusio. En la mateixa publicacio es fara constar
[el dia, hora i lloc en qué hauran de realitzar-se totes les proves/el dia, hora i lloc en qué
haura de realitzar-se el primer exercici de seleccid. La crida per a posteriors exercicis
es fara mitjangant la publicacio a la seu electronica de I'Ajuntament i, en el seu cas, en
el Tauler d'anuncis, per a major difusio; en aquest suposit, els anuncis de la celebracio
de les successives proves hauran de fer-se publics per I'organ de seleccid en els locals
on s'hagi celebrat la prova anterior i a la seu electronica de I'Ajuntament i, en el seu cas,
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en el Tauler d'anuncis de I'Ajuntament, per a major difusio, amb dotze hores, almenys,
d'antelacié al comencament d'aquest, si es tracta d'aquest exercici, o de vint-i-quatre
hores, si es tracta d'un nou.

lgualment, en la mateixa resolucio, es fara constar la designacié nominal del Tribunal.
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CINQUENA. Tribunal Qualificador

Els organs de seleccio seran col-legiats i la seva composicio haura d'ajustar-se als
principis d'imparcialitat i professionalitat dels seus membres, i es tendira, aixi mateix, a
la paritat entre dona i home.

El personal d'eleccio o de designacid politica, els funcionaris interins i el personal
eventual no podran formar part dels organs de seleccid.

La pertinenga als organs de seleccio sera sempre a titol individual, no podent ostentar-
se aquesta en representacio o per compte de ningu.

La composicio del tribunal qualificador és la segiient:

Carrec Identitat

Presidéncia Secretaria-Interventora de la Corporacio

Supléncia Secretari-Interventor/a d’un altre Corporacio

Vocalia Tecnic d’Intervencié de [I'’Ajuntament de Sant Esteve de
Palautordera

Supléncia Tecnica mitja de '’Ajuntament de Sant Esteve de Palautordera

Vocalia Secretari / Secretari-Interventor/a d’un altre Corporacié

Supléncia Secretari / Secretari-Interventor/a d’un altre Corporacié

Vocalia Aquell nomenat per 'Escola d’Administracié Publica

Suplencia | el seu suplent

Secretaria El de la Corporacié o membre de la mateixa en qui delegui.

El Tribunal podra disposar la incorporacio a la seva tasca en el procés selectiu
d'assessors especialistes, en aquelles proves que considerin necessari i/o per a aquells
aspectes concrets del procés selectiu a causa de I'especialitzacio tecnica del treball a
realitzar. La seva funcid se circumscriu a un mer assessorament, és a dir actuen amb
veu, pero sense vot, no participen en la presa de decisions del Tribunal. Els assessors
hauran de guardar sigil i confidencialitat sobre les dades i assumptes sobre els quals
tinguin coneixement a consequiéncia de la seva col-laboracid en el Tribunal.

El Tribunal podra designar personal col-laborador per al desenvolupament de les proves,
que actuara sota la seva adreca, quan la complexitat del procés selectiu ho aconselli.

L'abstencid i la recusacio dels membres del Tribunal sera de conformitat amb els articles
2324 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de Régim Juridic del Sector Public.

SETENA. Sistemes de Seleccio i Desenvolupament dels Processos

PROCEDIMENT DE SELECCIO

El procediment de seleccio dels aspirants constara de les seglients fases:
— Oposicid.
— Concurs.

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 3-7 https://bop.diba.cat

CVE 202410103266

Data 11-6-2024

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



FASE D'OPOSICIO:

La fase d'oposicio consistira en, dels 6 casos practics que es plantejaran, la realitzacio
escollint 2. Aquesta prova és obligatoria per als aspirants.

Tindra una dura maxima de 60 minuts | es qualificara de 0 a 40. Cada un dels dos
exercicis es puntuara amb 20 punts. Caldra aprovar els dos exercicis, cas contrari
I'aspirant quedara eliminat del procés.

Per aprovar cada exercici caldra obtenir un minim de 10 punts (per cadascu).

Els aspirants seran convocats en crida unica, sent exclosos de I'oposicié els qui no
compareguin, excepte causa de forca major degudament acreditada i lliurement
apreciada pel Tribunal.

En qualsevol moment el Tribunal podra requerir als opositors perquée acreditin la seva
personalitat.

Els candidats hauran d'acudir proveits del DNI o, en defecte d'aixo, passaport o permis
de condluir.

Les matéries sobre les que versara aquesta prova sera:

Temari:

Tema 1 Marc constitucional: els principis, els drets i deures fonamentals de les persones
i les seves garanties.

Tema 2 L'Estatut d'autonomia de Catalunya: principis rectors, drets i deures, tipologia
de competencies. El Govern i el president o la presidenta de la Generalitat.

Tema 3 Conceptes generals: bon govern, transparencia, dret a una bona administracio
i a serveis publics de qualitat, cartes de serveis, avaluacié permanent dels serveis
publics i govern obert.

Tema 4 El dret a la proteccid de dades de caracter personal: definicid. Categories de
dades de caracter personal. El consentiment. El consentiment dels menors d'edat.
Tema 5 EI dret d'informacid. Els drets de les persones interessades. El delegat de
proteccio de dades. Mesures de seguretat. Les notificacions de violacions de seguretat.
Tema 6 L'organitzacio de I'Administracio Local: principis generals i organs.

Tema 7 L'Administracio publica: concepte i principis. El ciutada i ciutadana com a titular
de drets davant I'’Administracio, dret d'accés als serveis i la informacié publica, el dret
d'accés de les persones a la informacio i la documentacio publiques.

Tema 8 La competéncia administrativa. La titularitat i I'exercici de la competéncia. La
direcci6 i supervisio. La delegacio de competéncies. L'avocacio. L'encarrec de gestio.
La delegacio de signatura. La supléencia.

Tema 9 Les persones interessades en el procediment administratiu. Normes generals
d'actuacié. El procediment administratiu: fases, terminis, requisits dels actes
administratius. Els drets de les persones interessades en un procediment administratiu.
Tema 10 La iniciacié del procediment administratiu. Informacid i actuacions previes. La
iniciacié del procediment d'ofici per part de I'Administracid. L'inici del procediment a
sol-licitud de la persona interessada.

Tema 11 L'expedient administratiu. Impuls. Instruccid. La finalitzacié del procediment
administratiu. La tramitacio simplificada del procediment administratiu comd.

Tema 12 La regulacio del funcionament electronic del sector public: la seu electronica,
el portal d'Internet, els sistemes d'identificacio de les administracions publiques,
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l'actuacio administrativa automatitzada, els sistemes de signatura per a l'actuacio
administrativa automatitzada, la signatura electronica del personal al servei de les
administracions publiques, I'assegurament i interoperabilitat de la signatura electronica,
l'intercanvi electronic de dades en entorns tancats de comunicacio, i I'arxiu electronic de
documents.

Tema 13 El model catala d'administracio electronica. Els avantatges de I'administracio
electronica. Els drets de la ciutadania a relacionar-se amb I'’Administracio publica per
mitjans electronics. Dades i documents que no cal aportar davant I'Administracio.

Tema 14 Els registres d'entrada i sortida de documents administratius: normativa
aplicable i organitzacio. Les oficines d'assisténcia en matéria de registre.

Tema 15 La gestio documental a I'Administracié Local. La gestio dels documents
administratius. La gestio dels documents electronics. La transferéncia de documents.
Tema 16 Documentacio administrativa: estructura i criteris de redaccio de la carta, el
certificat, la citacio, la convocatoria de reunid, 'acta de reunio, I'ofici i la sol-licitud. Els
criteris formals per a l'elaboracio de documents administratius. Els usos no sexistes ni
discriminatoris de la llengua en el llenguatge administratiu.

Tema 17 El pressupost municipal: concepte i estructura.

Tema 18 Aspectes generals dels contractes del sector public: tipologia, caracteristiques
essencials i caracteristiques de la contractacio electronica.

Tema 19 La normativa reguladora de la funcio publica. Les classes d'empleats i
empleades publics. L'estructura de I'ocupacio publica. L'adquisicio i pérdua de la relacio
de servei.

Tema 20 Les situacions administratives. La provisio de llocs de treball i mobilitat. El
regim d'incompatibilitats.

Tema 21 Els drets dels empleats i empleades publics. Els drets individuals i els drets
individuals exercits col-lectivament. El dret a la carrera professional i a la promocio
interna. L'avaluacio de l'acompliment. Principis étics i de conducta dels empleats i
empleades publics. Els deures dels empleats i empleades publics. El regim disciplinari.
Tema 22 La normativa aplicable al personal de 'administracié local sobre el tracte no
discriminatori i la igualtat entre persones. Les politiques per a la igualtat d'oportunitats
entre dones i homes. El Protocol per a les administracions publiques per a I'abordatge
de I'homofobia, la bifobia i la transfobia. El requisit per treballar amb contacte habitual
amb menors d'edat.

Tema 23 Els delictes contra I'Administracié publica: la infidelitat en la custodia de
documents i violacié de secrets, el suborn, i el trafic d'influéncies. Les negociacions i
activitats prohibides als funcionaris i funcionaries publics i els abusos en I'exercici de la
seva funcid.

Tema 24 El nuvol: definicid, serveis i aplicacions principals. EI OneDrive com a eina
corporativa: utilitats de comunicacio i de treball col-laboratiu.

Tema 25 El cicle de vida de les dades: descripcio i fases. Les dades obertes: descripcio,
principis i beneficis. Els formats reutilitzables: descripcié i usos. La mineria de dades:
descripcio i aplicacions

FASE CONCURS:
Aquesta fase tindra una valoraciéo maxima de 10 punts, amb el seglient detall:

a) Formacio, fins a un maxim de 3 punts:

Per posseir titol superior a l'exigit en la | 2 punts.
convocatoria relacionada amb el lloc de

treball

Per posseir titol superior a l'exigit en la | 1 punt.
convocatoria no relacionada amb el lloc de

treball
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Master, Estudis de Postgrau, cursos de | De 10 a 20 hores: 0,1 punt.

formacio i perfeccionament relacionats amb | De 21 a 50 hores: 0,2 punts.

el temari De 51 a 80 hores: 0,3 punts.
De 81 a 150 hores: 0,4 punts.
De 151 a 250 hores: 0,5 punts.
Més de 250 hores: 0,6 punts.

b) Experiéncia: fins a un maxim de 7 punts:
Per haver prestat serveis a Il'administracié | 0,5 punts per any o fraccié superior a 6

publica en lloc equivalent. mesos, fins a un maxim de 6 punts.
Per haver prestat Servei relacionats a | 0,1 punts per any o fraccid superior a 6
I'empresa privada mesos, fins a un maxim d'1 punt.
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SETENA. Qualificacio

Als aspirants que hagin superat la fase d'oposicio se'ls aplicara la puntuacio obtinguda
en la fase de concurs.

La puntuacid final sera aquella obtinguda d'aplicar el percentatge establert per a la fase
d'oposicié més el percentatge establert per a la fase de concurs.

El resultat de la suma d'ambdues fases, una vegada realitzades les ponderacions en
cadascuna d'elles, sera la puntuacio final.

VUITENA. Relacio de persones aprovades, Acreditacio de Requisits Exigits
i Nomenament

Una vegada acabada la qualificacio dels aspirants, els Tribunals faran publica la relacio
de persones aprovades per ordre de puntuacio a la seu electronica d'aquest Ajuntament
i, en el seu cas, en el Tauler d'anuncis, per a major difusio, precisant-se que el nombre
d'aprovats no podra depassar el nombre de places vacants convocades. Aquesta
relacio s'elevara a la Presidencia de la Corporacio, que la publicara, una vegada
realitzat el nomenament, en el Butlleti Oficial de la Provincia.

L'aspirant proposat acreditara davant I'Administracio, dins del termini de vint dies habils
des que es publiquen en el Butlleti Oficial de la Provincia, les condicions de capacitat i
requisits exigits en la convocatoria .

Aquells aspirants o aspirant que no superi el present procés selectiu continuara en la
seva categoria professional actual per tant C2 Auxiliar administratiu.

NOVENA. Incompatibilitats

Els aspirants proposats quedaran subjectes, en el seu cas, al compliment de les
prescripcions contingudes en la Llei 53/1984, de 26 de desembre, sobre Incompatibilitats
del Personal al Servei de les Administracions Publiques, i altra normativa aplicable.

DESENA. Incidencies

Les presents bases i convocatoria podran ser impugnades de conformitat amb allo que
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s'ha fixat en la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques.

Contra la convocatoria i les seves bases, que esgoten la via administrativa, es podra
interposar per les persones interessades recurs de reposicio en el termini d'un mes
davant I'Alcaldia, previ al contenciés-administratiu en el termini de dos mesos davant el
Jutjat del Contencios-Administratiu de Barcelona o, a la seva eleccio, el que
correspongui al seu domicili, , a partir de I'endema al de la publicacio del seu anunci el
Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol,
Reguladora de la Jurisdiccié Contenciés-Administratiu).

En el no previst a les Bases, sera d'aplicacio el Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre,
pel qual s'aprova la Refundicié en un text unic de la Llei de la Funcidé Publica de
I'Administracio de la Generalitat de Catalunya; el Text Refds de la Llei Municipal i de
Régim Local de Catalunya aprovat pel Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d'abril: el
Reglament del Personal al Servei de les Entitats Locals aprovat pel Decret 214/1990, de
30 de juliol; el Decret 161/2002, d'11 de juny, sobre l'acreditacio del coneixement del
catala i de I'Aranés en els processos de seleccid de personal i provisio de llocs de treball
de les Administracions Publiques de Catalunya; el Reglament General d'Ingrés del
Personal al Servei de 'Administracié General de I'Estat i de Provisio de Llocs de treball
i Promocié Professional dels Funcionaris Civils de I'Administracié General de I'Estat
aprovat pel Reial decret 364/1995, de 10 de marg; i la Llei 7/1985, de 2 d'abril,
Reguladora de les Bases de Régim Local.”

Sant Esteve de Palautordera, 5 de juny de 2024
La secretaria interventora

Ana Mochales Collado
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