Ajuntament
del Papiol

PUBLICACIO

L’Ajuntament del Papiol, mitjangant Acord de la Junta de Govern num. 0701J25 de data
14/01/2025, ha aprovat les seglients Bases reguladores de seleccié de personal:

BASES | CRITERIS PER A LA SELECCIO D’UN/A ADMINISTRATIU/VA DESTINAT/DA
AL DEPARTAMENT DE RRHH | ORGANITZACIO AMB CARACTER TEMPORAL, | EN
UN LLOC ENQUADRAT AL GRUP RETRIBUTIU (O CATEGORIA) C1 | EN REGIM
FUNCIONARIAL (EXP.E: 2024_2844 i PROCEDIMENT:10/2024).

PRIMERA.- Objecte de la convocatoria

Es objecte d’aquesta seleccié la provisié d'un lloc de treball d’ADMINISTRATIU/VA en
reégim funcionarial.

L’esmentat lloc de treball s’enquadra en el grup de titulacié/retributiu C1 segons I'article 76
del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el Text Refos de
I'Estatut Basic de 'Empleat Public (TREBEP), amb un complement de desti nivell 17 i un
complement especific 70.

El/la Administratiu/va tindra el seu lloc de treball o adscripcio a 'ambit del Departament de
RRHH i Organitzacié (DRO) de I'Ajuntament del Papiol.

Aquest lloc de treball es considera juridicament com a estructural i forma part de la
plantilla organica de personal aprovada i vigent.

La prestacié es realitzara en régim de jornada complerta, corresponent a un total de 36,5
hores setmanals.

La cobertura d’aquest lloc de treball es finanga (a priori) amb recursos no finalistes
totalment a carrec d’aquest Ajuntament.

El present procés selectiu de personal funcionari s’emmarca en el procediment (de
seleccid) especial o simplificat regulat a l'article 10.2 del TREBEP i a la resta de les
disposicions concordants que son aplicables.

SEGONA.- Funcions del lloc a cobrir

Les tasques i funcions del lloc que és objecte de la present convocatoria sén
essencialment les seglents:

Gestié de les nomines del personal de I'Ajuntament.

Gestio del sistema de control horari del personal de I’Ajuntament.

Tramitacio de les bestretes sol-licitades pel personal de I'’Ajuntament.

Tramits relacionats amb la Seguretat Social (altes i baixes de personal, baixes per IT,
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comunicacions de partes d’accident, cotitzacions, etc).

Tramits amb la mutua de I'Ajuntament (comunicacié de baixes d'IT i partes d’accident,
etc).

Confeccid i registre de contractes laborals a les plataformes corresponents.

Les que s’assignin per la relacié de llocs de treball o pel cataleg vigent, al lloc de treball on
la persona sigui efectivament adscrita.

També li correspondra, la realitzacié de qualsevol altra funcié i/o tasca diferents de les
anteriors que li sigui assignada, de forma permanent o puntual, per la persona cap del
departament, per I'Alcaldia, per la regidoria delegada o per un superior jerarquic.

TERCERA.- Requisits dels/les aspirants

Els/les aspirants hauran de complir obligatdoriament per participar en la seleccid, els
seguents requisits:

1.

REQUISITS GENERALS

Tenir la nacionalitat espanyola o la dels estats membres de la Unié Europea o la dels
Estats als quals, en virtut dels tractats internacionals subscrits per la UE i ratificats per
Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors, en els termes establerts a
larticle 57 del TREBEP. En qualsevol cas els aspirants que no tinguin nacionalitat
espanyola han d’acreditar documentalment la nacionalitat.

Haver complert 16 anys abans de la finalitzacié del termini de presentacié d’instancies i no
excedir de 'edat maxima de jubilacio forgosa.

Titulacié corresponent al grup/subgrup de classificacio del nivell C1 (antic C) que exigeix
amb caracter general estar en possessi6 del titol académic de batxiller o el de técnic/a de
cicle formatiu de grau mig d’FP, o d’'una titulacid superior o equivalent com ara técnic/a
especialista (antiga FP2).

No haver estat separat mitjangcant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les
Administracions Publiques o dels drgans constitucionals o estatutaris de les Comunitats
Autdnomes, ni trobar-se en situacié d’inhabilitacié absoluta o especial per a treballs o
carrecs publics per resolucié judicial, per a exercir funcions similars a les que
desenvolupaven. En el cas de ser nacional d’un altre Estat, no trobar-se inhabilitat o en
situacio equivalent ni haver estat sotmés a sancio disciplinaria o equivalent que impedeixi,
en el seu Estat, en els mateixos termes I'accés a I'ocupacio publica.

Posseir la capacitat funcional per al desenvolupament del treball requerit.

REQUISITS LINGUISTICS

Estar en possessio del certificat de coneixements de nivell de suficiencia de catala
(certificat C1, antic C) de la Direccié General de Politica Linguistica de la Generalitat de
Catalunya o dels reconeguts per aquesta com a equivalents, sense perjudici de les
excepcions que estableix l'article 5 del Decret 161/2002, d’11 de juny, sobre I'acreditacid
de coneixement del catala i I'aranés en els processos de seleccid de personal i de provisid
de llocs de treball de les administracions publiques de Catalunya.
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En cas de no disposar d'algun d'aquests certificats haura de superar una prova preliminar
d’acreditacié d’aquest requisit, el resultat de la qual sera d’apte/a o no apte/a, d’acord
amb el que estableix la base Setena.

Les persones aspirants podran efectuar aquesta acreditacié documental durant el termini
de presentacido de sol-licituds, annexant-la directament en el moment de tramitar la
sol-licitud, o bé el mateix dia de la prova preliminar d’acreditacié del requisit de
coneixement de la llengua catalana, abans que aquesta comenci, aportant la corresponent
fotocopia.

Aquelles persones que no tinguin nacionalitat espanyola, han d'acreditar el coneixement
de la llengua castellana, tant en l'expressié oral com en l'escrita, amb un nivell adequat
segons el perfil linglistic exigit per a cada plaga en concret, que en el present cas és Nivell
superior de coneixements de llengua castellana. Als efectes de I'exempcid, els/les aspirants
a places corresponents a escales classificades del grup C hauran d'acreditar documentalment
una de les tres opcions seguents:

- Certificat d'aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d'idiomes.
- Diploma d'espanyol d'acord amb els nivells establerts en el RD 1137/2002, de 21

d'octubre, o certificaci6 académica que acrediti haver superat totes les proves
adrecgades a la seva obtencio.

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

En cas de no disposar d'algun d'aquests certificats haura de superar una prova preliminar
d’acreditacié d’aquest requisit, el resultat de la qual sera d’apte/a o no apte/a, d’acord
amb el que estableix la base Setena.

Les persones aspirants podran efectuar aquesta acreditacio documental durant el termini
de presentacid de sol-licituds, annexant-la directament en el moment de tramitar la
sol-licitud, o bé el mateix dia de la prova preliminar d’acreditacié del requisit de
coneixement de la llengua castellana, abans que aquesta comenci, aportant la
corresponent fotocopia.

REQUISITS ESPECIFICS

. Acreditacié de competéncies en tecnologies de la informacio i la comunicacio (TIC), en
concret, nivell ACTIC mitja, aportant el certificat acreditatiu expedit per part de la
Generalitat de Catalunya o per una altra administracié publica competent.

En cas de no disposar d'algun d'aquests certificats haura de superar una prova preliminar
d’acreditacié d’aquest requisit, el resultat de la qual sera d’apte/a o no apte/a, d’acord
amb el que estableix la base Setena.

Les persones aspirants podran efectuar aquesta acreditacio documental durant el termini
de presentacid de sol-licituds, annexant-la directament en el moment de tramitar la
sol-licitud, o bé el mateix dia de la prova preliminar d’acreditacié del requisit de
coneixement de les competencies en tecnologies de la informacié i la comunicacié (TIC),
abans que aquesta comenci, aportant la corresponent fotocopia.

8. Tenir disponibilitat d’incorporacio immediata al lloc de treball.
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Tots els requisits anteriors s’han de complir el darrer dia determinat per a la presentacio de
la/les sol-licitud/s.

QUARTA.- Dades del lloc de treball

La classificacido del lloc de treball respon a les seglents dades de caracter general i
especifiques:

Referéncia: Procediment amb bases i/o criteris de seleccié num. 10/2024.

Codi identificatiu del lloc/plaga: numero RO19P (De plantilla).

Denominacié: Administratiu/va.

Tipus de personal: Funcionari (interi).

Grup de classificacio: C1.

Cos o escala: Escala d’administracio general.

Subescala i/lo categoria: Categoria administratiu/va.

Sou base: C1 (jornada complerta).

Nivell complement de destinacié: CD17.

Complement especific mensual: CE70 (755,68 €).

Departament o unitat: Recursos Humans i Organitzacié.

Categoria retributiva o nivell salarial: FC1CD17CE70.

Durada: De caracter temporal fins que es cobreixi la placa de forma definitiva i, en tot
cas, com a maxim 3 anys.

Jornada de treball: Complerta 36,5h. (100,00%).

Procediment de seleccié: Simplificat (art. 10 del TREBEP) pel sistema de concurs-
oposicio.

Oferta Publica d’Ocupacié: Decret d’Alcaldia 915D24 de 30/12/2024.

L’anterior classificacio resulta dels instruments d’ordenacié del recursos humans (cataleg
i/o plantilla) aprovats per aquest Ajuntament.

CINQUENA.- Organ/Tribunal de seleccié (Obligatori)

La responsabilitat de la tramitacidé del procediment de seleccid correspondra al
Departament de RRHH i Organitzaci6.

De conformitat amb el que estableix I'article 72 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel
qual s’aprova el reglament del personal al servei de les entitats locals (RPEELL), el
Tribunal/drgan de seleccié (CdS) estara compost pels seglents titulars:

President/a: El/la Secretari de I'Ajuntament, i en cas d'impediment legal es substituira per
un/a empleat/da municipal designat/da dintre de [I'Area d’Administracié General i
Economica.

Vocal: El/la cap/coordinador/a del departament de desti de les persones a seleccionar, i en
cas dimpediment legal es substituira per un/a empleat/da municipal (preferentment
técnic/a) que es designi dintre del citat departament, si aixd es possible.

Secretari/a: El/la responsable de tramitacio del Departament de RRHH i Organitzacio, i en
cas dimpediment d’impediment legal es substituira per un/a empleat/da municipal
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designat/da dintre de I'’Area d’Administracié General i Econodmica.

- Assessor/a: La persona responsable actual de la gestié de nomines de I'Ajuntament i, en
cas d’impediment legal, es substituira per un/a empleat/da municipal (preferentment
técnic/a) que es designi dintre del mateix departament, si aixd és possible.

El CdS tindra les facultats i obligacions derivades de les presents bases i de la normativa
vigent en matéria de selecci6 de personal.

El funcionament del CdS s’ajustara a les normes reguladores del régim juridic dels érgans
col-legiats, i la persona que exerceix la secretaria del CdS tindra veu i vot.

El tribunal no pot constituir-se ni actuar sense I'assisténcia com a minim de la meitat dels
seus membres de dret, i sempre és necessaria la preséncia del/la president/a i del/la
secretari/a.

En defecte dels membres titulars podran designar-se altres de substituts per tal de
garantir el qudérum minim necessari de funcionament.

Les decisions s’han d’adoptar per majoria de vots dels/les presents i, en cas d’empat, ha
de resoldre el vot de qui actui com a president.

Als efectes previstos en el Reial Decret 462/2002, de 24 de maig, sobre indemnitzacions
per rad de serveis, el tribunal qualificador es classifica en la categoria Segona.

SISENA.- Publicitat a efectes de concurréncia en la seleccié

L’anunci corresponent a la present convocatoria de seleccié de personal es publicitara al
Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona (BOPB), a la pagina web/seu electronica de
'Ajuntament del Papiol i a la Xarxa de Serveis Locals d'Ocupacio de la Diputacié de
Barcelona (XALOC).

El termini per a la presentacié de sol‘licituds de participacié6 computara a partir del dia
seguent a la publicacié de 'anunci al BOPB.

La informacié generada al llarg del procés de seleccid, com I'admissio o exclusio dels
aspirants, les dates de les proves, les llistes o actes de puntuacio, aixi com de la resta de
les actuacions que ho requereixin, es publicara exclusivament a la pagina web/seu
electronica d’aquest Ajuntament.

SETENA.- Proves preliminars d’acreditacio de requisits (PPAR)

Als efectes d’aprovacio de la llista definitiva d’admesos i exclosos, les persones aspirants
provisionalment admeses, perd que no hagin acreditat determinats requisits exigibles per
'accés (coneixement de catala, castella o TIC), hauran de realitzar alternativament, les
proves preliminars PPAR corresponents per acreditar-los:
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1. Prova preliminar d’acreditacio del requisit de coneixement de la llengua catalana: Les
persones aspirants que no acreditin el nivell de catala exigit per a accedir a la plaga, hauran de
superar una prova especifica de coneixements de llengua catalana, amb caracter obligatori i
eliminatori, la qual es qualificara d'apte/a o no apte/a i es realitzara amb el suport del Consorci
de Normalitzaci6 Linguistica.

2. Prova preliminar d’acreditacié del requisit de coneixement de la llengua castellana: Les
persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola i no hagin acreditat
documentalment el nivell de castella exigit, hauran de realitzar una prova de llengua castellana
de caracter obligatori i eliminatori, la qual es qualificara d'apte o no apte. Aquesta prova
consistira en un exercici de comprensio oral i un altre de caracter escrit equivalent al nivell
requerit per a 'accés a aquesta placa.

3. Prova preliminar d’acreditacié del requisit de coneixement de TIC. Els/les aspirants que
no hagin acreditat el certificat ACTIC mitja o equivalent hauran de realitzar una prova per
acreditar el nivell corresponent de tecnologies de la informacio i comunicacio (TIC), la qual es
qualificara com a apte/no apte. Aquesta prova consistira en donar resposta a un questionari de
20 preguntes tipus test amb 4 respostes alternatives i només una d'elles correcta, relacionades
amb el contingut del temari de la base Dotzena.

Les anteriors proves preliminars seran realitzades directament pel part del Departament
de RRHH i Organitzacié de I'Ajuntament, el qual comptara amb la col-laboracié dels
experts, técnics o professors que siguin necessaris per realitzar les corresponents
avaluacions en rao de la matéria.

El resultat de l'avaluacié realitzada sera d’apte/a o no apte/a i s’expedira un certificat
acreditatiu de la qualificacié (apte o no apte), el qual sera incorporat d’ofici a les
actuacions.

La citacio per realitzar les proves PPAR, per aquelles persones que hagin d’acreditar
algun requisit abans de I'aprovacio de la llista definitiva, es comunicara exclusivament
mitjancant la seu electronica, i si aquestes no es presentessin, o alternativament, en el
mateix dia i abans de comencar la prova PPAR corresponent, no aportessin la fotocopia o
acreditacié del requisit concret, quedaran excloses del procés selectiu.

Concloses les actuacions relatives a les PPAR es procedira a I'aprovacié de la llista
definitiva d’admesos i exclosos al present procés selectiu.

VUITENA.- Documentacié que cal presentar, lloc i termini

La documentacid es presentara telematicament al registre electronic d’entrada de
documents o personalment a I'Oficina d’Atenci6 Ciutadana (OAC) de I’Ajuntament, essent
I'adrega i horari d’atencid els seguents:

Ajuntament: Oficina d’Atenci6 al Ciutada de I’Ajuntament del Papiol.
Adreca i horari: Av. de la Generalitat, 7-9. 08754 — EIl Papiol. De dilluns a divendres de
8.30h a 14.00h i els dimarts i dimecres de 17h a 19h.
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També poden presentar-se en qualsevol de les altres formes previstes a I'article 16.4 de la
Llei 39/2015, de 1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les AAPP.

Termini de presentacié: els/les aspirants hauran de presentar la documentacio requerida
en aquesta Base (vuitena) en el termini maxim de 10 dies a partir de la publicaci6 de la
convocatoria al BOPB.

Amb la instancia de sol‘licitud, els/les aspirants hauran d’adjuntar la seglent
documentacio i/o informacio:

1. La documentacié acreditativa dels requisits exigibles per a prendre part en la
convocatoria, en concret:

a) Fotocopia del document nacional d’identitat (DNI) o, en cas que no tinguin la nacionalitat
espanyola, del document oficial acreditatiu de la personalitat.

b) Fotocopia de la titulacié requerida a la Base Tercera punt 3.

c) Fotocopia del certificat acreditatiu del nivell de catala i/o castella exigits; no obstant aixo,
els aspirants que no ho acreditin documentalment, s’entendran admesos amb caracter
provisional i a reserva del resultat de I'avaluacié i/o de I'acreditacio del nivell linguistic.

d) Fotocopia del certificat acreditatiu de competéncies en tecnologies de la informacié i la
comunicacio, en concret nivell ACTIC mitja; no obstant aixd, els aspirants que no ho
acreditin documentalment, s’entendran admesos amb caracter provisional i a reserva del
resultat de la prova preliminar d’acreditacio del requisit de coneixements TIC.

La presentacio de la sol-licitud de participacid portara implicita la declaracié del
compliment dels requisits 4 i 5 de la base tercera.

2. La documentacié acreditativa dels meérits valorables previstos a la base Novena,
aquesta documentacié sera la seguent:

a) Formacié professional: formacio relativa a les funcions de lloc a cobrir, sempre i quan
s’aporti copia/fotocopia del justificant acreditatiu de la seva realitzacié. Els cursos,
jornades i/o seminaris de formacié, d’especialitzacié i/o de perfeccionament s’han
d’acreditar mitjangant certificats i/o titols oficials o homologats, on es faci constar el
centre emissor dels mateixos, la durada en hores i I'assisténcia i, en el seu cas,
I'aprofitament.

b) Experiéncia professional: caldra acompanyar copia de l'informe de vida laboral i
contractes laborals, i pel que fa als serveis prestats a les administracions publiques i/o
empreses privades s’ha d’acreditar mitjancant certificat/s emés/os per [I'entitat
corresponent.

Les copies/fotocopies aportades seran compulsades en un moment posterior a la seva
presentacio i Unicament en el cas que I'aspirant resulti seleccionat.

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, I'Alcaldia dictara una resolucié
aprovant la llista provisional de persones admeses i excloses, identificant als/les aspirants
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mitjangant el nom i cognoms, i, en cas que fos necessari, especificant les quatre ultimes
xifres i la lletra del seu DNI.

En cas que no hi hagi cap aspirant excldos/a ni cap aspirant que hagi d’esmenar la
sol-licitud, s’indicara el lloc, la data i 'hora de realitzacié de les proves selectives. En cas
contrari, la determinacié de la data, hora i lloc de les citades proves, s’establira a I'acte
que aprovi el llistat definitiu de persones admeses i excloses.

La resolucié que aprovi el llistat provisional de persones admeses i excloses es publicara
a la seu electronica de I'Ajuntament i concedira un termini de 5 dies habils per a presentar
esmenes i/o possibles reclamacions, i determinara la necessitat de realitzacié de les
proves preliminars d’acreditacié de requisits (PPAR), en cas que sigui necessari.

Si no es presenten reclamacions i no és necessaria la realitzaci6 de PPAR, les llistes
persones aspirants admeses i excloses es consideraran elevades a definitives sense
necessitat de nova resolucié, sense perjudici de la publicacié de la llista definitiva en la
seu electronica.

Si es produeixen reclamacions, I'Alcaldia haura de resoldre estimar-les o desestimar-les
en el termini de cinc dies habils i notificar la resolucié individualment als/les aspirants, aixi
com publicar a la seu electronica la llista definitiva d’admesos i exclosos, en el seu cas. En
cas que s’hagin realitzat PPAR, un cop es disposin dels resultats, es publicara la llista
definitiva d’admesos i exclosos a la citada seu electronica.

NOVENA.- Criteri/s de seleccid i procés

La seleccié consisteix en la superacio de les proves determinades (fase d’oposicid) i en la
valoracié dels mérits indicats relacionats amb la tasca a desenvolupar (fase de concurs).

El procés selectiu s’articulara mitjancant les dues fases especificades a les quals
correspondra una puntuacioé total (i maxima) de 100 punts, d’acord amb els seguent
detall:

A) Fase d’oposicié: Aquesta fase tindra una puntuacid _maxima de 70 punts i es
distribuira de la seglient manera:

1. Exercici tipus test sobre el temari teorico-practic: Consistira en respondre 20 preguntes tipus
test sobre el temari general, amb 4 respostes alternatives. Els i les aspirants disposaran d’'un
maxim de 15 minuts per respondre-les. Les preguntes correctes sumen 1 punt i les incorrectes
resten 0,35 punts; les no contestades, no penalitzen. La puntuacié s’obté sumant les
preguntes correctes i restant les incorrectes.

Aquesta prova tindra una puntuaciéo maxima de 20 punts i sera necessaria per superar-la un
minim de 10 punts.

2. Exercici_tedric: Consistira en desenvolupar dos temes del temari teorico practic, durant un
maxim d’una hora. Aquesta prova tindra una puntuacié maxima de 30 punts i sera necessari
per superar-la un minim de 15 punts.
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3. Exercici practic: Consistira en demostrar els coneixements técnics mitjangant la realitzacié d’'un
exercici practic relacionat amb les funcions del lloc de treball a cobrir. Aquesta prova tindra una
puntuacié maxima de 20 punts i sera necessaria per superar-la un minim de 10 punts.

B) Fase de concurs: En aquesta fase es realitzara una entrevista i finalment la valoracié

de meérits, i tindra una puntuacidé maxima de 30 punts:

1. Entrevista: Aquest exercici ha de poder valorar I'adequacié del perfil competencial de
I'aspirant al del lloc de treball a ocupar. Aquesta prova tindra una puntuacié maxima de 5

punts.

2. Valoracio dels meérits: es valoraran els meérits que els aspirants hagin acreditat

documentalment.

Experiéncia laboral: Es valorara I'experiéncia laboral d’acord amb els segtients barems, i la

puntuacié maxima sera de 20 punts:

Experiéncia laboral relacionada amb gestié
de nomines

Maxim
12 punts

Experiéncia a 'administracié publica

0,15 per mes treballat (maxim 7 punts)

Experiéncia a 'empresa privada

0,10 per mes treballat (maxim 5 punts)

Experiéncia laboral relacionada amb
comptabilitat

Maxim
8 punts

Experiéncia a 'administracié publica

0,15 per mes treballat (maxim 5 punts)

Experiéncia a 'empresa privada

0,10 per mes treballat (maxim 3 punts)

Formacié: Es valorara la formacio, sempre i quan no es tracti de la titulacié necessaria per a
accedir a la plaga objecte del present procés selectiu, amb una puntuacid maxima de 5 punts,

segons el barem seguent:

Titulacions universitaries Punts
Diplomatura en relacions laborals o Grau en relacions laborals i RRHH 4
Llicenciatura o Grau en Administraci6 i direccié d’empreses o Dret 1
Altres llicenciatures, graus i diplomatures universitaries 0,5
Cicles de grau superior Punts
Técnic superior en prevencié de riscos professionals 1
Técnic superior en administracio i finances 1
Cursos en matéria de gestié de nomines i seguretat social Punts
Superiors a 40 hores 0,5
Superiors a 100 hores 1
Cursos en matéria de comptabilitat publica Punts
Superiors a 40 hores 0,5
Superiors a 100 hores 1
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Cursos en matéria de comptabilitat privada Punts
Superiors a 100 hores 0,5

La puntuacié obtinguda en la fase de meérits no podra aplicar-se per superar els exercicis
de la fase d’oposicié.

Per cadascuna de les proves es realitzara una unica crida. Les persones aspirants que no
compareguin en el lloc, la data i I'hora assenyalats, fins i tot per raons de forga maijor,
seran definitivament exclosos del procés selectiu.

La qualificacié final del procés selectiu dels/les aspirants s’obtindra sumant les
qualificacions obtingudes a la fase o fases de la seleccid, que en cap cas podra ser
globalment inferior a 35 punts. El llistat amb les puntuacions finals sera publicat a la seu
electronica.

Els/les aspirants que hagin aprovat el procés perd que pel seu nivell de puntuacié no
arribin a entrar dintre de la proposta de seleccid, passaran a constituir una borsa
d’aspirants de reserva pel substituir a la persona seleccionada en cas que finalitzi la
seva relacié abans de la durada inicialment prevista i, si és el cas, la citada borsa atendra
també a altres necessitats de personal.

DESENA.- Nomenament

L’aspirant amb millor puntuacié i/o declarat idoni/a (apte) sera proposat/da a I'Alcaldia pel
seu nomenament amb caracter temporal.

En el termini de 3 dies habils des de la comunicacié a l'aspirant seleccionat/da, aquest
haura d’exhibir els documents originals (o copies auténtiques) per a la seva verificacioé i/o
compulsa electronica. En cas que no presentin aquesta documentacié en el termini
indicat, sera proposat/da el seguent per ordre de la llista d’aspirants aprovats/des, i aixi
successivament.

L’Alcalde ha de dictar resolucié nomenant a la persona seleccionada, en el termini de cinc

dies habils des de la proposta dels responsables de seleccio i posteriorment es signara
per part de I'aspirant seleccionat/da, I'acta de presa de possessio.

ONZENA.- Recursos

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit qualificats de ['Alcalde, els
interessats podran interposar, d’acord amb l'article 123 de la llei 39/2015, de 1 d’octubre,
del procediment administratiu comu de les Administracions Publiques, potestativament,
recurs de reposicié en el termini d’'un mes a partir de 'endema de la seva publicacié o
notificaciod, davant de I'Alcalde, o bé recurs contencidés administratiu, d’acord amb I'article
46 de la Llei 29/1988, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccid contencios-
administrativa, en el termini de dos mesos a partir de 'endema de la seva publicacié o
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notificacio.

| contra les decisions definitives o de tramit qualificat de I'drgan de seleccié (o assimilat),
els interessats podran interposar recurs d’algada davant I'Alcalde en el termini d’'un mes
des de I'endema de la seva publicacié o notificacio.

DOTZENA.- Temari

TEMARI TEORICO-PRACTIC
1. El municipi. Els organs de representacié politica i la seva designacié. Organs
necessaris i organs complementaris. Linies generals de I'organitzacié i competéncies
municipals.
2. L'acte administratiu: concepte, elements i classes. La motivacié i la forma. El silenci
administratiu. L'eficacia de I'acte administratiu: principis generals. Executivitat de I'acte
administratiu. La notificacid i la publicacid. Invalidesa dels actes: nul-litat de ple dret,
anul-labilitat.
3. El procediment administratiu: concepte, principis i importancia. El procediment
administratiu comu: regulacio. L'estructura del procediment administratiu: iniciacio,
ordenacio, instruccid6 i finalitzacio. Els terminis administratius: regulacid i
jurisprudéncia.
4. Revisidé dels actes en via administrativa. Revisié d'ofici. Revocacié dels actes
administratius. Els recursos administratius: objecte i classes.
5. La proteccié de dades de caracter personal. Normativa reguladora, conceptes
basics i obligacions legals. El delegat de protecci6 de dades.
6. Les hisendes locals. Fases comptables de despeses i d’ingressos.
7. El Pressupost municipal: Concepte, estructura i regulacio. Classificacio dels
ingressos i les despeses.
8. Tributs, ingressos i recursos municipals. Ordenances fiscals.
9. La funcié publica: tipus d'empleats als servei dels ens locals. Plantilla, relacié de
llocs de treball i catalegs de llocs de treball.
10.Estructura retributiva i caracteristiques basiques de cotitzacié. Contractes i
nomenaments. Altres elements reguladors de les retribucions i retencions.
11.Accés a l'ocupacié publica. Oferta d'ocupacié publica. Seleccié del personal
funcionari i laboral. Accés de les persones ciutadanes dels estats membres de la Unio
Europea. Promocié interna.
12.Drets i deures del personal al servei de I'Administracid publica. Situacions
administratives. Régim d'incompatibilitats del personal al servei de I'Administracio
publica.
13.Drets de representacio col-lectiva. Meses de negociacié i 6rgans de representacio.
Acords, pactes i convenis. Dret de vaga.
14.Fonts del dret del treball. El contracte de treball. Subjectes de la relacio laboral.
Modificacio, suspensio i extincié del contracte de treball. Modalitats del contracte de
treball.
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TEMARI TIC / OFIMATICA
Temari Microsoft office Word i Microsoft office Excel

- Creaci6 d'un document

- Visualitzacié d'un document

- Vistes de document

- Opcions basiques de format

- Exploracié d'un document

- Format i substitucié de contingut

Millorar documents

- Opcions de configuracié de pagina

- Insercié de numeros de pagina i salts de pagina

- Configuracio de la pagina i insercio de numeros de pagina
- Aplicacio d'estils rapids a un document

- Aplicacio de temes a un document

- Creaci6 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 I'idioma i corregir I'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
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Numeracié i vinyetes

Vinyetes
NuUumeros
Llista multinivell

Tabulacions

Establir tabulacions
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)
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Elements grafics

- Formes

- Smart Art

- WordArt

- Grafics

Revisio ortografica

- Diccionaris

- Definir l'idioma de correccié

- 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

Impressi6 de documents

Impressié
Configurar la pagina
Vista preliminar
Imprimir

Excel

Creacio i edicio de fulls de calcul

- Introduccié a Ms Excel

- Configuracio d'opcions de Ms Excel
- Creaci6 d'un llibre nou

- Incorporacié i moviment de dades en un full de calcul

- Modificacié d'un full de calcul
- Us de fulls de calcul
- Introduccié basica de formules

Aplicacio de formats a les dades d'un full de calcul

- Moadificacio del format de les cel-les
- Us de vores i marges

<
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- Introduccio als estils de taula de Ms Excel
- Ordre i filtratge basic d'una llista de dades
- Revisio de les dades d'un llibre

- Us d'eines de correcciod

Us de diagrames i grafics

- Creacio i edici6 basica de grafics
- Us basic de formes

Operacions amb full de calcul

- Desplagcaments i moviments

- Inserir, reanomenar i eliminar fulls

- Moure i copiar fulls

- Odcultar i visualitzar fulls

- Crear, organitzar, tancar i dividir finestres

Introduccié de dades

- Selecci6 de cel-les i rangs

- Introduir i esborrar text, numeros, dates i hores
- Seéries

- 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

Foérmules i referéncies

- Introduccié de férmules
- Tipus d'operadors

- Calculs simples

- Referéncies

- Enganxat especial

Funcions |
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- Autosuma i funcié suma
- Funcions financeres

- Funcions de data i hora g
- Funcions matematiques i trigonométriques %
- Funcions estadistiques g
- Funcions de recerca i referéncia ‘3’)
- Funcions logiques g
Funcions Il ~

S
- Funcions financeres Il 2
- Funcions de data i hora Il .
- Funcions matematiques i trigonométriques Il ©
- Funcions estadistiques Il 3
- Funcions de recerca i referéncia Il 8
- Funcions logiques I 9
- Funcions de base de dades &
- Funcions d'informacié s
Grafics 0

5
- Crear un grafic de columnes o
- Grafics de barres P
- Opcions de grafic 8

- Grafics circulars
Creacio de plantilles

- Crear i desar una plantilla
- Modificar plantilles i crear nous llibres

Proteccio 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

Impressié

- Configurar pagina i els marges

- Personalitzar capgaleres i peus de pagina
- Imprimir titols i linies de divisié

- Area d'impressié i salts de pagina

- Vista preliminar

- Imprimir
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RECURSOS | ACCIONS: En relacié a 'acte administratiu que es fa public mitjangant el

present edicte que posa fi i exhaureix la via administrativa, poden interposar-se els seguents:

- RECURS DE REPOSICIO POTESTATIU davant I'drgan que I'ha dictat en el termini d'un mes.

- RECURS CONTENCIOS ADMINISTRATIU davant els Jutjats de I'ordre Contenciés Administratiu
de Barcelona, en el termini de dos mesos.

- QUALSEVOL ALTRE recurs o accié que considereu oportu i sigui procedent de conformitat amb
la normativa vigent.

Pel que fa als terminis per a la interposicio dels recursos anteriors es comptaran a partir del

dia seguent a I'ultima publicacié apareguda al diari o butlleti oficial.

Nota 1: El present edicte sera publicat en el BOPB a la seu electronica de I'Ajuntament i a
la Xarxa de Serveis Locals d’Ocupacio de la Diputacié de Barcelona (XALOC).

Nota 2: Les proves del procés selectiu es duran a terme preferentment durant el primer
trimestre de 'any 2025.

Alfons Diaz Rodriguez

SECRETARI
El Papiol, 15 de gener de 2025
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