Area de Serveis Generals
i Organitzacié
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del Garraf

ANUNCI del Consell Comarcal del Garraf, sobre la convocatoria i les bases per al
procés selectiu per cobrir una plaga d’administratiu/va en régim de personal laboral
indefinit mitjancant promocié interna:

Aprovades per Junta de Govern de data 20 de juny de 2024 (expedient 1458-0458/2024), les
bases i la convocatoria del procés selectiu per cobrir una plaga d’administratiu/va mitjangant
concurs oposicid per promocio interna, en régim de personal laboral indefinit, de conformitat amb
les bases segiients:

BASES REGULADORES DEL PROCEDIMENT DE PROVES SELECTIVES PER A LA
PROVISIO MITJANGANT EL SISTEMA DE CONCURS-OPOSICIO TORN DE PROMOCIO
INTERNA D'UNA PLACA D'ADMINISTRATIU/VA DEL CONSELL COMARCAL DEL
GARRAF, EN REGIM DE PERSONAL LABORAL INDEFINIT (OPO 2021)

1. — OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

L'objecte de la present convocatoria és regular el procés de seleccié de concurs — oposicid, torn
de promocié interna per a la cobertura definitiva d'una placa de persona administrativa, com a
personal laboral de caracter indefinit.

La placa objecte d'aquesta convocatoria té les caracteristiques i funcions segients:

B Plaga: 1 Administratiu/va, en régim de personal laboral indefinit (Oferta Publica d’Ocupacid
2021) torn de promocié interna.

B Grup de classificacid: C1.

B Horari: Jornada a temps complet. En horari de mati i tarda, i en tot cas modificable
segons necessitats del servei.

B Sou brut anual: 28.080,08 €.

W Sistema de seleccié: concurs-oposicio.

Funcions:

- Tramitar els expedients de I'area corresponent i fer el seguiment dels mateixos d'acord amb
les directrius i els procediments establerts.

- Atendre al public personalment, electronicament i telefonicament en totes aquelles qiestions
de I'ambit d'adscripcid per a les que estigui facultat/da a I'area.

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

- Realitzar el suport administratiu al personal técnic de I'ambit d'adscripcid: facilitar informacio,
elaborar informes, control de facturacié (competéncies delegades de I'area corresponent), etc.

- Col*laborar a realitzar la preparacio de la documentacié vinculada a la gestié de competéncies
delegades corresponents.

- Donar suport a la preparacio, difusio, execucio i avaluacio de les diferents activitats i programes
organitzats.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc. aixi

com amb altres departaments del Consell per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.
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- Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com mantenir
actualitzat I'arxiu, arxivat i classificant documents i correspondéncia, i preparar les transferéncies
per a l'arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestié documental.

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

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

- I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

2. — REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

Per participar a la convocatoria caldra que les persones candidates compleixin, en la data que
finalitzi el periode de presentacié de sol-licituds, els requisits seglients:

a) Tenir la nacionalitat d'algun dels estats membres de la Unié Europea o amb residéncia legal a
Espanya sense perjudici del que es disposa en l'article 57 del text refds de la Llei de I'Estatut Basic
de I'Empleat Public aprovat pel Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre.

b) Haver complert 16 anys i no superar |'edat establerta per a la jubilacio forcosa.

¢) Tenir una antiguitat amb contractacié indefinida de, com a minim, dos anys de servei actiu a
I'inferior grup de classificacié professional en el Consell Comarcal del Garraf (C2).

d) Estar en possessid del titol de batxiller o técnic/a (Cicle Formatiu Grau Superior o equivalent),
o titol superior. Si no s'aporta un titol expedit per un centre estatal degudament reconegut,
correspondra a l'aspirant aportar la certificacié de la validesa i homologacié corresponent a la
titulacié aportada.

e) Estar en possessid del certificat de catala de nivell de suficiencia de catala (nivell C1 d’acord
amb el MECR) emés per la Direccié General de Politica Linguiistica de la Generalitat de Catalunya
0 equivalent.

Per tal de justificar aquest requisit les persones aspirants han de lliurar dins del termini de
presentacié d'instancies un dels documents seglients:

- Acreditin aquest coneixement mitjancant el corresponent certificat emeés per la Direccio
General de Politica Lingliistica o equivalent. Les equivaléncies s'especifiquen a I'Ordre
VCP/491/2009, de 12 de novembre, per la qual es refonen i s'actualitzen els titols,
diplomes i certificats equivalents als certificats de coneixements de catala de la Secretaria
de Politica Lingtistica (DOGC nim. 5511, de 23 de novembre de 2009),

- Fotocopia de la documentacié acreditativa d'estar en possessid del certificat de
coneixements de llengua catalana de nivell C1 de la Secretaria de Politica Lingtiistica, o
equivalent.

Les persones aspirants que no tinquin el certificat de nivell C1, seran convocades
mitjancant la llista provisional de persones admeses i excloses per tal de realitzar una
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prova especifica de catala adequada a aquest nivell, i es qualificara com a apte/a o no
apte/a.

f) Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola han d’estar en possessié del
diploma DELE (Diploma de Espafiol como lengua extranjera) nivell superior de coneixements de
llengua castellana C2.

Als efectes d’exempcio, les persones aspirants hauran d‘acreditar documentalment una
de les tres opcions segiients:

e.1) Haver cursat la primaria, secundaria i el batxillerat, si s'escau, a Espanya.

e.2) Diploma espanyol (nivell superior) 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 expedit per I'Institut Cervantes. Els/les aspirants
que no comptin amb el certificat o titols esmentats, hauran de realitzar una prova de
llengua castellana de caracter obligatori i eliminatori. Aquesta prova consistira en la
redaccid en castella d'un minim de dues -centes paraules i una conversa amb el Tribunal,
equivalent al nivell requerit. La durada maxima d’aquesta prova sera d’una hora.

g) Estar en possessié del permis de conduir classe B.

h) No patir cap malaltia ni estar afectat/da per cap limitacié fisica o psiquica que sigui incompatible
o impedeixi exercir les funcions propies del lloc a proveir.

i) No estar inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques, ni estar separat/da del servei
de qualsevol administracié publica.

j) No concérrer en cap causa d'incompatibilitat, d’acord amb el que estableix la Llei 21/1987, de
26 de novembre, de la Generalitat de Catalunya i la Llei 53/1984, de 26 de desembre,
d’incompatibilitats del personal al servei de les administracions publiques.

3.- PRESENTACIO D'INSTANCIES i ADMISSIO DELS i LES ASPIRANTS

Les sol'licituds per prendre part en el procés selectiu han de presentar-se telematicament a
la seu electronica del Consell Comarcal del Garraf https://seu-e.cat/ca/web/ccgarraf/tramits-i-
gestions/-/tramits/tots, utilitzant el tramit d’instancia genérica, dins el termini de 20 dies
naturals des de la darrera publicacié de la convocatoria en el Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya o el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona.

Les persones aspirants han de manifestar a la instancia que reuneixen totes i cadascuna de les
condicions exigides a la base Segona.

La presentacio de la sol*licitud implica I'acceptacio que les notificacions que s’hagin d'efectuar a
les persones aspirants es facin mitjangant correu electronic a I'adreca electronica indicada a la
sol*licitud.

Les sol'licituds (annex I) han d'anar acompanyades dels segiients documents escanejats (en
PDF):

e Curriculum Vitae de la persona aspirant amb com a minim la segiient informacio:
- Dades personals i de contacte.
- Formacié académica reglada.
- Formacié complementaria, amb indicacid6 d'hores lectives de cada curs o
seminari.
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- Experiéncia laboral, amb indicacié dels carrecs desenvolupats, temps de
durada i detall de funcions.
- Coneixement i certificats lingdistics.

DNI.

Carnet de conduir B.

Titol academic requerit a la convocatoria.

Certificat de nivell C de la Junta Permanent de Catala, o d'algun dels certificats o
titulacions equivalents, per a quedar exempt de la realitzacié de la prova de catala.

e Model de la relacié de mérits (annex III).

e Acreditacions dels mérits que s'al*leguen.
e Resguard de pagament de la taxa per prendre part al procés.

Les persones aspirants adjuntaran a la instancia, degudament formalitzada, el resguard de
pagament conforme han satisfet les taxes corresponents per prendre part en el procés selectiu,
que s’han establert en la quantitat d’11 EUROS. Limport de I'esmentada taxa només es
retornara en el cas de no ser admeés/a al procés selectiu per manca de compliment dels requisits
exigits, prévia presentacié del justificant de pagament.

El pagament d’aquest import s’haura de fer mitjancant transferéncia bancaria a favor del Consell
Comarcal del Garraf al nim. de compte ES84 — 2100 — 1906 — 8102 — 0000 — 2260 indicant
el nom i cognoms de l'aspirant i el concepte "SELECCIO ADMINISTRATIU/VA PROMOCIO
INTERNA".

La prestacié de serveis a I'Administracié Publica s'acreditaran mitjangant certificat de serveis
prestats emes per l'entitat corresponent. Els serveis prestats al Consell Comarcal s'acreditaran
mitjancant document Annex I que es gestionara d’ofici des de Recursos Humans del Consell
Comarcal del Garraf.

La prestacio de serveis a I'empresa privada s'acreditara mitjancant documentacio expedida per
I'empresa on consti exactament el temps treballat i les funcions desenvolupades, i I'Informe de
Vida Laboral.

La resta d'anuncis es publicaran a la web comarcal i al tauler electronic del Consell Comarcal del
Garraf, a partir del qual es garanteix la publicitat.

4.- LLISTA DE PERSONES ASPIRANTS

Finalitzat el termini de presentacié de sol*licituds, la presidencia de la corporacid, en el termini
maxim d'un mes dictara resolucié aprovant la llista provisional de persones aspirants admeses
i excloses. En l'esmentada resolucié s'indicara el lloc, la data i I'nora de comencament dels
exercicis, aixi com la composicio del tribunal de seleccio i es publicara al tauler electronic i a la
web del Consell Comarcal del Garraf. Es concedira un termini de 10 dies naturals per a esmenes
o reclamacions possibles.

La llista provisional s'elevara a definitiva, sense necessitat d'una nova publicacid, si en el termini
dels deu dies establerts no s'hi presenten reclamacions. Si hi haguessin reclamacions, seran
estimades o desestimades en una nova resolucié per la qual s'aprovara la llista definitiva i que
es publicara a la web i tauler d'edictes comarcal. Les al*legacions hauran de ser resoltes en el
termini del mes segiient a la finalitzacié del termini per a la presentacid, sind s'entenen
desestimades.
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5.- ORGAN DE SELECCIO

L'organ selectiu utilitzara els mitjans electronics en les seves comunicacions i notificacions de
manera sistematica.

La seva composicid sera la segiient:

Presidéncia: .
- El Coordinador de I'Area de Serveis Generals i Organitzacié del Consell Comarcal del Garraf o
persona en qui delegui.

Vocalies:

- LaCoordinadora de I'Area de Serveis Socials del Consell Comarcal del Garraf o la seva suplent.

- Una persona vocal nomenada per I'Escola d'Administracié Publica de Catalunya o la seva
suplent.

Secretaria: La técnica de recursos humans del Consell Comarcal del Garraf com a titular o la
teécnica de serveis economics del Consell Comarcal del Garraf com a suplent.

Una persona observadora sindical convidada o la seva suplent.

Per a la realitzacio i la valoracié de I'exercici de coneixements de la llengua catalana, el tribunal
qualificador comptara amb I'assessorament del Centre de Normalitzacié del Garraf.

L'organ de seleccid no es podra constituir ni podra actuar sense I'assisténcia de més de la meitat
dels membres, ja siguin titulars o suplents, i les decisions s’hauran d’adoptar per majoria. Sempre
sera necessaria la preséncia de la presidéncia i la secretaria.

Els membres del Tribunal han d’observar la confidencialitat en tot el que faci referéncia als temes
tractats a les reunions, sense que pugui utilitzar fora d’aquest ambit la informacié que posseeixen
per rad de la seva condicid. La mateixa reserva s'estén als/les assessors/es, al personal auxiliar
de I'drgan de seleccid i als representants legals dels empleats/des.

Quan concorrin les circumstancies previstes a l'article 23 de la Llei 40/2015, d'1 d’octubre, de
regim juridic del Sector Public, els membres de I'organ de seleccié hauran d’abstenir -se
d’intervenir -hi i hauran de notificar -ho a l'autoritat que convoqui, i els/les aspirants podran
recusar -los, d‘acord amb I'article 24 de la mateixa Llei.

6.- CRIDA DE LES PERSONES ASPIRANTS.

Les persones aspirants seran cridades per a cada exercici en crida Unica, i seran excloses
aquelles que no compareguin, llevat de casos degudament justificats i apreciats lliurement pel
Tribunal. El Tribunal podra demanar en tot moment a les persones aspirants la seva
identificacio, i per tant, hauran de concorrer a totes les proves proveides del DNI.

Si el Tribunal té coneixement que alguna de les persones aspirants no posseeix integrament els
requisits per aquesta convocatoria, podra acordar, en qualsevol moment del procés selectiu,
amb audiéncia prévia a l'interessat/da, la seva expulsio.

7.- PROCEDIMENT DE SELECCIO

El procés selectiu consistira en la realitzacid d'un questionari escrit, una prova practica escrita,

proves d’idiomes aquelles persones que no acreditin el nivell requerit, una entrevista personal i
en la valoracié dels meérits al*legats i provats per les persones candidates.
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7.1 Proves i entrevista personal:

A) Primera: la prova teorica consisteix a respondre per escrit 5 preguntes curtes a
desenvolupar, sobre el contingut del temari de I'annex II d’aquestes bases.

Aquesta prova no sera eliminatoria i es puntuara fins a un maxim de 5 punts.

B) Segona: La prova practica consistira en respondre per escrit algunes qliestions i/o
resoldre un o més casos relacionats directament amb les funcions a desenvolupar a fi i
efecte d'avaluar la competéncia técnica de la persona candidata. El termini maxim per a
la resolucié de les dues primeres proves, sera de 120 minuts.

Aquesta prova sera eliminatoria i es puntuara fins a un maxim de 15 punts, i seran
eliminades les persones aspirants que no assoleixin un minim de 7,5 punts.

C) Tercera: Prova de Catala nivell C1 a aquelles persones que hagin aprovat les dues
primeres proves i que no tinguin acreditat el certificat de nivell C1, i es qualificara com a
apte/a o no apte/a. I prova de llengua castellana de nivell C2 si escau, i que es qualificara
com a apte/a no apte/a.

D) Quarta: Consistira en la realitzacié d'una entrevista. Es convocara les persones
aspirants que superin la prova practica a una entrevista personal, que versara sobre
questions vinculades a les funcions de la placa i a les competéncies necessaries per
desenvolupar-les, i que sén: Aprendre a aprendre, autocontrol, comunicacio, habilitats
interpersonals, competéncia digital i organitzacié del treball.

Aquesta prova no tindra caracter eliminatori, la seva durada maxima sera de trenta
minuts i la puntuacié maxima per aquesta prova sera de 5,00 punts.

7.2 Fase de concurs:

Sera realitzada d'ofici la comprovacio de la formacid interna i experiéncia laboral en I'ambit del
Consell Comarcal del Garraf.

Finalitzada la fase d'oposicid, el Tribunal valorara els mérits allegats i acreditats
documentalment de les persones aspirants que I'haguessin superada. La puntuacié obtinguda
en aquesta fase incrementara la del conjunt de proves de la fase d'oposicid amb un maxim de
10 punts en total.

Només es valoraran els mérits degudament al*legats en el moment de la presentacio de les
instancies, atenent a les variables i barems segtients:

a) Haver estat contractat/da laboralment o nomenat/da funcionari/aria al Consell Comarcal
del Garraf amb categoria C1 a rad de 0,2 punts per mes de servei, amb un maxim de 3
punts.

b) Haver estat contractat/da laboralment o nomenat/da funcionari/aria a d‘altres
Administracions Publiques amb categoria C1 a rad de 0,1 punts per mes de servei, amb
un maxim de 2 punts.

c) Haver estat contractat/da laboralment a empreses, organismes o institucions diferents a
la administracié publica com a persona administrativa, a rad de 0,1 punts per mes de
servei fins a un maxim de 2 punts.

d) Per cada curs relacionat amb les funcions de la plaga, fins a 2 punts, segons el barem
seguent:

. Cursos fins a 10 hores lectives: 0,2 punts per curs (si no s'acredita la durada del curs,
s’entendra que la durada sera de fins a 10h lectives).
. Cursos fins a 20 hores lectives: 0,5 punts per curs.
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Cursos de més de 20 hores lectives: 0,75 punts per curs.
e) Altres mérits relacionats amb el lloc de treball a desenvolupar i que no puguin
comptabilitzar-se en els apartats anteriors i que es considerin valorables a judici dels
membres del Tribunal, fins a un maxim d’1 punt.

Els merits s’hauran de relacionar (annex III) en el moment de presentacié de la instancia per a
prendre part al concurs oposicid. En cap cas es valoraran mérits amb posterioritat a aquest
termini.

8.- QUALIFICACIO I LLISTA DE PERSONES APROVADES

La qualificacié de cada aspirant sera la suma de les qualificacions obtingudes a les fases de
concurs i oposicid. En cas d'empat en les puntuacions primara I'aspirant que hagi obtingut major
puntuacio en la fase d'oposicio.

Les persones aspirants que hagin superat el concurs oposicio passaran a formar part de la borsa
de treball per a contractacions laborals temporals o nomenaments de persones funcionaries
interines per cobrir les possibles vacants que es produeixin com administratius/ves del Consell
Comarcal del Garraf, seguint l'ordre de puntuacié obtinguda.

9.- PROPOSTA DE L'ORGAN DE SELECCIO

Un cop finalitzada la qualificacié de les persones aspirants, el Tribunal publicara la relacid de
persones aprovades, per ordre de puntuacio.

El Tribunal no podra aprovar ni declarar que han superat les proves respectives un nimero
superior d’aspirants al de places convocades.

El Tribunal elevara 'esmentada relacié de persones aprovades i proposta de contractacié a I'organ
competent per contractar.

10.- INCIDENCIES.

El Tribunal qualificador esta facultat per resoldre els dubtes que es presentin i per prendre els
acords que calguin per garantir el funcionament correcte del procés selectiu.

11.- BORSA DE TREBALL

Totes les persones aspirants que hagin superat el procés de seleccid formaran part d'una borsa
de treball per a llocs de treball analegs, per ordre de puntuacié obtinguda, per cobrir
substitucions derivades de qualsevol incidéncia o vacants que puguin donar-se en la plantilla de
personal del Consell Comarcal del Garraf (ja sigui per a cobrir acumulacié de tasques, possibles
supléncies derivades de baixes per incapacitat temporal, maternitat, vacances, contractes de
relleu per jubilacions parcials, suspensions de contractes i qualsevol altra situacié analoga).

Aquesta borsa estara regulada pel Reglament de funcionament de les borses de treball del Consell
Comarcal del Garraf aprovat en sessi6 plenaria del Consell Comarcal del Garraf de data 28 d'abril
de 2022 i publicat al BOPB de data 12 de maig de 2022.

Tot aix0 sens perjudici que el Consell Comarcal del Garraf convoqui unes proves noves.

Un cop contactats per cobrir una necessitat, els/les aspirants hauran de presentar al departament
de Recursos Humans del Consell Comarcal els originals del documents requerits.
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Si, les persones candidates proposades no presentessin la seva documentacié o no reunissin
els requisits exigits, exceptuant els casos de forca major, no podran continuar a la borsa de
treball i quedaran anul‘lades totes les seves actuacions, sense perjudici de la responsabilitat en
qué haguessin pogut incérrer per falsedat a la instancia on sol*licitaven prendre part en el procés
selectiu.

12.- RECURSOS

El Tribunal qualificador, mentre estigui constituit, estara facultat per resoldre els dubtes que
sorgeixen en l'aplicacié d’aquestes bases i estara facultat per adoptar els acords que
corresponguin en tots aquells supOsits no previstos en les mateixes, per tal de vetllar per al
correcte desenvolupament del procés selectiu.

Contra l'acord d'aprovacio d'aquestes bases, que posa fi a la via administrativa, es pot interposar
recurs contencids administratiu en el termini de dos mesos a partir de I'endema de la data de la
seva publicacid integra al BOPB davant la sala d’aquesta jurisdiccié del Tribunal Superior de
Justicia de Catalunya, de conformitat amb l'article 46.1 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol,
reguladora de la jurisdiccid contenciosa administrativa.

Amb caracter potestatiu, es podra interposar recurs de reposicid en el termini d'un mes a comptar
des del dia segiient a la seva publicacid, davant I'6rgan que ha pres l'acord, segons el que
disposen els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, de 1 d'octubre, del procediment administratiu
comu de les administracions publiques, tot plegat sense perjudici d’exercitar qualsevol altre recurs
que considerin convenient per a la defensa dels seus interessos.

Contra les resolucions definitives de presidéncia, les persones interessades podran interposar
recurs potestatiu de reposicid dins el termini d'un mes a comptar de I'endema de la seva publicacid
o notificacid, o directament, recurs contenciés administratiu davant la sala contenciosa
administrativa del Tribunal Superior de Justicia de Catalunya en el termini de dos mesos a comptar
des de I'endema de la seva publicacid o notificacio.

Contra els actes de tramit del Tribunal qualificador que decideixin directament o indirectament el
fons de I'assumpte, determinin la impossibilitat de continuar en el procés selectiu, produeixin
indefensid o perjudici irreparable a drets o interessos legitims, les persones interessades podran
interposar recurs d'alcada davant la presidencia, en el termini d'un mes a comptar des de
I'endema de la seva publicacié al taulell d’anuncis del Consell Comarcal del Garraf o al web
corporatiu.

Contra la resta d'actes de tramit del Tribunal, les persones aspirants, al llarg del procés selectiu,
podran formular les al*legacions que estimin pertinents per a la seva consideracid en el moment
de fer-se publica la puntuacid final del procés selectiu.

Per la mera concurrencia als processos selectius s'entén que les persones aspirants accepten
integrament aquestes bases, tret que, préviament, hagin exercit el seu dret a impugnar-les.
Monica Gallardo Montornes

Presidenta

Vilanova i la Geltr(, 20 de juny de 2024
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ANNEX I
SOL'LICITUD

PER PRESENTACIO A PROVES DE SELECCIO DE PERSONAL

Nom i cognoms DNI

Domicili

Poblacio

Codi postal Teléfon de contacte

Correu electronic

EXPOSO :

Que reuneixo els requisits establerts a la base segona de la convocatoria per cobrir 1 placa
administratiu/va torn de promocio interna, i que acredito mitjancant la documentacio
seglent:

Curriculum Vitae

DNI

Certificat acreditatiu del nivell C de catala

Titol exigit

Meérits que al*lego

Permis de conduccid classe B

Document acreditatiu d’haver pagat el preu public per a la participacidé en
processos selectius per import de 11,00€

[ Iy iy Wy iy

Per tot aixo,
DEMANO:

Ser admeés/a a les proves de seleccid per cobrir la placa d’administratiu/va indefinida torn de
promocio interna d’aquest Consell Comarcal del Garraf.

Vilanova i la Geltru, d de 20

(signatura)

IL'LTRE. SRA. PRESIDENTA DEL CONSELL COMARCAL DEL GARRAF

La presentacié de documentacié al Registre General o Seu electronica suposa el consentiment per a incorporar les dades personals de fitxers del Consell Comarcal del Garraf, dels quals n'és el
Responsable del tractament, d'acord amb Reglament General de Proteccid de Dades i la Llei Organica 3/2018 LOPD. La finalitat és exclusivament per a la resoluci6 de la sollicitud, sobre la base
legal que atorga la Llei municipal i de régim local de Catalunya (DL 2/2003), la Llei d’organitzacié comarcal de Catalunya (DL 4/2003) i la Llei de procediment administratiu com( de les
administracions publiques (Llei 39/2015, arts. 28.1 i 66). Les dades no s'utilitzaran per a finalitats diferents ni es cediran a tercers sense el vostre consentiment, excepte que una norma legal ho
autoritzi o per ra6 de la sol'licitud calgui enviar-la a altres administracions. Sobre aquestes dades podeu exercir els drets d'accés, rectificacid, supressio, limitacid de tractament, oposici6 i
portabilitat, mitjangant sol-licitud adregada o presentada al Registre General (Plaga de Beatriu de Claramunt 5-8, 08800 — Vilanova i la Geltr() o a la Seu electronica del Consell Comarcal del
Garraf https://seu-e.cat/web/ccgarraf. També disposeu del correu electronic ccgarraf@ccgarraf.cat a on podeu adregar les vostres consultes en matéria de proteccié de dades. Més informacié a
www.ccgarraf.cat.
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ANNEX II

TEMARI

Temari general.

. La Constitucio Espanyola de 1978. Estructura i principis generals.

. Organitzacio territorial de I'Estat. Les comunitats autonomes i els seus estatuts.

. L'Estatut d'Autonomia de Catalunya. Naturalesa juridica, contingut i estructura.

. L'acte administratiu. Concepte, classes i elements.

. La comarca: Organitzacié comarcal. Organs basics. Organs complementaris.

. La funcid publica. Drets i deures dels empleats publics.

. Les hisendes locals i el pressupost. El pressupost del Consell Comarcal del Garraf: estructura i classificacio.
. Organitzacid i funcionament del Consell Comarcal del Garraf.

ONOUTh WN

Temari especific

9. El procediment administratiu: Principis generals i fases

10. L'estructura del procediment administratiu comu: iniciacid, ordenacid, instruccid i finalitzacio.

11. Acabament del procediment: L'obligacid de resoldre. Contingut de la resolucié expressa.

12. Comput de terminis.

13. El registre d’entrada i sortida de documents.

14. Requisits de presentacié de documents.

15. Documents administratius habituals: la instancia, el certificat, I'anunci, linforme, la resolucié i la
notificacio.

16. Drets i obligacions de relacionar-se electronicament amb les administracions

17. Comunicacions, notificacions i publicacions.

18. Formes de finalitzacié del procediment administratiu.

19. El silenci administratiu. La caducitat.

20. Recursos administratius.

21. La revisié dels actes en via administrativa.

22. Drets de les persones interessades en un procediment administratiu.

23. La contractacié administrativa. Principis basics. Classes de contractes.

24. El procediment de contractacié administrativa.

25. Organs col*legiats locals: Convocatoria i ordre del dia. Debats. Votacions i quorums. Actes i certificacions
d'acords.

26. Proteccié de dades de caracter personal: Normativa reguladora, conceptes basics i obligacions legals i
de mesures de seguretat de les dades personals.

27. Les administracions publiques i la societat de la informacid. L'administracié electronica a Catalunya,
EACAT, Localret i Administracié Oberta de Catalunya. La signatura electronica i el certificat digital com a
eines d'identificacid i autenticacio.

28.La normativa d’accés electronic dels ciutadans als serveis publics: objecte, ambit d‘aplicacid i principis
generals. Els drets dels ciutadans. Els registres electronics.

29. Les subvencions a les entitats locals. Regulacié basica.

30. Les subvencions a les entitats locals. La comptabilitzacio i la justificacié de subvencions.

31. Ordenances i reglaments de les entitats locals: Procediment d'elaboracié i aprovacié

32. L'atencié al public: Acollida i informacid. La comunicacid en I’Administracid: Concepte, importancia,
elements i tipus de comunicacio.

33. La transparéncia, l'accés a I’ informacio publica i el bon govern. Conceptes basics.

34. Els convenis: Procediment de tramitacio.

35. Els Plans d'Igualtat d'Oportunitats entre homes i dones. Conceptes basics.

36. La prevencio de riscos laborals a les administracions publiques. Conceptes essencials.

37. Competéncies de la comarca: conceptes basics.

38. Organitzacio del Consell Comarcal (I): arees de gestio i principals serveis que presta cadascuna d'elles
als ciutadans.

39. Organitzacié del Consell Comarcal (II): el Ple, la Junta de Govern i les comissions informatives.

40.La comarca del Garraf: poblacid, territori, historia, cultura i realitat social.
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Area de Serveis Generals
i Organitzacié

Consell Comarcal ’

del Garraf
(ANNEX III)
MODEL PER A LA PRESENTACIO DE MERITS PER SER VALORATS EN LA FASE DE

CONCURS DE LA CONVOCAT(‘)RIA DEL PROCI:ES SELECTIU D'ADMINISTRATIU/VA
MITJANCANT CONCURS OPOSICIO PROMOCIO INTERNA DEL CONSELL COMARCAL

DEL GARRAF
Primer Cognom Segon Cognom Nom
NUmero DNI o NIE Teléfon mobil Teléfon fix
Adreca personal (carrer, nimero, pis, porta) Municipi i Codi Postal
Provincia Adreca electronica personal

La presentacié de documentacié al Registre General o Seu electronica suposa el consentiment per a incorporar les dades personals en fitxers del
Consell Comarcal del Garraf, dels quals n’és el Responsable del tractament, dacord amb Reglament General de Proteccié de Dades i la Llei
Organica 3/2018 LOPD. La finalitat és exclusivament per a la resolucio de la sol'licitud, sobre la base legal que atorga la Llei municipal i de régim
local de Catalunya (DL 2/2003), la Llei d'organitzacié comarcal de Catalunya (DL 4/2003) i la Llei de procediment administratiu comd de les
administracions publiques (Llei 39/2015, arts. 28.1 i 66). Les dades no s'utilitzaran per a finalitats diferents ni es cediran a tercers sense el vostre
consentiment, excepte que una norma legal ho autoritzi o per rad de la sol*licitud calgui enviar-la a altres administracions. Sobre aquestes dades
podeu exercir els drets d'accés, rectificacio, supressid, limitacié de tractament, oposicié i portabilitat, mitjancant sol*licitud adrecada o presentada
al Registre General (Plaga de Beatriu de Claramunt 5-8, 08800 — Vilanova i la Geltr() o a la Seu electronica del Consell Comarcal del Garraf
https://seu-e.cat/web/ccgarraf. També disposeu del correu electronic ccgarraf@ccgarraf.cat a on podeu adregar les vostres consultes en matéria
de proteccié de dades. Més informacioé a www.ccgarraf.cat.

MANIFESTO QUE:

RELACIONO els mérits per tal que em siguin valorats pel Tribunal Qualificador en la fase de concurs,
d’acord amb el barem que figura a la base setena de les bases de la convocatoria.

Barcelona, a ....... (o [T de 202...

PRESIDENCIA DEL TRIBUNAL QUALIFICADOR DEL PROQI'ES SELECTIU
ADMINISTRATIU/VA MITJANCANT CONCURS OPOSICIO PROMOCIO INTERNA DEL
CONSELL COMARCAL DEL GARRAF
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INSTRUCCIONS PER A LA PRESENTACIO DELS MERITS A VALORAR PEL
TRIBUNAL QUALIFICADOR:

. Abans d’emplenar la relacié de merits que proposen per ser valorats pel tribunal qualificador
llegeixin bé les bases de la convocatoria.

. Una vegada emplenada aquesta relacid, hauran d’adjuntar-la a la instancia de la sol'licitud
telematica o presencial, juntament amb les acreditacions corresponents.

. Només podran ser valorats aquells mérits assolits fins el moment en que finalitzi el termini de
presentacio de sol*licituds al procés selectiu.
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Area de Serveis Generals
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Consell Comarcal l
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EXPERIENCIA PROFESSIONAL: Haver estat contractada laboralment o nomenat funcionari/aria al Consell Comarcal del Garraf com a

C1 a rad de 0,2 punts per mes de servei (maxim de 3 punts).
(Utilitzar el nombre de fulls que siguin necessaris)

Consell Comarcal del Garraf Categoria D ?tﬁ Dafa Pun_tuacio
inici: fi: obtinguda
<
o
(@)
=
v
r
X
m
(/2]
©
o
-
D
(7]
D
<
EXPERIENCIA PROFESSIONAL: Haver estat contractada laboralment o nomenada funcionaria a d‘altres Administraciong Q
Publiques com a C1 a raé de 0,1 punts per mes de servei (maxim de 2 punts). I —
(Utilitzar el nombre de fulls que siguin necessaris) -8
Nom de I’Administracio Publica o organisme public o entitat Categoria Data Data Puntuacio —_—
de dret public vinculat o dependent del mateix 9 inici: fi: obtinguda |
q
(op
c
=
o
(®)
c
=
=
(2]
Q
Q
(©)
q
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EXPERIENCIA PROFESSIONAL: Haver estat contractada laboralment a empreses, organismes o institucions diferents a

I'administracié publica com a persona administrativa a raé de 0,1 punts per mes de servei (maxim de 2 punts).

(Utilitzar el nombre de fulls que siguin necessaris)

Nom de I'empresa, organisme o institucio diferent a Categoria Data Data Puntuacio
I'administracio publica. 9 inici: fi: obtinguda

<

(@

(@)

=

L)

C

2

m

(7]

©

4

FORMACIO: (MAXIM 2 PUNTS) Cursos amb durada igual o inferior a 10 hores (0,2 punts per curs), relacionat amb les | 3

funcions de la placa. I »

(Utilitzar el nombre de fulls que siguin necessaris) (]

Denominacio curs S0 Hores LR Puntuacié 2

centre fi obtinguda 'n_)l_

o

@

-]

=~

O

c

=

L

o

c

L

=

(2]

Q

Qo

o

1
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FORMACIO: Cursos de fins a 20 hores lectives (0,5 per curs).
(Utilitzar el nombre de fulls que siguin necessaris)

., Organisme o Data Puntuacio
Denominacio curs centre Hores iz obtinguda
3 , i I
FORMACIO: Cursos de més de 20 hores lectives (0,75 per curs). I
(Utilitzar el nombre de fulls que siguin necessaris)
., Organisme o Data Puntuacio
Denominacio curs centre Hores fis obtinguda

iopeoyijenp eunduiy |9d Jeasasas teds3 “HITdINO ON

e
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ALTRES MERTIS RELACIONATS: (maxim 1 punt).
(Utilitzar el nombre de fulls que siguin necessaris)

Denominacio curs

Organisme o
centre

Hores

Data
fi:

Puntuacio
obtinguda

jopedyijenp [eunquy [9d Jeasasas teds3 “HI1dINO ON

-
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