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AJUNTAMENT
D’ESPLUGUES

Per acord de la Junta de Govern Local de data 26 d’abril de 2024 s’han aprovat
les bases reguladores i la convocatoria per a la seleccio, mitjangant modalitat
d’accés lliure i sistema de concurs oposicio, de 19 places de personal funcionari
de carrera, escala d’Administraci6 General, Subescala Auxiliar, grup C2,
incloses a I'oferta publica d’ocupacié dels anys 2022 i 2023 i la constitucié d'una
borsa de treball per la cobertura temporal de places.

ANUNCI

El contingut integre de les esmentades bases i convocatoria és el seglent,

BASES REGULADORES DEL PROCES SELECTIU PER A LA PROVISIO DE
DINOU PLACES D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA, AMB LA MODALITAT
D’ACCES LLIURE | SISTEMA SELECTIU DE CONCURS-OPOSICIO, DE LA
PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARI/ARIA DE L’AJUNTAMENT
D’ESPLUGUES DE LLOBREGAT.

PRIMERA. - Objecte de convocatoria.

Aquestes bases tenen per objecte regular el procediment de seleccié amb la
modalitat d’accés lliure i pel sistema selectiu de concurs oposicié de places
d’Auxiliar Administratiu/va de la plantilla de personal funcionari/aria, escala
d’Administraciéo General, subescala Auxiliar, de conformitat amb els articles 9i 61
del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés
de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public, i I'article 95 del Decret 214/1990,
pel qual s’aprova el Reglament del Personal al Servei de les Entitats Locals de
Catalunya.

Les places a proveir seran les seglents:

e 12 vacants incloses a I'oferta publica d’ocupacié per taxa de reposicié de
I'any 2022 (Codi de places: 45, 31, 197, 101, 22, 186, 14, 353, 354, 191, 345
i 310).

e 7 vacants incloses a l'oferta publica d’ocupacié per la taxa especifica de I'any
2023 (Codi de places: 190, 273, 200, 178, 199, 103 i 37).

e Sis’escau, 'augment fins un 10% addicional per necessitats del servei de les
places compromeses a l'oferta publica d’ocupacié aprovada I'any 2023.
L’esmentat augment només es produira abans del comengcament de les
proves, i s’efectuara mitjancant un decret de la presidencia de la corporacio,
dintre de les previsions de l'oferta publica d’ocupacié aprovada per la Junta
de Govern Local en sessi6 de data 31 de marg de 2023 (article 70 del
TREBEP; art. 60 i 69 del Decret 214/1990).

e Per tal de limitar al maxim el nomenament de personal interi, aquesta
convocatoria de proves selectives inclou, a més de les places autoritzades a
les ofertes d'ocupacio publica dels anys 2022 i 2023, i del 10% addicional, un
nombre de places també addicionals per cobrir futures vacants estructurals
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d’auxiliars administratius, a carrec de les ofertes d’ocupacio publica dels dos
anys seguents, 2024 i 2025 (Llei 8/2023, de 12 de maig, que afegeix la
disposici6 addicional trentena a la Llei 1/1997).
e Tanmateix, es creara una borsa de treball per la cobertura temporal de
places, per personal interi (article 10 del TREBEP).
Pel que fa referéncia a la perspectiva de génere per l'accés i seleccié del
personal, aquestes bases contemplen allo que disposa el Il Pla d’lgualtat Intern
de 'Ajuntament d’Esplugues, i I'article 61 del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de
30 d’Octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de I'Estatut Basic de
'Empleat Public, sobre la igualtat d’oportunitats entre sexes.

Caracteristiques de les places convocades :

Naturalesa de la plaga: Personal funcionari
Grup de Classificacio: C2

Denominacié: Auxiliar Administratiu/va
Jornada: Ordinaria

Missio i funcions més importants:

Redactar textos no complexos o auxiliars.

Impulsar I'ordenacid, instruccié i finalitzacié dels diferents expedients de tramits
administratius assignats.

Fer subsidiariament assentaments d’entrada i sortida del Registre de documents.
Atendre consultes de la ciutadania respecte els tramits i exercir com a persona
de contacte.

Organitzar i arxivar documentacio.

Col-laborar en la recopilacié de dades i informacio rellevant per a la gestio.

Fer qualsevol altra tasca que i assignin d’acord amb el seu nivell de
competéncies professionals.

SEGONA.- Requisits de les persones aspirants.

Podran prendre part en el concurs oposicid les persones aspirants que reuneixin

els requisits seglents:

a) Tenir la nacionalitat espanyola o, de conformitat amb [l'article 57 del Reial
Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, per la que s'aprova el text refés de
la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Pablic i de I'article 10 de la Llei 4/2000,
d'11 de gener, sobre drets i llibertats dels estrangers en Espanya i la seva
integracio social, també:

—

. Les persones nacionals d'altres estats membres de la Unié Europea.

2. Les persones que, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, siguin el/la conjuge
de persones espanyoles i dels nacionals d'altres estats membres de la Unié
Europea, sempre que no estiguin separats de dret; aixi com els/les seus
descendents i els/les descendents del/de la conjuge sempre que no estiguin
separats de dret, i siguin menors de 21 anys o majors de dita edat dependents.
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3. Les persones incloses en l'ambit d'aplicacié dels Tractats Internacionals
celebrats per la Uni6 Europea i ratificats per Espanya, en els que sigui
d'aplicacié la lliure circulacié de persones treballadores.

4. Les persones estrangers amb residéncia legal a I'estat espanyol.

En tots els casos, les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola hauran d'acreditar documentalment la seva nacionalitat. Aixi
mateix, hauran d'acompanyar copia de la documentacié que acrediti la
residencia legal a l'estat espanyol, i pels casos dels conjuges i/o descendents
dels nacionals espanyols i de la resta d'estats de la Unié Europea caldra
aportar documentacié que acrediti el vincle matrimonial, el parentiu, i I'estat de
dependéncia pels descendents majors de 21 anys dependents.
b) Tenir 16 anys i no haver superat I'edat legal de jubilaci6 forgosa.

c) Titulaci6: Graduat en Educacié Secundaria Obligatoria, titulacié equivalent o
superior.

Si el titol procedeix d'un Estat membre de la Unié Europea, s’haura de presentar
el certificat acreditatiu del reconeixement o de 'homologacio del titol equivalent,
de conformitat amb la Directiva 89/48, de 21 de desembre de 1988, al RD
1665/1992 i altra normativa de transposicio i desenvolupament.

d) Acreditar el coneixement de la llengua catalana, tant en I expressi6 oral com
en l'escrita, de nivell C1. Aquest coneixement s’acredita en la forma prevista a
l'article 3.2, a) i b) del Decret 161/2002, d'11 de juny, sobre acreditacié del
coneixement del catala i 'aranés en els processos de seleccio de personal i de
provisié de les places convocades de les administracions publiques de Catalunya
(DOGC 3660, de 19 de juny de 2002); o amb la superacio6 de la prova especifica
de coneixement del catala prevista en aquestes bases.

e) No estar inhabilitat/da per senténcia ferma per a I'exercici de les funcions a
I'Administracié Publica ni haver estat separat, per resolucié disciplinaria ferma,
del seu servei.

f) No trobar-se inscrit/a en el Registre Central de Delinquents Sexuals.

g) No patir cap malaltia ni estar afectat/da per cap impediment fisic o psiquic que
impossibiliti el normal exercici de les funcions propies de la categoria.

h) Posseir la capacitat funcional pel desenvolupament de les tasques i I'exercici
de les funcions corresponents a la plaga convocada.

i) No trobar-se sotmés/sa en cap de les causes d’incapacitat o incompatibilitat
previstes a la legislacié vigent.

j) No estar inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques ni estar separat
mitjan¢ant expedient disciplinari del servei de cap administracié.
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k) No haver estat condemnat/da en senténcia ferma.

[) Les persones estrangeres hauran d'acreditar mitjancant declaracié jurada o
promesa, no estar sotmeses a sancio disciplinaria o condemna penal que pugui
impedir al seu estat d'origen l'accés a la funcié publica.

El compliment de les condicions, els requisits i merits exigits s'han de complir el
darrer dia de presentacio de les sol-licituds i s’han de mantenir fins a la presa de
possessi6 de la plaga.

No obstant aix0, si durant el procés selectiu el Tribunal considera que hi ha raons
suficients, podran demanar a qualsevol de les persones aspirants que acreditin
el compliment de totes o alguna de les condicions i el requisits exigits per prendre
part en el procés selectiu.

TERCERA.- Forma i termini de presentacio de sol-licituds

La presentacido de la sol-licitud, i la resta de documentacid, es realitzara
necessariament per via electronica, de conformitat amb I'acord de la Junta de
Govern Local de data 6 de maig de 2022, a través del formulari d'inscripcié a
I'adreca electronica https://esplugues.convoca.online/ I'apartat Oferta Publica
d’Ocupacié. S'haura d'emplenar i presentar obligatoriament a través del model
especific assenyalat anteriorment.

Les persones aspirants podran esmenar defectes o omissions de documents
justificatius, durant el tramit previst a aquest efecte, perd no incorporar nous
merits no inclosos al formulari d’inscripcidé una vegada finalitzat el termini de
presentacié de sol-licituds.

Els sistemes d'identificacio i signatura admesos per realitzar la inscripcié seran
els que permeti el sistema valid d’AOC (consultar el seglent enllag:
https://www.aoc.cat/knowledge-base/quins-sistemes-didentificacio-accepta-
valid/. La no-presentacié de la sol-licitud en temps i forma suposara I'exclusié de
la persona aspirant. Davant de qualsevol incidéncia técnica en el servei
d’inscripcié, les persones aspirants hauran de dirigir-se a la bustia
administracioelectronica@esplugues.cat. Les persones interessades
disposaran d’'un termini de presentacié de la sol-licitud de 20 dies habils
comptats a partir de I'endema de la data de publicacié de l'anunci de la
convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

Les persones aspirants hauran de manifestar a quina plaga convocada es
presenten i faran constar a les sol-licituds que accepten aquestes bases, que
reuneixen totes i cadascuna de les condicions exigides i que les dades
facilitades al curriculum son certes i que donen el seu consentiment al
tractament de les dades de caracter personal que sén necessaries per prendre
part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacié del procés selectiu,
d’acord amb la normativa vigent.

Placa Santa Magdalena 5-6. 08950 Esplugues de Llobregat
T.933713350 F.9337229 10 www.esplugues.cat ajuntament@esplugues.cat

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 4-26

CVE 202410134651

Data 31-7-2024

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona


https://esplugues.convoca.online/
https://www.aoc.cat/knowledge-base/quins-sistemes-didentificacio-accepta-valid/
https://www.aoc.cat/knowledge-base/quins-sistemes-didentificacio-accepta-valid/
mailto:administracioelectronica@esplugues.cat

AJUNTAMENT
D’ESPLUGUES

Juntament amb la sol-licitud caldra adjuntar:

- Curriculum vitae.

- Fotocopia de DNI, NIE o document acreditatiu.

- Fotocopia de la titulacié académica requerida.

- Acreditacié de no haver estat condemnat/ada, si no s’autoritza expressament la
consulta per part de ’Ajuntament

- Documents acreditatius meérits (caldra aportar tota la documentacié requerida
per acreditar la valoracié de meérits establerts a la base novena)

- Certificats lingUistics (de llengua catalana establert a la base segona i de llengua
castellana per a persones que no tinguin nacionalitat espanyola).

En cas de no presentar I'acreditaci6 documental corresponent als certificats
linglistics, caldra realitzar I'exercici de coneixements de la llengua catalana i/o
llengua castellana (Unicament persones que no tinguin nacionalitat espanyola),
previst en la base vuitena.

No tenir antecedents penals i pel que fa a l'acreditacié de no haver estat
condemnat/da per sentencia ferma per delicte contra la llibertat i identitat sexual,
la persona aspirant podra aportar la certificacié negativa del “Registro Central de
Delincuentes Sexuales” emesa pel Ministeri de Justicia o en cas contrari,
'Ajuntament d’Esplugues de Llobregat recavara informacié sobre la seva situacio
penal, a través de la “PLATAFORMA DE INTERMEDIACION DE DATOS (PID)
del Ministerio de Hacienda”. Aquesta consulta només s’exercira si la persona ha
estat seleccionada.

La no presentacié dels documents acreditatius de merits en el termini de
presentacio de les sol-licituds comportara la pérdua dels drets derivats d’aquesta
convocatoria, i no podran ser valorats.

L’acreditacié6 de I'experiéncia professional es fara mitjancant fotocopia del
contracte de treball o document que permeti la comprovacié de la naturalesa de
les funcions desenvolupades en relacié a les de la plaga convocada juntament
amb el certificat de la vida laboral o certificacié alternativa, essent necessaris
ambdo6s documents. En el cas que I'experiéncia hagi estat assolida en I'ambit de
les administracions publiques, podra ser substituida per certificaci6 emesa per
I'entitat.

En el cas de funcions desenvolupades a I’Ajuntament d’Esplugues de Llobregat,
el Tribunal fara la comprovacioé d’ofici, mitjangant els arxius i bases de dades que
consten al Servei d’'Organitzaci6 i de Recursos Humans d’aquesta Corporacio.
Per tal que es faci aquesta comprovacié caldra fer esment al Curriculum Vitae
dels periodes en qué hagin estat desenvolupades aquestes funcions.

Les persones amb discapacitat que estiguin interessades en participar en el
procés selectiu hauran d’especificar el grau de discapacitat i si necessiten
d’alguna adaptacio per realitzar les proves.
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QUARTA.- Admissio de les persones aspirants i publicitat.

Aquestes Bases es publicaran en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona
i, ’Anunci al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, al Tauler d’Anuncis de
la Corporacio i a la pagina web de '’Ajuntament: www.esplugues.cat

La resta de notificacions i comunicacions relacionades amb aquest procés
només es faran al Tauler d’Anuncis de la Corporaci6é i a la pagina web de
I'Ajuntament: www.esplugues.cat, en els termes previstos a l'article 45.1 b) de la
Llei 39/2015 de 1 doctubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques.

Finalitzat el termini de presentacié d’instancies, l'alcaldia dictara resolucio
declarant aprovada la relacié provisional de persones admeses i excloses i
designara les persones que constituiran el Tribunal Qualificador. L’esmentada
resolucié es publicara en el Tauler d’Anuncis de la Corporacid, i a la pagina web
de I'Ajuntament: www.esplugues.cat, a l'efecte de possibles recusacions o
abstencions, juntament amb la relacié completa de les persones que hagin estat
admeses i excloses. En aquesta resolucioé també es fixara I'hora i el dia en que
es constituira el Tribunal.

Durant el termini de 10 dies habils, des que es faci publica la relacié provisional
de persones admeses i excloses, les persones interessades podran presentar
les al-legacions que considerin oportunes aixi com corregir les deficiencies que
s’hagin detectat, es realitzara necessariament per via electronica, de conformitat
amb I'acord de la Junta de Govern Local de data 6 de maig de 2022, a través del
formulari d’inscripcié a l'adrega electronica https://esplugues.convoca.online/
I'apartat Oferta Publica Ocupacio.

Si en el termini esmentat no es presenta cap al-legacid, la relacié es considerara
definitiva sense que sigui necessaria una nova resolucié o publicacié. Si es
presenten reclamacions a la llista provisional, hauran de resoldre’s, estimant-les
o desestimant-les, en el moment d’aprovar la relacié definitiva.

Un cop iniciades les proves selectives es publicaran els successius anuncis de
celebracio de la resta d'exercicis al Tauler d’Anuncis de la Corporacio i a la
pagina web de I’Ajuntament: www.esplugues.cat

CINQUENA.- Tribunal de seleccio.

El Tribunal de seleccid estara integrat per cinc persones; de conformitat amb
I'article 60 del Real Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova
el text refés de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public es preservara la
paritat entre homes i dones en la seva composicié:

- President/a:

- Una persona funcionaria de carrera d’aquesta o d’'una altra Corporacié del
grup C2 o superior.
6
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- Vocals:

- Una persona a proposta de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya.
- Dues persones funcionaries de carrera d’aquesta o d’'una altra Corporacié
del grup C2 o superior.
- Una persona experta en funcions similars a la placa objecte d’aquesta
convocatoria.
- Secretari/aria

- Una persona funcionaria de carrera d’aquesta o d’'una altra Corporacié del
grup C2 o superior, que actuara amb veu pero sense vot.
Es designara una persona suplent per a cadascuna de les que integraran I'6rgan
de seleccib.

L'abstencid i la recusacio dels membres designats s'ha d'ajustar al que preveuen
els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de regim juridic del sector
public.

Els membres dels organs de seleccié han de manifestar la seva abstencié a
I'6rgan convocant quan es trobin en alguna de les circumstancies previstes en
I'article 23 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre. La corporacié resoldra les qliestions
d'abstenci6 i recusacio que es plantegin en el termini maxim de vuit dies des de
la seva recepcié a I'Oficina d'Atenci6 a la Ciutadania (OAC) d'aquesta
Corporacid, un cop escoltades les parts implicades.

El Tribunal no es podra constituir ni actuar sense 'assisténcia de la majoria dels
seus membres, i sera necessaria la preséncia de les persones que n’exerceixin
la presidencia i la secretaria.

Es preveu la participacié de persones assessores especialistes en determinades
materies, per a totes o algunes de les proves. La seva utilitzaci6é efectiva sera
una decisio dels organs de seleccio i la seva funci6 es limitara a la col-laboracié
tecnica en les materies de la seva especialitat. Aquestes persones assessores
especialistes tindran dret de veu perd no de vot.

El Tribunal queda facultat, en tot allo que no preveuen aquestes bases, per
resoldre els dubtes o discrepancies que s’originin durant el desenvolupament del
procés de seleccio, i prendre els acords necessaris pel correcte funcionament de
les proves.

SISENA.- Sistema de seleccio.

El sistema de seleccid, d'acord amb les caracteristiques de les places
convocades, sera el de concurs-oposici6 i constara de tres fases.

- La fase d'oposicio consistira en la realitzacié dels exercicis que es
determinen en la base vuitena d’aquesta convocatoria i que tindra caracter
eliminatori.
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- La fase de concurs, que sera posterior a la de l'oposicié, queda
especificada en la base novena i no tindra caracter eliminatori.
Les puntuacions obtingudes a la fase de concurs no podran ser aplicades
per superar els exercicis de la fase d’oposicié.

- La fase de practiques, que sera posterior a la d’oposicié i concurs, que
queda especificada en la base onzena d’aquesta convocatoria, i que
tindra caracter eliminatori.

SETENA.- Comencament i desenvolupament dels exercicis de I’oposicio.

L'ordre d’actuacié de les persones aspirants, en aquells exercicis que no es
puguin realitzar conjuntament, sera el que determini el Tribunal.

Les persones opositores seran cridades per a cada exercici en crida unica. En el
moment de la crida hauran d’identificar-se amb DNI, NIE o document acreditatiu
i seran excloses aquelles persones que no compareguin.

En qualsevol moment el Tribunal podra requerir a les persones opositores
I'acreditacio de la seva identitat.

El Tribunal, en aquells casos que ho consideri necessari, adaptara els mitjans de
realitzacio dels exercicis a les persones amb disminucié sempre que ho hagin fet
constar a la sol-licitud.

En el cas que el dia i hora de realitzaci6 d'alguna de les proves, alguna de les
dones aspirants estigui hospitalitzada per embaras de risc, causa de part o pels
dies immediatament posteriors a aquest, el Tribunal de Selecci6 articulara els
mecanismes necessaris per tal de possibilitar-li la realitzacié de la prova en el
recinte hospitalari on es trobi (dins del limit territorial de la provincia de
Barcelona), sempre i quan sigui factible que aquesta execuci6 es dugui a terme
el mateix dia i hora en que ho facin la resta de persones aspirants convocades.

Per tal que el Tribunal habiliti aquest dispositiu, les aspirants que prevegin trobar-
se el dia/dies de realitzacié de les proves en la situacié esmentada a I'anterior
paragraf, hauran d'informar del seu estat al Tribunal de seleccié6 mitjangant
correu electronic enviat a l'adreca rrhhseleccio@esplugues.cat del Servei
d’Organitzaci6 i Recursos Humans tot indicant en l'assumpte: Auxiliar
Administratiu/va. “Aspirant en previsi6 de part”. En aquest correu hauran
d'especificar les seves dades personals (nom i cognoms, DNI, NIE i teléfon de
contacte), aixi com la data i I'nospital previst pel part. El termini establert per
formalitzar aquesta petici6 sera de 5 dies habils a comptar a partir de I'endema
de la publicacié de la data de realitzaci6 de la prova corresponent.

Igualment, en el cas que alguna de les dones aspirants sigui mare lactant i
consideri que durant la realitzacié d'alguna de les proves li coincidira amb la
lactancia del seu nadd, haura de notificar-ho a I'adregca electronica
rrhhseleccio@esplugues.cat del Servei d’Organitzacié i Recursos Humans tot
indicant en lI'assumpte: Auxiliar Administratiu/va. “Aspirant amb nadd lactant”. En
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aquest correu hauran d'especificar les seves dades personals (nom i cognoms,
DNI, NIE o document acreditatiu i telefon de contacte). El termini establert per
formalitzar aquesta peticié sera de 5 dies habils a comptar a partir de I'endema
de la publicacié de la data de realitzaci6 de la prova corresponent.

VUITENA.- Fase d’oposicio.

Tots els exercicis seran obligatoris i eliminatoris

1r Exercici.- Constara de dues proves

a. Primera prova: Coneixement de la llengua catalana

Consisteix en la realitzacié d’exercicis ortografics, morfologics i sintactics orals i
de comprensio6 de la llengua catalana del nivell C1.

Quedaran exemptes de realitzar aquesta prova les persones aspirants que hagin
acreditat abans de linici d’aquest primer exercici, el nivell especificat de la
Direcci6é General de Politica Linguistica del Departament de Cultura, o equivalent
0 superior.

Poden ser igualment declarats exempts de realitzar aquesta prova els i les
aspirants que, en algun procés de seleccié per a l'accés a la condicié de
funcionari d’aquesta Corporaci6 i d’aquesta mateixa oferta, hagin superat una
prova 0 un exercici de coneixements de llegua catalana del mateix nivell o
superior al que s’hi esmenta, sempre i quan aportin la documentacié que acrediti
aquesta circumstancia.

Per realitzar aquestes proves, el Tribunal qualificador comptara amb
'assessorament de persones técniques especialitzades en normalitzacio
linglistica.

Els criteris de correccié seran els establerts per I'Escola Administracié Publica
de Catalunya. La qualificacio de I'exercici sera d’apte/a o no apte/a.

b. Segona prova: Coneixement de la llengua castellana

Només hauran de realitzar aquesta prova les persones aspirants que no tinguin
nacionalitat espanyola. La prova consistira en una redaccié i el manteniment
d'una conversa amb les persones assessores especialistes que designi el
tribunal de seleccid.

Restaran exemptes de realitzar la prova les persones aspirants que, tot i no tenir
la nacionalitat espanyola, puguin acreditar documentalment el segtient:

- Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d’idiomes.
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- Diploma d’espanyol d’acord amb els nivells establerts en el RD 1137/2002, de
21 d’octubre, o certificacié académica que acrediti haver superat totes les proves
adrecades a la seva obtencié.

- Certificat conforme s’ha cursat la primaria, secundaria i batxillerat a I'Estat
espanyol o equivalent.

Les persones aspirants podran efectuar aquesta acreditacié documental:

Durant el termini de presentacié de sol-licituds, annexant-la directament en el
moment de tramitar la sol-licitud.

El mateix dia de la prova de coneixements de llengua castellana, abans que
aquesta comenci, aportant la corresponent fotocopia.

Restaran eliminades les persones que no obtinguin la puntuacié minima de 5
punts sobre 10 del total en cada prova, i la qualificacié de I'exercici sera d’apte/a
0 no apte/a.

2n Exercici.- Constara de dues proves

En cas que el Tribunal Qualificador no pugui efectuar la correccié de la primera
prova: Questionari sobre Temari abans de la realitzacié de la segona prova:
Prova d’Ofimatica, aquesta restara condicionada a la superacié de la primera.

a. Primera prova: Questionari sobre Temari

Consistira en contestar, en el temps que determini el Tribunal qualificador, un
questionari de 50 preguntes tipus test amb 4 respostes alternatives i només una
d’elles correcta, que seran proposades per I'dorgan de seleccid, relatives a
coneixements del temari annex | de la present convocatoria.

El tribunal determinara el temps maxim per a la realitzacié d’aquesta prova.

Es puntuara fins un maxim de 10 punts. Restaran eliminades les persones que
no obtinguin la puntuacié minima de 5 punts. Cada pregunta correcta se i
assignara la puntuacié de 0,20 punts, cada pregunta erronia, descomptara 0,05
punts i les preguntes no contestades, no penalitzaran.

b. Segona prova: Prova d’Ofimatica
Aquesta prova consistira en donar resposta a un questionari de 50 preguntes

tipus test amb 4 respostes alternatives i només una d’elles correcta, relacionades
amb el contingut del temari de I'annex Il de la present convocatoria.

El tribunal determinara el temps maxim per a la realitzacié d’aquesta prova.
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Es puntuara fins un maxim de 10 punts. Restaran eliminades les persones que
no obtinguin la puntuacié minima de 5 punts. Cada pregunta correcta se li
assignara la puntuacié de 0,20 punts, cada pregunta erronia, descomptara 0,10
punts i les preguntes no contestades, no penalitzaran.

Puntuacio final de la fase d’oposicio

Només superaran la fase d’oposicié aquelles persones aspirants que hagin
superat tots i cadascun dels exercicis que la formen.

La qualificacié de la fase d’oposicié sera el sumatori de la puntuacié obtinguda
al 2n Exercici.- Questionari sobre Temari i Prova d’Ofimatica

NOVENA.- Fase de concurs.

El Tribunal només valorara els mérits de les persones aspirants que hagin
superat la fase d’oposicié i que, referits a la data final de presentacié d’instancies,
s’acreditin en el termini de presentacié de sol-licituds.

Aquesta fase, que no tindra caracter eliminatori, consistira en la valoracié dels
meérits acreditats documentalment de les persones que han superat tots els
exercicis de la fase d’oposicié.

1. Per experiéncia professional (fins a 7 punts):

a) Per serveis prestats a I'Ajuntament d'Esplugues de Llobregat en la
mateixa categoria professional d’Auxiliar Administratiu-va: 1 punt per any
treballat.

b) Per serveis prestats amb la mateixa vinculacié en d'altres Administracions
Publiques en la mateixa categoria professional d’Auxiliar Administratiu-va:
0,50 punts per any treballat.

c) Experiéncia en el sector privat en I'exercici de funcions analogues o
equivalents a les de la categoria convocada: 0,30 punts per any treballat.

El temps inferiors a I'any comptaran, de forma proporcional a ra6 de mesos
complerts com a minim.

2. Per formacié complementaria (fins 3 punts)
Formacié Reglada (maxim 2 punts)

- Titulacions universitaries de diplomat/ada, llicenciat/ada o graduat/ada
relacionades directament amb la categoria convocada: 2 punts.

- Cicle Formatiu de Grau Superior o Formacioé Professional de Il Grau,
branca administrativa: 1,5 punts.

- Batxillerat o Cicle Formatiu de Grau Mitja o Formacié Professional de |
Grau, branca administrativa : 1 punts.
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Formacié continua (maxim 1 punt)

- Per cursos jornades i formacié especialitzada organitzats en centres
publics i/o privats o per Administracions Publiques que tinguin relacio
directa amb la categoria laboral de la placa convocada:

e De 2 a5 hores : 0,05 punts

e De 6 a 10 hores: 0,15 punts.
e De 11 a 20 hores: 0,20 punts.
e De 21 0 més: 0,30 punts.

- Certificat superior al ACTIC avancat: 0,20 punts

Els cursos i jornades que s' al-leguin com a merits hauran de ser acreditats
mitjancant fotocopies dels titols oficials o homologats, o certificacions o
documents, fent constar el centre emissor dels mateixos, aixi com la durada en
hores.

Els titols o certificats en els qué no consti la durada de la formacié en hores no
seran valorats. Les diferents edicions d’un mateix curs seran valorades un sola
vegada.

Només es valorara la formacio realitzada de cursos i jornades, dels ultims 10
anys.

DESENA.- Puntuacio de la fase d’oposicio i concurs.

La qualificacié de cada aspirant s’obtindra sumant les qualificacions obtingudes
a la fase d’oposicié amb les obtingudes a la fase de concurs.

El tribunal elaborara per ordre de prelacié una llista que contindra les persones
aspirants que han superat la fase d’oposicié i els punts obtinguts en la fase de
concurs, i que sera publicada.

En cas d’empat en la puntuacié obtinguda, es resoldra aplicant els criteris
seguents:

a. Es desfa I'empat a favor de la persona aspirant que hagi obtingut la major
puntuacié a la fase d’oposicio.

b. Si persisteix 'empat, es desfara 'empat a favor de la persona aspirant que
hagi obtingut la major puntuacié a la prova teorica.

c. En cas de persistir 'empat, havent esgotat les opcions que permetin dirimir
'empat es desfara a favor de la persona aspirant amb major puntuacio a la
fase de concurs.
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ONZENA .- Fase de practiques.

a) Presentacié de la documentacio

Per poder ser nomenades en practiques, les persones aspirants hauran de
presentar al Servei d’Organitzacié i Recursos Humans en el termini 20 dies habils
a comptar des de I'endema de la data de publicaci6 de la proposta de
nomenament en practiques, la documentacié seglent:

1. Els originals dels titols i mérits al-legats per fer la compulsa aixi com la
documentacié necessaria per poder procedir al nomenament en
practiques.

2. El certificat acreditatiu de no patir cap malaltia ni defecte fisic que
impedeixi I'exercici normal de les funcions propies del lloc objecte de la
convocatoria.

La documentacié que es presenti en llengua estrangera ha d'anar acompanyada
de la corresponent traduccié jurada.

Les persones que tinguin la condicié de funcionaris publics o personal laboral al
servei d’una Administracio publica estan exemptes de justificar documentalment
els requisits que no requereixin actualitzacié. Unicament hauran de presentar un
certificat de 'organisme que custodii el seu expedient personal i acreditar la seva
condicié i les altres circumstancies de les quals no hi hagi constancia.

Si dins del termini esmentat, la persona proposada no presenta la documentacioé
acreditativa dels requisits exigits, llevat dels casos de forca major, o la
documentacié és incorrecta, no podra ser nomenada funcionaria en practiques i
quedaran sense efectes i/o anul-lades totes les actuacions, sens perjudici de la
responsabilitat en queé pugui haver incorregut per falsedat en la seva instancia,
en aquest cas es proposara el nomenament en practiques de la segtient persona
seguint l'ordre de prelacio.

b) Nomenament de funcionaris/aries en practiques.

Les persones aspirants que hagin superat la fase d’oposicié i que sumant la fase
dels merits en la fase de concurs, hagin quedat dins el limit de les places vacants
convocades, seran homenades funcionaris/aries en practiques.

En cap cas es proposara com a funcionari/aria en practiques a un nombre
superior de persones al de places convocades. No obstant aixo, amb la finalitat
d’assegurar la cobertura de totes les places vacants convocades, si es
produeixen renuncies o incidéncies en la presentacio de la documentacié o la no
superacié del periode de practiques, es podra proposar el nomenament en
practiques de la seglent persona de la llista de persones aspirants que han
superat I'oposicié sumant la fase de concurs, i per ordre de prelacio, seguint
I'ordre correlatiu, tinguin cabuda dins el nombre de places convocades.

13

Placa Santa Magdalena 5-6. 08950 Esplugues de Llobregat
T.933713350 F.9337229 10 www.esplugues.cat ajuntament@esplugues.cat

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 13-26 https://bop.diba.cat

CVE 202410134651

Data 31-7-2024

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



AJUNTAMENT
D’ESPLUGUES

c) Periode de practiques.

Les persones aspirants nomenades com a funcionaries en practiques hauran de
superar, la fase tercera del procés selectiu, un periode de practiques d'una
durada de 6 mesos, a comptar des del dia seglent a la data de la presa de
possessid. El periode de practiques es realitzara com a minim sota la supervisio
d’'un/una tutor/a, d’'igual o superior grup de classificacio, que li sera assignat/da
a cada funcionari/aria en practiques. El/la tutor/a vetllara perque se li assignin
funcions corresponents al lloc de treball que es proveeix i al grup de classificacié
de la placa a la qual ha optat i en fara el seguiment i posterior avaluacié.

L’avaluacié realitzada pel/per la tutor/a es formalitzara en un informe que, amb la
conformitat dels diferents responsables de la unitat/seccié/servei on la persona
ha dut a terme el periode de practiques, acreditara la superacié o no d’aquest
periode:

Tant si linforme d’avaluacié conclou que s’ha superat la fase en practiques
o0 que no s’ha superat la fase en practiques, s’elevara al Tribunal
Qualificador que revisara I'avaluacio i declarara si la persona aspirant és
apte/a o no apte/a.

La qualificacio de apte/a suposara la superacio del procés selectiu i s’elevara
proposta per al seu nomenament com a funcionari/aria de carrera a 'organ
competent .

La qualificacio de no apte/a suposara la no superacié del procés selectiu i les
persones aspirants que no les han superat quedaran eliminades del
procés selectiu.

d) Interrupcié del periode de practiques

Els 6 mesos del periode de practiques quedara interromput quan es produeixen
les seglents circumstancies i es reprendra en acabar aquestes:

e Baixa per Incapacitat temporal.

e Vacances.

e Permis per naixement de fill/a prematur/a i/o hospitalitzacié de nounats.
e Permis de maternitat/adopcié o acolliment.

e Guarda amb finalitat d’adopcié.

e Permis de lactancia en cas que s’opti per compactar-la.

e Permis de paternitat.

e Llicencia per matrimoni/formaci6 de parella de fet.

e Llicencia per atendre familiars a carrec.
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¢ Risc durant I'embaras.
¢ Risc durant la lactancia.
e Permis per violéncia de génere.

El periode minim s'ha de completar abans que pel/per la tutor/a s’emeti 'informe
d’avaluacié de I'aspirant.

Quan les persones aspirants seleccionades ja hagin prestat serveis amb caracter
temporal a I'Ajuntament d’Esplugues de Llobregat i per un periode igual o
superior a tres anys, en una plaga d’Auxiliar Administratiu-va, restaran exemptes
de la realitzacié de les practiques.

Les retribucions dels funcionaris en practiques com a minim es correspondran
amb les del sou del subgrup o grup de les places convocades.

DOTZENA.- Nomenament funcionari/aria de carrera

Finalitzat el periode de practiques el tribunal elevara a I'alcaldia la proposta de
nomenament de les persones aspirants que hagin superat el periode de
practiques. En el cas que alguna de les persones aspirants no superi el periode
de practiques, amb la finalitat d’assegurar la cobertura de totes les places, el
tribunal podra proposar nomenar com a funcionari/aria en practiques a la segient
persona de la llista de persones aspirants aprovades per ordre de prelacio.

Per fer efectiu el nomenament com a funcionari/aria de carrera la persona
proposada haura de fer el jurament o promesa a que fa referéncia el Decret
359/86 de 4 de desembre.

TRETZENA.- Relacié de persones aspirants aprovades sense placa per
cobrir futures places vacants estructurals com a personal funcionari de
carrera (disposicié addicional trentena de la Llei 1/1997).

El nou marc normatiu derivat de la Llei 20/2021, de 28 de desembre, de mesures
urgents per la reduccié de la temporalitat en 'ocupacié publica, i el Real Decret-
llei 32/2021, de 28 de desembre, de mesures urgents per la reforma laboral, la
garantia de l'estabilitat en 'ocupacié publica i la transformacié del mercat de
treball, evidencien la necessitat d'implementar mesures addicionals per reduir la
taxa de temporalitat estructural a I’Ajuntament d’Esplugues de Llobregat.

Per tal de limitar al maxim el nomenament de personal interi, aquesta
convocatoria de proves selectives inclou, a més de les places autoritzades a les
ofertes d'ocupacié publica dels anys 2022 i 2023 i, si s’escau, de 'augment del
10% addicional abans del comencament de les proves selectives, un nombre de
places addicionals per cobrir futures vacants estructurals d’Auxiliar Administratiu-
va, a carrec de les ofertes d’ocupacié publica dels dos anys seglents
corresponents al 2024 i al 2025.
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En aquest sentit, el Tribunal conformara una relacié de persones aspirants
aprovades sense placa per cobrir places vacants estructurals, d’acord amb la
previsié de la Llei 8/2023, de 12 de maig, que afegeix una disposicié addicional
trentena a la Llei 1/1997.

Les noves vacants estructurals que es puguin produir s’adjudicaran a las
persones aspirants que hagin aprovat la fase d’oposicié i que amb la suma de la
fase de concurs del procés selectiu no hagin obtingut plaga, segons I'ordre de
persones aspirants, les quals es nomenaran personal funcionari/aria en
practiques, d’acord amb la base onzena. Si es supera el periode de practiques,
es nomenaran com a funcionari/aria de carrera.

La relaci6é de persones aspirants aprovades sense placa quedara
automaticament sense efecte una vegada transcorreguts tres anys a comptar de
la data de resolucié de la convocatoria del procés selectiu corresponent o quan
es resolgui una posterior convocatoria d’'un altre procés selectiu del mateix cos,
escala o especialitat.

CATORZENA.- Borsa de treball per la cobertura temporal de places amb
nomenament com a personal interi.

Les persones aspirants aprovades sense placa per cobrir futures vacants
estructurals com a personal funcionari de carrera, també conformaran una borsa
de treball de personal interi per la cobertura de places que es precisin proveir
temporalment, per raons expressament justificades de necessitat i urgéncia,
quan concorri alguna de les circumstancies de I'art.10 TREBEP.

Es podran cridar a les persones de la llista per ordre de prelacid, per nomenar
com a personal interi de futures places que es precisin proveir temporalment
durant un periode maxim de tres anys a comptar de la data de resolucié de la
convocatoria del procés selectiu corresponent o quan es resolgui una posterior
convocatoria d’un altre procés selectiu del mateix cos, escala o especialitat.

La borsa resultant d’aquest procés de selecci6 s’integrara en la borsa del procés
d’estabilitzacié. L'ordre de preferéncia estara determinat per la puntuacié total
obtinguda per ordre de prelacié en el procés de seleccié. Davant de la situacio
de persones amb puntuacions idéntiques, tindra preferencia la persona aspirant
que hagi obtingut la puntuacié més alta en la fase d’oposicio.

Aquesta borsa de nomenament de funcionari/aria interi quedara sense efecte
en el moment que es realitzi un nou procés selectiu i com a maxim tindra una
vigéncia de 2 anys.

QUINZENA.- Régim de recursos.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit de I'Alcaldia o de la Junta
de Govern Local, si aquests actes decideixen directament o indirectament els
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fons de I'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el procés selectiu,
o produeixen indefensié o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, les
persones interessades podran interposar, d’acord amb els articles 123 i 124 de
la Llei 39/2015, de 1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques, potestativament, recurs de reposicio en el termini d’'un
mes a comptar des del dia habil seglient a la seva publicacié o notificacio, davant
de l'alcaldia, o bé recurs contenciés administratiu en el termini de dos mesos a
comptar des del dia habil seglent a la seva publicacié o notificacié, davant els
Jutjats del contenciés administratiu de Barcelona.

D’acord amb l'article 1211122 de la Llei 39/2015, de 1 d’octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques, contra les resolucions
definitives i els actes de tramit del Tribunal, si aquests ultims decideixen
directament o indirectament el fons de 'assumpte, determinen la impossibilitat
de continuar el procés selectiu, o produeixen indefensié o perjudici irreparable a
drets i interessos legitims, les persones interessades podran interposar en el
termini d’'un mes a comptar des del dia habil segiient a la seva publicacié o
notificacid, recurs d’alcada davant de l'alcaldia.

Si l'acte no fos exprés, el sollicitant i altres possibles interessats podran
interposar recurs d'algada en qualsevol moment a partir del dia seglent a aquell
en que, d'acord amb la seva normativa especifica, es produeixin els efectes del
silenci administratiu.

El termini maxim per dictar i notificar la resoluci6 sera de tres mesos.
Transcorregut aquest termini sense que recaigui resolucié, es podra entendre
desestimat el recurs, excepte en el supdsit que preveu l'article 24.1, tercer
paragraf, de la Llei 39/2015.

Contra la resolucié d'un recurs d'algada no es pot interposar cap altre recurs
administratiu, llevat del recurs extraordinari de revisio, en els casos que estableix
I'article 125.1, de la Llei 39/2015.

Igualment les persones interessades poden interposar qualsevol altre recurs que
considerin convenient per a la defensa dels seus interessos.

SETZENA .- Proteccio de dades

Amb la sol-licitud de patrticipacio, els/les aspirants donen el seu consentiment al
tractament de les dades personals necessaries, incloses les dades relatives a
discapacitat, per a prendre part en la convocatoria i per a la resta de tramitacié
del procés de seleccié, d’acord amb la normativa vigent. Les persones aspirants
autoritzen a I’Ajuntament a adrecar-se directament a les entitats, els organs de
I’Administracid, les institucions, les empreses o les editorials per a demanar-los
la validaci6 o l'autenticacié dels documents aportats, ja sigui en format digital o
en paper, com a justificants del compliment dels requisits o dels mérits al-legats.

Les persones aspirants sén informades que les dades corresponents al nimero
de DNI seran publicades al web de ’Ajuntament, en tot alld que estigui relacionat
17
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amb la convocatoria de referéncia (llistes d’ admesos i exclosos, aixi com anuncis
amb el resultat de les proves) dins del marc de compliment de la legislacié de
Transparéncia.

D’acord amb larticle 13 del Reglament General de Proteccié6 de Dades (UE)
2016/679, I'Ajuntament d’Esplugues de Llobregat informa als/a les aspirants que
les seves dades seran tractades per a gestionar la convocatoria d’oferta publica.
El tractament és responsabilitat de I'’Ajuntament d’Esplugues de Llobregat. La
base juridica és una obligacié legal tal com estableix I'article 55 del Reial Decret
Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de
I'Estatut basic de 'Empleat Public. Les seves dades no seran cedides a tercers.
Per a més informacié pot adregar-se al Servei d’Organitzacié i Recursos
Humans.

Aixi mateix s’informa de la possibilitat d’exercir els seus drets d’accés,
rectificacio, supressio, oposicio, portabilitat i limitacié de les dades mitjangant la
remissié d’un escrit dirigit al Punt d’Atencié a la Ciutadania (PAC) de I'’Ajuntament
d’Esplugues de Llobregat, Placa Santa Magdalena, 24 o Rambla Verge de la
Merce, 1 (08950) Esplugues Llobregat o be exercir-lo a traves del Portal de la
Ciutadania.

Una vegada sigui ferma la resolucié de la convocatoria i el nomenament de
personal, les persones aspirants que no hagin estat seleccionades tindran un
termini de tres mesos per tal de retirar la documentacié aportada. Passat aquest
termini, es procedira a la destrucci6 total de les instancies i de la documentacié
adjunta.

18
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Annex |. Temari General i Especific

TEMARI GENERAL

1.

La Constitucié espanyola de 1978: estructura, contingut i principis. Els drets
fonamentals i les llibertats publiques. Els deures.

Les Corts Generals. Composicid, organitzacio i atribucions del Congres dels
Diputats i del Senat. EI Govern: funcions, designacié i remoci6 del Govern i
del president. El poder judicial: funcions i principis.

L’organitzaci6 territorial de I'Estat: I’Administracio local. Ens que l'integren. La
Llei de bases del regim local. La regulacié del regim local a Catalunya.

El municipi. Els drgans de representacié politica i la seva designacié. Organs
necessaris i organs complementaris. Linies generals de l'organitzaci6 i
competéncies municipals.

L'Estatut d'autonomia de Catalunya; estructura, contingut essencial i principis
fonamentals. Els procediments de reforma.

L'acte administratiu: concepte, elements i classes. La motivacio i la forma. El
silenci administratiu. L’eficacia de l'acte administratiu: principis generals.
Executivitat de I'acte administratiu. La notificacio i la publicaci6. Invalidesa
dels actes: nul-litat de ple dret, anul-labilitat.

. El' procediment administratiu: concepte, principis i importancia. El

procediment administratiu comu: regulacié. L'estructura del procediment
administratiu: iniciacié, ordenacid, instruccié i finalitzacié. Els terminis
administratius: regulacio6 i jurisprudéncia.

Revisié dels actes en via administrativa. Revisié d'ofici. Revocaci6é dels actes
administratius. Els recursos administratius: objecte i classes.

El regim juridic de la funcié publica catalana. La funcié publica local: seleccio
i provisié de llocs; adquisicio i perdua de la condicié de funcionari.

10. L’Ajuntament d’Esplugues: El territori. La poblacié. Dades d’interés. Historia

d’Esplugues. Organitzacié Municipal. Els serveis municipals.

TEMARI ESPECIFIC

1.

Regim d'incompatibilitats del personal al servei de I'’Administracié publica. El
regim juridic de la funcié publica . Les bases del régim estatutari dels
funcionaris publics: I'Estatut Basic de I'Empleat Public (TREBEP). El personal
al servei de les administracions publiques. El sistema retributiu. Situacions

administratives.
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2. Les hisendes locals. Classificacio dels ingressos.
3. El Pressupost municipal: Concepte, estructura i regulacié.

4. Recepcié i registre de documents. Organitzacié dels documents
administratius. Arxiu de documents. Conservacié i eliminacié de documents:
avaluacié i tria. Gesti6 dels documents electronics. Certificacié digital i
signatura electronica.

5. Politiques d'lgualtat. Llei 5/2008, de 24 d'abril, del dret de les dones a
erradicar la violéncia masclista. Definicions. Formes i ambits de violéncia
masclista. |l El Pla d’lgualtat intern, Il Pla d’lgualtat de Génere per a la
ciutadania. Protocol d’Intervenci6 i Circuit d’atencié local per a les dones
victimes de violencia de génere i Protocol d’Actuacio per unes festes Lliures
d’agressions sexistes a Esplugues de Llobregat.

6. Transparéncia: Exercici del dret d'accés a la informacié publica.
Transparéncia activa. Portal de transparencia de I' Ajuntament. Administracié
electronica: Comunicacions i notificacions electroniques. Proteccié de dades
de caracter personal: Principis generals.

7. Documents administratius més habituals: la instancia, el certificat, I'anunci,
l'informe, la resolucid i la notificacio.

8. Funcionament dels organs col-legiats locals: régim de sessions i acords.
Actes i certificacions d’acords. Les resolucions del president de la Corporacio.

9. La ciutadania en les seves relacions per mitjans electronics amb les
administracions, canals de comunicacio6 entre la ciutadania i 'administracié.

10.La proteccié de dades de caracter personal. Normativa reguladora, conceptes
basics i obligacions legals i de mesures de seguretat de les dades personals.

Annex ll. Temari Ofimatica

Word 2019

- Creaci6 d'un document

- Visualitzacié d'un document
- Vistes de document

- Opcions basiques de format
- Exploracié d'un document

- Format i substitucié de contingut

20
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Millorar documents
- Opcions de configuraci6é de pagina
- Insercidé de numeros de pagina i salts de pagina
- Configuracié de la pagina i insercié de numeros de pagina
- Aplicacio d'estils rapids a un document
- Aplicaci6é de temes a un document
- Creacié d'un estil rapid i d'un tema nou
- Modificar les opcions de les imatges
Revisié de documents
. Us de les caracteristiques de correccié
- Especificar l'idioma i corregir l'ortografia
Aplicar formats de text
- Formats de text
- Format Font
- Format Paragraf
- Contorns i ombrejats
- Canviar majuscules i minuscules
- Cercar i substituir
Aplicar formats de pagina
- Formats de pagina
- Inserir nUmeros de pagina
- Inserir capgaleres i peus de pagina
Inserir notes
. Notes a peu de pagina
- Eliminar notes
- Notes a final del document
Numeracié i vinyetes
- Vinyetes
- Numeros
- Llista multinivell
Tabulacions

- Establir tabulacions
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Modificar tabulacions
Eliminar tabulacions

Tabulacions de farciment

Estils i temes

Estils

Aplicar estils ja creats
Crear un estil

Aplicar un estil personal
Modificar un estil
Eliminar un estil

Veure estils aplicats

Aplicar un estil de plantilla

Temes

Aplicar un tema.

Personalitzar un tema.

Editar els atributs d'un tema personalitzat.
Desar un tema personalitzat.

Eliminar un tema personalitzat Taules.
Inserir taules.

Inserir files, columnes, cel-les.

Seleccionar i eliminar els elements d'una taula.

Combinar i dividir cel-les.
Inserir taules rapides.

Dibuixar una taula.

Imatges

Inserir imatges predissenyades.
Inserir imatges des d'arxiu.

Altres opcions (girar i retallar imatges).

Elements grafics

Formes.
Smart Art.
WordArt.

Placa Santa Magdalena 5-6. 08950 Esplugues de Llobregat
T.933713350 F.9337229 10 www.esplugues.cat ajuntament@esplugues.cat

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 22-26 https://bop.diba.cat

CVE 202410134651

Data 31-7-2024

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



AJUNTAMENT
D’ESPLUGUES

- Grafics.

Revisié ortografica

- Diccionaris.

- Definir l'idioma de correccio.

- Crear elements d'autocorreccio.
Formularis

- Configurar Ms Word per a crear formularis.
- Crear un camp text.

- Crear un camp casella de verificacio.
Plantilles

- Crear i desar una plantilla.

- Obrir una plantilla i crear un document nou.
Impressioé de documents

- Impressio.

- Configurar la pagina.

- Vista preliminar.

- Imprimir.

Excel 2019

Creaci6 i edici6 de fulls de calcul

Introduccié a Ms Excel 2019.

. Configuracié d'opcions de Ms Excel.

- Creacié d'un llibre nou.

- Incorporacio i moviment de dades en un full de calcul.
- Modificacio d'un full de calcul.

. Us de fulls de calcul.

- Introduccié basica de férmules.

Aplicaci6 de formats a les dades d'un full de calcul.
- Modificacio del format de les cel-les.

- Us de vores i marges.

- Introduccid6 als estils de taula de Ms Excel.

- Ordre i filtratge basic d'una llista de dades.

- Revisio de les dades d'un llibre.
23
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Us d'eines de correccio.

Us de diagrames i grafics

Creacio i edicié basica de grafics.

Us basic de formes.

Operacions amb full de calcul

Desplagaments i moviments.
Inserir, reanomenar i eliminar fulls.
Moure i copiar fulls.

Ocultar i visualitzar fulls.

Crear, organitzar, tancar i dividir finestres.

Introduccié de dades

Seleccié de cel-les i rangs.

Introduir i esborrar text, nimeros, dates i hores.
Series.

Llistes personalitzades.

Aplicar formats

Format de cel-les: NUmero.
Format de text.
Format: Vores i trames.

Format establert de taules.

Formats avancats

Formats personalitzats.
Opci6 autoformat.

Format condicional.

Formules i referéncies

Introduccié de formules.
Tipus d'operadors.
Calculs simples.
Referéncies.

Enganxat especial.

Funcions |

Autosuma i funcié suma
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Funcions financeres
Funcions de data i hora
Funcions matematiques i trigpnomeétriques
Funcions estadistiques
Funcions de recerca i referéncia

Funcions logiques

Funcions Il

Funcions financeres Il

Funcions de data i hora Il

Funcions matematiques i trigonometriques |l
Funcions estadistiques |l

Funcions de recerca i referéncia Il

Funcions logiques Il

Funcions de base de dades

Funcions d'informacio

Grafics

Crear un grafic de columnes
Grafics de barres
Opcions de grafic

Grafics circulars

Creaci6 de plantilles

Crear i desar una plantilla

Modificar plantilles i crear nous llibres

Proteccié de dades

Protegir un full de calcul i un llibre de treball
Desprotegir un rang de cel-les

Ocultar les dades d'una cel-la

Impressio

Configurar pagina i els marges
Personalitzar capgaleres i peus de pagina
Imprimir titols i linies de divisié

Area d'impressi6 i salts de pagina
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Vista preliminar

Imprimir

Bases de dades

Creaci6 i actualitzacio de bases de dades
Autofiltres

Filtres avancats

Ordenar dades

Taules dinamiques

Creacio d'una taula dinamica
Modificar propietats dels camps
Eliminar camps

Agrupar i des agrupar dades

Grafics dinamics

Esplugues de Llobregat, 23 de juliol de 2024.

L’Alcaldessa
Pilar Diaz Romero
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