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CONSELL COMARCAL
ALT PENEDES

EDICTE

APROVACIO BASES ESPECIFIQUES PROCES SELECTIU MITJANGANT MODALITAT
CONCURS-OPOSICIO PER PROVISIO DEFINITIVA D’'UNA PLAGA D’ADMINISTRATIU/IVA
EN REGIM FUNCIONARIAL, ESCALA ADMINISTRACIO GENERAL, SUBESCALA
ADMINISTRATIVA, SUBGRUP CLASSIFICACIO C1, PER OCUPAR LLOC DE TREBALL
D’ADMINISTRATIU/IVA DEL SERVEI DE COMPRES DEL CCAP, TORN PROMOCIO
INTERNA HORITZONTAL

La Junta de Govern del Consell Comarcal de I'Alt Penedés, en sessié de 7 de
novembre de 2024, va aprovar les bases especifiques del procés selectiu, mitjancant
la modalitat de concurs-oposicio, per a la provisid definitiva d'una placa
d’Administratiu/iva, en régim funcionarial, en I'escala d'administraci6 general,
subescala administrativa, subgrup de classificacio C1, per ocupar el lloc de treball
d’administratiu/iva del servei de Compres del Consell Comarcal de I'Alt Penedés, torn
de promocid interna horitzontal (exp. G7004-000053/2024).

Igualment es va aprovar convocar simultaniament el procés selectiu per a la provisio
de les places esmentades.

El termini per a la presentacié de sol-licituds sera de vint dies naturals comptadors a
partir de I'endema de I'Gltima publicacio al DOGC.

El text de les bases és el seglent:

“BASES ESPECIFIQUES DEL PROCES SELECTIU MITJANGANT LA MODALITAT DE
CONCURS-OPOSICIO PER A LA PROVISIO DEFINITIVA D'UNA PLACA
D’ADMINISTRATIU/IVA EN REGIM FUNCIONARIAL, EN L’ESCALA D’ADMINISTRACIO
GENERAL, SUBESCALA ADMINISTRATIVA, SUBGRUP DE CLASSIFICACIO C1, PER
OCUPAR EL LLOC DE TREBALL D’ADMINISTRATIU/IVA DEL SERVEI DE COMPRES DEL
CONSELL COMARCAL DE L'ALT PENEDES, TORN DE PROMOCIO INTERNA
HORITZONTAL

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

DENOMINACIO DE LA PLACA: ADMINISTRATIU/IVA C1
LLOC DE TREBALL: ADMINISTRATIU/IVA DEL SERVEI DE COMPRES
SUBGRUP ] DE c1
CLASSIFICACIO
NOMBRE DE PLACES 1
TIPUS DE VINCULACIO Funcionari de carrera
Estar en possessio del titol de Batxillerat, FP de segon grau o
TITULACIO cicle formatiu de grau superior, o equivalent, que habiliti per a
I'accés al subgrup C1.
SISTEMA SELECTIU Concurs-Oposicio, torn de promocid interna horitzontal
JORNADA 37,5 hores setmanals
SALARI ANUAL Salari Base C1, CD 16, CE 717,32€

La present convocatoria de seleccio de personal té per objecte la provisié mitjangant el sistema
de concurs-oposicié, en torn de promocié interna de caracter horitzontal, d'una placa
d’administratiu/iva del Consell Comarcal de I'Alt Penedes, subgrup de classificaci6 C1, en
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régim funcionarial, en l'escala d’administracié general, que es troba vacant a la vigent plantilla
del personal funcionari del CCAP.

La Disposicid transitoria segona de 'EBEP, estableix que el personal laboral fix podra participar
en els processos selectius de promocio interna convocats pel sistema de concurs oposicio, de
manera independent o conjunta amb els processos selectius de lliure concurréncia, en els
cossos i escales als quals figurin adscrits les funcions o els llocs que exerceixi, sempre que
tingui la titulacié necessaria i compleixi la resta de requisits exigits, i a aquests efectes es
valoren com a meérit els serveis efectius prestats com a personal laboral fix i les proves
selectives superades per accedir a aquesta condicio.

2. FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL

D’acord amb la Relacié de llocs de treball per a I'exercici 2024, aprovada pel Ple del Consell
Comarcal en sessio de 14 desembre de 2023 i modificada pel propi Ple, en sessio de 13 de
juny i 14 de juliol de 2024, al lloc de treball objecte de la present convocatoria li corresponen les

funcions segients:
- Fer estudis de despeses del CCAP per tal d’aconseguir la reduccié de costos.

- Analitzar i supervisar les comandes i contractacions que fa el CCAP en matéria d'estris i
material per a tota la corporacio. Aixo inclou sol licitar, comparar i decidir el pressupost
més adient amb la supervisio del superior jerarquic, realitzar la comanda, recollir la factura
i classificar els albarans.

- Desenvolupar estudis de despeses dins el CCAP per tal de detectar possibles aspectes de
millora i tractar d’aconseguir una reduccio de costos.

- Mantenir els contactes pertinents amb els proveidors, aixi com atendre els comercials,
classificar la publicitat de interés, cercar nous proveidors, etc.

- Gestié i manteniment dels proveidors a la base de dades del CCAP

- Organitzar els magatzems de material, aixi com revisar el material disponible

- Realitzar sol licituds de compra de materials i contractacio de serveis.

- Adquirir i redistribuir mobiliari, aixi com comprar i coordinar el mobiliari i la seva mudancga.

- Gestio i contractacio dels serveis assignats al Servei.

- Coordinar el treball del servei de neteja de l'edifici del CCAP, aixi com controlar la
necessitat de material o els canvis de torn i horaris i reunions periodiques amb el
supervisor de 'empresa adjudicataria de la neteja.

- Realitzacio de Resolucions de Geréncia.

- Realitzacioé de Plecs de Condicions técniques , formar part de la mesa de contractacio ,
valoracio d’ofertes

- Elaborar informes de despeses per a la comissié de Govern.

- Elaborar anualment el pressupost de les partides gestionades des del servei a efectes de
I'elaboraci6 del Pressupost General.

- Encarregar caterings i altres serveis d’hoteleria pels diferents ambits.
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- Fer el seguiment dels diferents serveis contractats (avaries telefoniques, terminals mobils,
robatoris, revisions dels equips, canvis de titulars de telefons, canvis de titulars
d’assegurances, enviar partes a les companyies asseguradores, manteniment i
contractacio maquines de venda automatica...)

- Realitzar compres de serveis extraordinaris

- Mantenir actualitzat I'arxiu, arxivant i classificant documents i correspondéncia, i preparar
les transferencies per a I'arxiu definitiu segons criteris fixats de gestié documental.

- Mantenir els contactes pertinents amb altres arees del propi Consell aixi com altres
organismes i/o institucions per tal de realitzar adequadament les tasques assignades.

- Revisio i registre de les e-factures (plataforma electronica) i en format paper del Consell
Comarcal de I'Alt Penedes i Consorci de Promocid turistica del Penedes al programa de
comptabilitat sicalwin

- Tramitacio telematica de factures via aplicacié E-FACT

- Notificacions via aplicaci6 ENOTUM

- Confirmacié de les factures dels servei de compres

- Suport al proveidor en la realitzacio e-factura

- Autoritzacié i disposicio de la despesa dels contractes menors del CCAP
- Revisi6 i gestié dels contractes menors del CCAP

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

- Veltllar 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 matéria de prevencio de riscos laborals

I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides d’acord amb la seva
formacid i qualificacié professional.

3. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

Per a ser persona admesa i, en el seu cas, prendre part en el procés selectiu, les persones
aspirants hauran de reunir amb anterioritat a la finalitzacié del termini de presentacio
d'instancies els requisits que s'assenyalen a la base segona de les Bases Generals.

a) Ser funcionari o funcionaria de carrera, o personal laboral fix del Consell Comarcal de I'Alt
Penedes de l'escala, del grup i, si s’escau, subgrup, que determinin les bases
especifiques. En qualsevol cas trobar-se respecte del Consell Comarcal de I'Alt Penedeés
en l'escala, grup i, si s’escau, subgrup esmentat en aquestes bases especifiques, en la
situacié administrativa de servei actiu, serveis especials o serveis en altres
administracions o en qualsevol altra situacio que comporti reserva de lloc o de destinacid.
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Posseir una antiguitat d’almenys, dos anys de servei en I'escala esmentada.

Tenir la nacionalitat espanyola o de qualsevol dels paisos membres de la Unié Europea o
la dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i
ratificats per Espanya, és aplicable la lliure circulacio de treballadors i treballadores.
També hi poden ser admesos/eses el/la conjuge, qualsevol que sigui la seva nacionalitat,
tant dels/de les ciutadans/anes espanyols/oles , com de nacionals d’altres estats membres
de la Uni6é Europea o dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per
la Unié Europea i ratificats per Espanya, sigui aplicable la lliure circulacio de treballadors i
treballadores, sempre que els/les conjuges no estiguin separats/ades de dret, i també els
seus/les seves descendents i els/les del seu/de la seva conjuge, sempre que no estiguin
separats/ades de dret, siguin menors de 21 anys o majors d'aquesta edat dependents.

Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola han de demostrar
coneixements suficients de castella i catala; s’exigira la superacié de proves amb aquesta
finalitat.

Tenir 16 anys i no excedir, si escau, de I'edat maxima de jubilacio forgosa per a l'accés a
la funci6 publica.

Posseir la titulacio de batxillerat, FP de segon grau o cicle formatiu de grau superior, o bé
un de nivell equivalent o superior, que habiliti per a 'accés a la categoria professional del
subgrup de classificacié C1 de I'administracio publica i per a I'exercici de les funcions
previstes a la base segona.

En el cas de presentar una titulacié equivalent a I'exigida, s’haura d’adjuntar un certificat
lliurat per un drgan competent que n’acrediti 'equivaléncia. Els aspirants han d’estar en
possessio d’algun dels titols reconeguts per I'Estat, de conformitat amb el que estableix la
normativa vigent en la matéria, que estiguin homologats a l'equivaléncia dels estudis
requerits, d’'acord amb el text refés de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public (Reial
decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre).

Acreditar coneixements de llengua catalana de nivell C1 (nivell de suficiéncia de catala)
de la Secretaria de Politica Lingtiistica o algun dels reconeguts per aquesta com a
equivalents.

Posseir la capacitat funcional per al desenvolupament de les funcions del lloc de treball.
Les persones amb discapacitat seran admeses a la realitzacié6 de les proves sense
necessitat d'acreditar les seves condicions psiquiques, fisiques i sensorials abans del seu
comengament, sens perjudici que, superat el procés selectiu, en presentar la
documentacié hagin d’acreditar, igual que la resta de persones aspirants, la seva
capacitat per desenvolupar les funcions i tasques del lloc que es convoca i prestar el
servei public corresponent.

No estar inhabilitat/ada per a I'exercici de les funcions publiques per senténcia ferma, ni
haver estat separat/ada o acomiadat/ada mitjancant expedient disciplinari, del servei de
qualsevol Administracié Publica per resolucié ferma. Aixi mateix, les persones
estrangeres hauran d’acreditar mitjancant declaracié jurada o promesa, no estar
sotmeses a sancio disciplinaria o condemna penal, que impedeixi en el seu estat I'accés
a l'administraci6 publica.

No trobar-se afectat/da per causa d’incompatibilitat establerta per la Llei 53/1984, de 26
de desembre, d’incompatibilitats del personal al servei de les administracions publiques.

Declaracié responsable de no haver estat condemnat per senténcia ferma per algun

delicte contra la llibertat i indemnitat sexual, que inclou l'agressi6 i abus sexual,
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assetjament sexual, exhibicionisme i provocacio sexual, prostitucié i explotacié sexual i
corrupcio de menors, aixi com per tracta d'éssers humans.

k) En cas de ser seleccionada, la persona aspirant haura d’aportar una certificacié negativa
d’antecedents penals emesa pel Registre d’Antecedents Penals. A més, en el cas de
persones d’origen estranger o amb una altra nacionalitat, hauran d’aportar un certificat
negatiu d’antecedents penals del seu pais d'origen o d'on soén nacionals, traduit i
legalitzat d’acord amb els convenis internacionals existents.

4. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

4.1. Les sol licituds d’admissié al procés selectiu es podran presentar bé de forma telematica, a
través d’internet, al web del CCAP (https.//tramits.ccapenedes.cat) a l'apartat de Tramits i
Gestions/Ciutadania/Recursos Humans o bé de forma presencial, a través del Registre del
CCAP.

També es podran presentar sol licituds per qualsevol de les altres modalitats establertes a
l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de Procediment Administratiu comu de les
Administracions Puabliques.

En tot cas, annex a la sol licitud les persones aspirants han de presentar emplenat, el model de
curriculum estandarditzat publicat a la web del Consell Comarcal de I'’Alt Penedés a I'apartat de
tramits i gestions.

4.2. Caldra aportar dins del termini de presentacié de sol licituds, aixi mateix, els documents
acreditatius dels meérits al legats, de conformitat amb el barem recollit en aquestes bases. La
documentacié aportada ha d’acreditar la relacié dels mérits amb les funcions del lloc de treball
a proveir:

- Els serveis prestats en I'empresa privada s'acreditaran mitjancant I'Informe de vida laboral
i/o contractes, en tot cas caldra acreditar la durada dels nomenaments o contractes.

- Els serveis prestats en les administracions publiques s'acreditaran mitjan¢ant un certificat de
l'administracié corresponent, on es faci constar de forma clara i expressa el régim juridic, el
vincle, les funcions, el cos o escala i el periode concret de prestacio de serveis.

- Certificat acreditatiu de les formacions (titols oficials i/o certificats). En el cas dels cursos
d’actualitzacié i aprofundiment caldra que aparegui el nombre d’hores del curs, del contrari
no seran valorats.

4.3. El termini de presentacié de sol licituds sera de 20 dies naturals, comptadors a partir de
I'endema de la publicacié de l'anunci de la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya.

4.4. Als efectes de I'admissié de les persones aspirants, es tindran en compte les dades que
aquestes facin constar a la sol licitud i seran responsables de la veracitat de les mateixes, en
els termes establerts a l'apartat 3.6 de les bases generals dels processos selectius per a
l'accés a les places vacants de la plantilla de personal laboral i funcionarial del Consell
Comarcal de I'Alt Penedés.

5. LLISTA DE PERSONES ADMESES | EXCLOSES

5.1. Un cop finalitzat el termini de presentacié d'instancies, per decret de la presidéencia
s’aprovara la llista provisional de les persones admeses i excloses que es publicara a la seu
electronica del CCAP, i es concedira un termini de 10 dies per a esmenes i possibles
reclamacions.
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5.2. Els anuncis successius relacionats amb el procés de seleccié seran publicats a la seu
electronica del CCAP (https://seu.ccapenedes.cat) en [l'apartat Recursos Humans /
convocatories.

6. TRIBUNAL QUALIFICADOR

El tribunal qualificador, que es constituira per valorar el procés selectiu, estara integrat per les
persones seglents:

Presidéncia:

- Un/a funcionari/aria de carrera o personal laboral fix de la Corporacio, o persona designada
per una altra administracié amb una titulacié igual o superior a la que s’exigeix per accedir a
la present convocatoria.

Vocalies:

- Un/a funcionari/aria de carrera o personal laboral fix de la Corporacié o persona designada
per una altra administracié amb una titulacio igual o superior a la que s’exigeix per accedir a
la present convocatoria.

- Un/a representant de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya amb una titulaci6 igual o
superior a la que s’exigeix per accedir a la present convocatoria.

Secretaria: El/la secretari/aria de la corporacio o la persona en qui delegui.

Personal col laborador del tribunal: Podra assistir al tribunal una persona del servei de
Recursos Humans, per a I'execucio de diferents tasques de suport, organitzatives o de gestio,
amb veu i sense vot.

7. PROCES SELECTIU

El procediment de seleccid sera el de concurs-oposicid i constara de les fases que es detallen
a continuacio:

la fase: Oposicio, Exercici tnic.
Aquest exercici consistira en la realitzacio d’un exercici Unic de caracter teoric-practic proposat

pel tribunal qualificador, d’acord amb I'ambit funcional que es detalla en la base segona i en el
temari annex a aquestes bases especifiques.

En aquesta prova es podran incloure preguntes especifiques, teoriques i practiques,
relacionades amb un cas concret d'aplicacio, que evidenciin tant el coneixement tedric com la
capacitat técnica i analitica, aixi com I'aplicacio practica dels conceptes.

Aquesta prova tindra una puntuacio total de 44 punts, essent necessaria una puntuacié minima
de 22 punts per superar la prova, i conseqlientment passar a la fase de concurs.

2a fase: Concurs de mérits

Aquesta fase sera d’aplicaci6 només si se supera la fase d’oposicio i consistira en la valoracio,
per part del Tribunal, de determinades condicions de formacié, mérits o nivells d’experiéncia,
adients amb les caracteristiques de la placa que es cobreix, sempre que siguin al legats i
acreditats documentalment, d’acord amb el barem de meérits que s’indica a continuacio.

El resultat final de la fase de concurs sera la suma de les puntuacions obtingudes en la

valoracié dels mérits aportats. La puntuacié maxima que es podra atorgar en aquesta fase sera
de 20 punts.

a) Antiguitat:
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Serveis prestats com a personal funcionari de carrera o laboral fix en la placa objecte de la
convocatoria al Consell Comarcal de I'Alt Penedés o els seus organismes autonoms. La
puntuacié maxima que es podra obtenir sera de 10 punts, i el temps d’'antiguitat es puntuara a
rao de 0,05 punts per mes complert treballat.

b) Formacié.
La puntuacié maxima que es podra obtenir per aquest concepte sera de 10 punts.

b.1) Per estar en possessio del certificat d’acreditacié de competéncies en tecnologies de la
informacid i la comunicacioé de la Generalitat de Catalunya (ACTIC), 2 punts.

b.2) Formacié complementaria especifica: cursos o jornades postgrau que d'acord amb el
criteri tecnic del tribunal qualificador es trobin relacionades amb I'ambit funcional del lloc de
treball, d’acord amb el barem seglient:

- Per cursos de 4 hores fins a 9 hores, per cadascun 0,15 punts.

- Per cursos de 10 hores fins a 19 hores, per cadascun 0,25 punts.
- Per cursos de 20 hores fins a 60 hores, per cadascun 0,45 punts.

- Per cursos de durada superior a 60 h, per cadascun 0,65 punts.

3a fase: Entrevista personal
Si el tribunal ho considera adient per assegurar I'objectivitat, la racionalitat del procés selectiu i

el requeriments funcionals, podra completar el procés amb una entrevista personal que es
fonamentara en els aspectes curriculars de les persones aspirants, amb una puntuacié maxima
de 5 punts.

La valoracio final del procés selectiu resultara de sumar les puntuacions obtingudes de la 1a,
2a i 3a fase per cadascuna de les persones aspirants. Aquesta valoracié constituira la
qualificacié general que determinara la inclusio i I'ordre de les persones aspirants en la
proposta que formuli el tribunal.

En cas d’empat, l'ordre s’establira atenent, en primer lloc, a favor de I'aspirant que hagi obtingut
major puntuacio a la fase d’oposicio, de persistir 'empat, es procedira a fer el sorteig.

8. LLISTA DE PERSONES APROVADES | NOMENAMENT

8.1. Un cop finalitzada la qualificacio de les persones aspirants, el tribunal fara publica, en la
seu electronica del Consell Comarcal (https:/seu.ccapenedes.cat) en ['apartat Recursos
Humans / convocatories, la relacié de persones aprovades per ordre de la puntuacié obtinguda,
de major a menor.

8.2. Les persones aspirants proposades presentaran en el Registre general de la Corporacio,
adrecgat a Recursos Humans, en el termini de vint dies naturals a partir de la publicacié de la
llista de persones seleccionades aquella documentacié a qué fa referéncia la base vuitena de
les Bases generals dels processos selectius per a l'accés a les places vacants del Consell
Comarcal de I'Alt Penedés.

8.3. A la vista de la proposta del tribunal i de la documentacié presentada per la persona
aspirant, sempre que siguin conformes amb el que disposen aquestes bases especifiques i les
bases generals dels processos selectius per a I'accés a les places vacants de la plantilla de
personal laboral i funcionarial del Consell Comarcal de I'Alt Penedes, dins del termini d’un mes,
la presidéncia resoldra motivadament el procés selectiu, contractant o nomenant, segons
s'escaigui, les persones aspirants aprovades.
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8.4. La resolucié disposant el nomenament es notificara a les persones interessades, que
disposaran d'un termini d'una setmana des de la notificacié per formalitzar el contracte.

8.5. Les persones aspirants que hagin superat el procés selectiu, constituiran una borsa de
treball per a efectuar substitucions o contractacions temporals, i en cas de necessitat seran
cridades d’acord amb l'ordre de les seves puntuacions al procés selectiu, amb una vigéncia de
dos anys.

8.6. Aquelles persones que no formalitzin el contracte, o no prenguin possessio, en el cas de
funcionaris/aries, dins el termini indicat i sense causa justificada, decauran en tots els seus
drets.

9. INCOMPATIBILITATS

En l'exercici de les funcions atribuides a la plaga a la qual ha estat destinada la persona
contractada i/o el/la funcionari/aria li sera d’aplicacié la normativa vigent sobre el régim
d'incompatibilitats en el sector public, en compliment de la qual la persona aspirant, abans
d'incorporar-se al servei de la corporacio, ha d'efectuar una declaracio d'activitats i, si escau,
sol licitar la compatibilitat en el formulari que li facilitaran des del Servei de Recursos Humans
de la corporacio, o exercir, altrament, I'opcié que preveu l'article 10 de la Llei 21/1987, de 26 de
novembre i l'article 337 del Decret 214/1990.

10. INCIDENCIES

El tribunal qualificador, mentre estigui constituit, esta facultat per resoldre els dubtes que
sorgeixen en I'aplicacié d’aquestes bases i podra adoptar els acords que corresponguin en tots
els suposits no previstos en elles, per tal de facilitar el desenvolupament normal del procés
selectiu.

11. REGIM D'IMPUGNACIONS I AL-LEGACIONS

11.1. Contra l'acord d’aprovacié d’'aquestes bases especifiques, que posa fi a la via
administrativa, es pot interposar recurs contencios administratiu en el termini de dos mesos a
partir de I'endema de la data de la seva publicacio integra al Butlleti Oficial de la Provincia
davant la sala d'aquesta jurisdiccio 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 jurisdiccié
contenciosa administrativa.

11.2. Amb caracter potestatiu, es pot interposar recurs de reposicié en el termini d'un mes a
comptar des del dia seglient a la seva publicacio, davant I'drgan que ha pres l'acord, segons el
que disposen els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment
Administratiu Comu de les Administracions Publiques. En aquest cas, no es podra interposar
recurs jurisdiccional fins que no sigui resolt expressament o s’hagi produit la desestimacio
tacita del recurs de reposicio interposat.

11.3. Contra les resolucions definitives de la Presidéncia de la Corporacio, les persones
interessades podran interposar recurs potestatiu de reposicié dins el termini d'un mes a
comptar de 'endema de la seva publicacié o notificacié, o directament, recurs contencios
administratiu davant la sala contenciosa administrativa del Tribunal Superior de Justicia de
Catalunya en el termini de dos mesos a comptar de I'endema de la seva publicacié o
notificacio.

11.4. Contra els actes de tramit del tribunal de seleccié que decideixin directament o
indirectament el fons de l'assumpte, determinin la impossibilitat de continuar en el procés
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selectiu, produeixin indefensio o perjudici irreparable a drets o interessos legitims, les persones
interessades poden interposar recurs d'alcada davant la Presidéncia, en el termini d'un mes a
comptar de I'endema de la seva publicacio al tauler d’anuncis de la corporacio.

11.5. Contra els actes de tramit del tribunal de seleccié no inclosos en I'apartat anterior, les
persones aspirants, al llarg del procés selectiu, podran formular totes les al legacions que
estimin pertinents per a la seva consideracié en el moment de fer -se publica la puntuacioé final
del procés selectiu.

11.6. Per la mera concurréncia als processos selectius s’entén que la persona aspirant accepta
integrament aquestes bases, tret que, previament, hagi exercit el seu dret a impugnar-les.

12. PROTECCIO DE DADES

Amb la presentacid de la sol licitud els/les aspirants sén informats del tractament de les seves
dades personals que son necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la
tramitacio del procés selectiu, que son recollides i tractades amb la fi explicita, legitima i en
base al Real Decret Legislatiu 5/2015 per el que s’aprova el text refés de la Llei de I'Estatut
Basic de 'Empleat Public.

Els/les participants, per la seva concurréncia als processos selectius, accepten integrament

aquestes bases i per tant autoritzen la corporacio a verificar les dades a altres administracions

0 organismes per comprovar I'acompliment dels requisits establerts en la base segona, i en

especial:

- Que tenen la capacitat funcional i no pateixen cap malaltia o disminucié psiquica que
impedeixin el desenvolupament de les funcions propies de la plaga convocada o
disminueixi les aptituds per a desenvolupar-les de forma permanent o transitoria.

- Que no es troben inhabilitats/des per senténcia ferma per a ocupacions o carrecs publics
per resolucioé judicial, per a I'accés al cos o escala de personal funcionari, o per exercir
funcions similars a les que desenvolupaven en el cas del personal laboral, ni haver estat
separats/ades, mitjiancant expedient disciplinari, del servei de qualsevol administracio
publica o dels organs constitucionals o estatutaris de les comunitats autonomes.

- En el cas de ser nacional d’'un altre Estat, no trobar-se inhabilitats/ades o en situacio
equivalent ni haver estat sotmesos/es a sancié disciplinaria o equivalent que impedeixi, en
el seu Estat, en els mateixos termes 'accés a I'ocupacio publica.

- Que no concorren en cap causa d’incompatibilitat, d’acord amb el que estableix la Llei
21/1987, de 26 de novembre, d’incompatibilitats del personal al servei de I'administracié de
la Generalitat de Catalunya, i la Llei 53/1984, de 26 de desembre, d’incompatibilitats del
personal al servei de les administracions publiques

- No haver estat condemnats/ades per senténcia ferma per algun delicte contra la llibertat i la
indemnitat sexual que inclou I'agressio, I'abus sexual, I'assetjament sexual, I'exhibicionisme
i provocacié sexual, prostitucio i explotacié sexual i corrupcié de menors, aixi com pel trafic
d’éssers humans.

Amb la presentacié de la sol licitud els/les aspirants son informats respecte el fet que es
publiquin les seves dades identificatives en el BOPB, el DOCG i a la seu electronica de la
corporacié tant en les llistes provisionals de persones admeses, excloses com en les
d’aprovades per ordre de puntuacio tal i com estableix l'art 45.1 b) de la Llei 39/2015, d’1
d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques, garantint
sempre el respecte al seu dret fonamental a la proteccio de dades.

La corporacié com a responsable del tractament de dades personals adopta les mesures de
seguretat necessaries, d’acord amb la normativa aplicable de la legislacié vigent de proteccié
de dades personals (Reglament (UE) 2016/679 General de Proteccid de dades i la Llei
Organica 3/2018 de Protecci6 de dades i Garantia drets digitals).
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El tribunal i en el seu cas, les persones especialistes que l'assessorin perqué col laborin en
totes o algunes de les proves o exercicis d’acord amb les respectives especialitats técniques o
el personal col laborador per I'execucio de diferents tasques de suport, organitzatives o de
gestio seran anomenades per la corporacié encarregats de tractament, oferint garanties
suficients per aplicar mesures técniques i organitzatives apropiades, perqué el tractament sigui
conforme amb els requisits exigits per la normativa de proteccio de dades personals.

El termini de conservacié de les dades lliurades sera d’'un maxim de 3 anys per les persones
aspirants que hagin superat totes les proves del procés selectiu, durant tota la seva vida
professional i el preceptiu per llei per la persona contractada i/o la funcionaria i de 3 mesos des
de que s’hagi resolt el concurs per els/les aspirants que no hagin resultat seleccionats. La
informacio publicada a la seu electronica de la corporacio es suprimira passats 3 mesos des de
la seva publicacié d’acord amb les directius realitzades per les autoritats de control de proteccio
de dades.

La corporacié és I'inic destinatari i no hi ha transferéncia internacional. Hi ha elaboracié de
perfils no automatitzats i s'utilitzaran per avaluar aspectes personals de les persones, en
particular per analitzar o predir aspectes relatius al rendiment professional i el compliment dels
requisits de les persones aspirants.

Les persones participants en el procés selectiu tenen dret a presentar una reclamacio davant
I'’Autoritat Catalana de Proteccié de Dades o a posar-se en contacte amb el/la Delegat/ada de
Proteccid de dades d’aquesta entitat en dpd@ccapenedes.cat.

S’informa els/les participants en el procés selectiu que podran exercir els drets d'accés,
rectificacid, supressio, oposicid i limitacié del tractament en els termes establerts en la
legislacio vigent dirigint-se al Delegat de proteccio de dades del Consell Comarcal de I'Alt
Penedeés, ¢/ d’Hermenegild Clascar, 1-3 08720 Vilafranca del Penedés (dpd@ccapenedes.cat).

ANNEX - TEMARI

1. La Constituci6 espanyola de 1978: estructura, principis generals, drets i deures
fonamentals dels espanyols.

2. Organitzacio6 territorial de I'Estat (I): les comunitats autonomes. L'Estatut d'autonomia de
Catalunya: estructura, continguts essencials i principis fonamentals. La Generalitat:
competéncies exclusives, de desenvolupament legislatiu i executives.

3. Organitzacio territorial de I'Estat (11): EI municipi i la seva regulaci6 juridica. Organitzacio i
competéncies.

4. L'Administracio publica: principis d'actuacié a I'Administracié publica: eficacia, jerarquia,
descentralitzacié, desconcentracio6 i coordinacio.

5. Submissié de I'Administracio a la llei i al dret: Fonts del dret pablic. La llei: classes de llei.
El reglament: concepte i classes.

6. EI Consell Comarcal de I'Alt Penedés: organitzacié i funcionament. Organs de govern i
serveis.

7. Funcionament dels organs col legiats de la corporacid: convocatoria i ordre del dia.
Actes i certificacions d’acords. competéencies dels organs col legiats.

8. L'acte administratiu: concepte, classes i elements. La motivacio i la forma.

9. L'acte administratiu: I'eficacia dels actes

10. L'acte administratiu: nul litat i anul labilitat

11. Els ciutadans davant I'’Administracio: drets i col laboracio.

12. El procediment administratiu: principis generals. Les fases del procediment administratiu.

13. El procediment administratiu: interessats. Identificacio i signatura

14. El procediment administratiu: normes generals d’actuacio

15. El procediment administratiu: termes i terminis

16. Drets dels interessats en el procediment administratiu.

17. Organs de les administracions publiques: abstencié i recusacio

18. Els recursos administratius: objecte i classes.

19. Els recursos administratius: tipus de recursos
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. El servei public: formes de gestio dels serveis publics locals.

. El pressupost municipal: concepte, estructura i regulacio.

. Hisenda local: ingressos i despeses. Les ordenances fiscals.

. Personal al servei de les administracions publiques. Drets i deures. Ordenacié de

l'activitat professional. Situacions administratives.

. La funcié publica local: selecci6 i provisio de llocs. Adquisicio i pérdua de la condicié de

funcionari.

La responsabilitat de les administracions publiques. Responsabilitat patrimonial. L'accio
de responsabilitat. La responsabilitat de les autoritats i del personal al servei de les
administracions publiques.

La contractacié administrativa: concepte i fonts. Incidéncia del dret comunitari europeu.
Principis basics de la Llei de contractes de les administracions publiques. Ambit
d’aplicaci6 subjectiva. Classificacié dels contractes i régim juridic.

La selecci6 del contractista: formes i procediments d’adjudicacié. Contingut i efectes dels
contractes administratius: prerrogatives de I'’Administracio. La revisio de preus i I'equilibri
financer. L'extincio dels contractes administratius: el compliment i la resolucio.

La potestat sancionadora administrativa i el procediment sancionador.

Els béns de les entitats locals: el domini pablic, ds i utilitzacid. Els béns patrimonials.
Transparéncia de I'Administracio. El dret d'accés a la informacié publica. Obligacions de
publicitat derivades de la normativa vigent de transparéncia, accés a la informacion
publica i bon govern.

Proteccié de dades personals. Regim juridic vigent: principis de proteccié de dades,
drets de les persones.

Funcionament electronic del sector public

L’Administracié electronica en el context del Consell Comarcal. El gestor electronic
d’expedients.

Carta de serveis del Consell Comarcal de I'Alt Penedés.

Atencié ciutadana: acollida, informacié i tramitacié administrativa. Oficines d'atencié
ciutadana, oficines d'assisténcia en matéria de registre, concepte, funcions.

Atencié ciutadana: atencié multicanal, atencié integral. Atencié presencial. Atencio
telefonica. Atencio telematica.

Atenci6é presencial. L'acollida personalitzada: concepte, fases. Condicions per a una
bona acollida. L'atencio telefonica: concepte, fases. Atencié a col lectius especifics.
Tractament de situacions de conflicte.

Habilitats, competéncies i técniques de comunicacio en l'atencid ciutadana. L'assertivitat
i 'empatia com a tecniques de comunicacio. La capacitat d'escotar/l'escolta activa.

La comunicacié: elements, fases. La importancia de la retroalimentacio (feed-back).
Condicionants de context. Condicions per a una bona comunicacié. Comunicacio verbal i
no verbal. El llenguatge. Comunicacié escrita. Comunicaci6 a I'administracié. EIl
llenguatge administratiu

Les relacions administracio local-comunitat. La imatge de I'administraci6 local.”

Vilafranca del Penedés, 7 de novembre de 2024
El president, Xavier Lluch i Llopart
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