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ANUNCI

APROVACIO BASES | CONVOCATORIA DEL PROCES SELECTIU D’UNA PLAGA D’ADMINISTRATIU/VA
FUNCIONARI INTERI PER ALS SERVEIS CIUTADANIA

EXPEDIENT: 1458-000008-2025 (X2025000649)

Es fa public als efectes oportuns que I'Ajuntament de Roda de Ter ha dictat, mitjangant I'6rgan que
s'indica, els actes segiients:

RESOLUCIO adoptada per I'Alcaldia en data 17/03/2025 sobre I'aprovacié de les bases i la
convocatoria d’una placa d’administratiu/va funcionari interi per als serveis ciutadania.

El termini per a la presentacié de sol-licituds és de deu dies habils comptadors des de I'endema de
la publicacié de la convocatoria al BOPB.

Roda de Ter, 17 de marg de 2025
L’Alcalde,
Toni Mas Febrer

ANNEX

BASES PER A LA CONVOCATORIA DE CONCURS-OPOSICIO PER COBRIR UNA PLACA
D’ADMINISTRATIU/VA INTERINA, SUPORT A L’AREA DE SERVEIS A LA CIUTADANIA

1. OBJECTE.

Es objecte de les presents bases regular el procés selectiu per a cobrir una placa d’administratiu/va,
funcionari interi, escala d’Administracié General, subescala administratiu, grup C1, a través de
concurs-oposicioé.

2. PERFIL PROFESSIONAL DEL LLOC DE TREBALL | FUNCIONS

* Denominacid: Administratiu/va suport a serveis a la ciutadania
= Tipus de personal: Funcionari

* Grup de classificacié: C1

* Cos o escala: Administracié general

= Subescala i/o categoria: Administratiu/va

* Sou base: C1

* Nivell complement de destinacié: CD16

= Complement especific mensual: 715,15 bruts mensuals (10.015,14 anuals)
» Departament o unitat: Serveis a la ciutadania.

* Durada: Interinitat fins a la convocatoria de la plaga

= Jornada: Complerta (37,5 h/setmana)
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3. FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL

Les funcions d’aquest lloc de treball seran les descrites a continuacio:

Funcions Genériques:

- Dur a terme la tramitacié i seguiment dels expedients administratius propis de I'ambit d’acord
amb les directrius i els procediments establerts pel/la seu/va superior.

- Redactar documents, requeriments i notificacions mitjancant els corresponents suports
informatics i models de I'area d’adscripcio.

- Registrar, classificar i gestionar la informacié i els documents administratius de la unitat
d’adscripcid.

- Donar suport administratiu per a I'elaboracié d'informes propis de I'area d’adscripcié .

- Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a I'execucié dels
tramits o expedients economics i/o administratius de I'area d’adscripcid.

- Col-laborar en el disseny i manteniment dels procediments administratius de la unitat
d’adscripcid, aportant propostes de millora si s’escau.

- Recollir les dades necessaries per mantenir els indicadors de gestio, d’acord amb les directrius
rebudes.

- Realitzar calculs, registres estadistics, bases de dades i utilitzar qualsevol altra aplicacié
informatica adequada, per tal de donar resposta a les necessitats de I'area d’adscripcid.

- Mantenir actualitzat I'arxiu, el recull documental i les bases de dades informatiques de I'area
d’adscripcid.

- Atendre el public personal, telematica i telefonicament en tot alld que sigui de la seva
competencia.

I, en general:

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

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

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides pel cap d’area o per
secretaria.

4. REQUISITS DE PARTICIPACIO

Per ser admesos/ses en aquest procés selectiu els/les aspirants hauran de complir els seglients
requisits:

a) Tenir la nacionalitat espanyola, la de qualsevol dels estats membres de la Unié Europea o la
d’altres estats als quals els hi sigui d’aplicacié la lliure circulacié de treballadors en virtut de
tractats internacionals ratificats per Espanya. Els nacionals de la resta d’estats hauran de
ser residents a I'estat espanyol.

b) Haver complert 16 anys i no excedir I'edat establerta per a la jubilacié forgosa.
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c) Estar en possessié de la titulaci6 de batxillerat, cicle formatiu de grau superior, o
equivalent.

d) Sies tracta d’un titol obtingut a I'estranger, cal disposar de 'homologacié corresponent del
Ministeri d’Educacié i Ciencia o s’haura d’aportar el titol académic traduit per intérpret
jurat amb el reconeixement de la titulacid per exercir la professid objecte de la
convocatoria.

e) Posseir la capacitat fisica i psiquica necessaria per a I'exercici de les funcions propies de la
placa convocada, i no patir cap malaltia o disminucié fisica o psiquica que impedeixin
I’exercici de les funcions propies de la plaga a proveir.

f) No estar inhabilitat/da per senténcia ferma per a 'exercici de les funcions publiques i/o per
a l'accés al cos o escala de personal funcionari, ni haver estar separat/da mitjancant
expedient disciplinari del servei de qualsevol administracié publica o organs constitucionals
o estatutaris de les comunitats autonomes.

g) No concérrer 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.

h) Acreditar coneixements de llengua catalana de nivell C1-Nivell de suficiencia (antic C) de la
Secretaria de Politica Linglistica, o equivalent.

Les persones candidates han de lliurar dins el termini de presentacid de sol-licituds un dels
documents seglients:

e Document que acrediti el coneixement de catala dins de I'ensenyament obligatori, cosa que
resulta de la certificacié que s'ha cursat de manera oficial a Catalunya la mateéria de llengua
catalana d'ensenyament obligatori i s'ha obtingut el titol que correspon després del 1992.
Aquest certificat I'expedeix qualsevol institut d'educacié secundaria public en la forma que
determina la Direccio General d'Ordenacio i Innovacié Educativa.

e Fotocopia confrontada de la documentacié acreditativa d'estar en possessid del certificat
de coneixements de llengua catalana de nivell C1-Nivell de suficiencia (antic C) de la
Secretaria de Politica Linglistica, o equivalent.

Les persones candidates que no acreditin documentalment els coneixements de llengua catalana
hauran de superar una prova especifica de coneixements de llengua catalana de nivell C1- Nivell de
suficiéncia, amb caracter obligatori i eliminatori, la qual es qualificara d'apta o no apta.

També estan exemptes de fer la prova de catala les persones candidates que hagin participat i
obtingut placa en processos anteriors de seleccié de personal per accedir a la mateixa o una altra
administracid, en qué hi hagués establerta una prova de catala del mateix nivell o superior.

El compliment de les condicions i els requisits generals i especifics exigits per poder participar en els
diferents processos selectius s’ha de produir en la data d’acabament del termini de presentacié de
sol-licituds i mantenir-se fins a la contractacié.

Aquestes condicions hauran de complir-se, com a maxim, dins de I'Ultim dia del termini de
presentacié d’instancies, data amb referéncia a la qual es fara la valoracié de merits, llevat dels
coneixements de la llengua catalana que es podran acreditar abans de la realitzacié de la prova de
catala.
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5.- PUBLICITAT DE LA CONVOCATORIA | PRESENTACIO DE LES SOL-LICITUDS.

Les bases i la convocatoria es publicaran integrament en el Butlleti Oficial de la Provincia i en el
tauler d’anuncis de I'’Ajuntament. Els restants i successius anuncis de cada convocatoria es faran
publics Unicament al tauler d'anuncis de la Corporacié i a la pagina web de I’Ajuntament.

Les persones interessades presentaran les seves sol-licituds dins el termini de 10 dies habils a partir
de la publicacié de I'edicte a I'e-tauler.

Els/les aspirants que desitgin prendre part en el procés de seleccié poden presentar instancia de
sol-licitud de forma telematica (web de I'ajuntament) o bé de forma presencial a les oficines
municipals.

En qualsevol dels dos sistemes, a la instancia s'acompanyara:

1. La documentacio acreditativa dels requisits i les condicions exigides en la base segona:

- Fotocopia del DNI

- Titol que acrediti el coneixement de la llengua catalana al nivell exigit en la convocatoria
- Fotocopia de la titulacio exigida.

- Curriculum vitae.

2. La documentacié acreditativa dels mérits al-legats en la fase de concurs, sense que el tribunal
qualificador pugui valorar d'altres no aportats en aquest moment.

- Justificants acreditatius dels merits al-legats sense que el tribunal qualificador pugui valorar
altres mérits que els aportats en aquest moment. Certificat de serveis prestats, o bé certificat
emes per la Tresoreria General de la Seguretat Social de la vida laboral de la persona
sol-licitant, aixi com fotocopies dels contractes, nomina o qualsevol altre mitja que acrediti la
naturalesa dels serveis prestats.

Per la sola presentacié de la instancia, les persones aspirants accepten les bases que regeixen
aquest procés selectiu i queden assabentades i donen el seu consentiment al tractament de les
dades de caracter personal que sén necessaries per a la gestié del procés selectiu i per a la resta de
la tramitacid de I'expedient, d’acord amb la normativa vigent sobre proteccié de dades de caracter
personal. Aixi mateix autoritzen a I'’Ajuntament de Roda de Ter a difondre les dades personals
necessaries a través de la seu electronica de I’Ajuntament i als anuncis oficials que corresponguin.

6. ADMISSIO DELS/DE LES ASPIRANTS

Finalitzat el termini de presentacid de sol-licituds, I'Alcaldia dictara resolucié, declarant aprovada la
llista provisional d'admesos/es i exclosos/es, que sera publicada al tauler d’anuncis de I’Ajuntament i
a la web municipal, concedint un termini de 5 dies habils comptadors a partir de la publicacid de la
llista, per a esmenes i possibles reclamacions. Tanmateix assenyalara la composicié nominal de
I'organ de seleccié i assenyalara dia, hora i lloc per a la seva constitucid i deliberacié. Si
transcorregut el termini d’'esmenes no s’ha presentat al-legacions la llista provisional esdevindra
definitiva sense necessitat de nova resolucio.
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7.- TRIBUNAL DE SELECCIO.
El tribunal qualificador estara constituit en la forma segiient:

- President/a: el/la secretari/aria-interventora/a de la Corporacio, o o persona en qui delegui.
- Vocals:
- Un/a funcionari/aria de I’Ajuntament de Roda de Ter o d’un altre ajuntament, de
la mateixa categoria professional.
- Un/a funcionari/aria nomenat per 'Escola d’Administracié Publica de Catalunya.

- Secretari/aria: Un/a funcionari/aria de carrera o personal laboral de I’Ajuntament de Roda
de Ter.

L’abstencié i/o recusacié de membres del Tribunal s’ha d’ajustar al que preveuen els articles 28 i 29
de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions
Publiques.

L'organ de seleccié actuara amb plena autonomia funcional, garantint la legalitat del procés i
I'objectivitat de la seva decisié selectiva. Resoldra els dubtes que puguin sorgir en I'aplicacié
d’aquestes bases i prendra els acords necessaris per garantir el desenvolupament del procés
selectiu establint els criteris que s’hagin de seguir en tot allo no previst a les bases.

8.- DESENVOLUPAMENT DEL PROCES SELECTIU
Fase d’oposicié: puntuacié maxima 20 punts.

L'objecte de les proves és valorar I'experiéncia i coneixements dels/de les aspirants en relacié al
perfil professional necessari per a I'exercici de les funcions propies de la placa. Aquesta fase
constara de les proves de caracter obligatori i eliminatori que s’indiquen a continuacid.

e Primer exercici: prova de catala.

El coneixement de la llengua catalana nivell C1-suficiéncia (antic nivell C), per als/les aspirants que
no I’hagin acreditat documentalment. La qualificacié sera d’inclos/a o exclos/a. Aquesta prova és
eliminatoria, ja que el coneixement del nivell de suficiencia de llengua catalana és un dels requisits
per accedir a la placa objecte de la convocatoria, i restaran eliminats del procés de seleccié aquells
aspirants que no obtinguin la qualificacié d’apte.

e Segon Exercici. Prova teorica

Es fara una prova teorica, que consistira en contestar per escrit un questionari, en catala, de 40
preguntes alternatives o 10 preguntes amb respostes curtes sobre el contingut del temari
d’aquesta convocatoria i les tasques a desenvolupar.

El temari general es pot trobar a I'annex.

La durada de la prova sera d’un maxim de 90 minuts.
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L'exercici puntuara de 0 a 10 punts i per superar la prova sera necessari obtenir un minim de 5

punts.

Tercer exercici. Prova practica real

Es realitzara unes proves practiques en situacio real sobre les funcions propies del lloc de treball.
L'exercici puntuara de 0 a 10 punts i per superar la prova sera necessari obtenir un minim de 5

punts.

Fase de concurs puntuacié maxima 10 punts

Valoracié de merits: consistira en la valoracié dels mérits al-legats i acreditats documentalment
pels/per les aspirants, d'acord amb |'escala graduada que tot seguit es detalla:

1.

Experiencia laboral. Fins a un maxim de 6 punts.

a) Per serveis prestats com administratiu/va a I’'administracié publica, a rad de dos punts
per any treballat o fraccid (en proporcio a la dedicacid) fins a un maxim de 6 punts.

b) Per serveis prestats com administratiu/va a I'ambit privat, a raé d’'un punt per any
treballat o fraccid fins a un maxim de 4 punts.

c) Per serveis prestats com a auxiliar administratiu /va a I"administracio publica, a raé se
0,5 punts per any treballat o fraccid fins a un maxim de 2 punts

El comput de mesos per serveis prestats a I'ambit privat o public es computara
proporcionalment.

Formacié. fins a un maxim de 2 punts.

Acreditacié d’assisténcia i/o aprofitament de cursos, seminaris o jornades en matéries
relacionades amb la plaga convocada, fins a un maxim de 2 punts, a raé d’0,025 punts per
hora.

Altres merits: fins a un maxim de 2 punts.

Competencies en tecnologies i comunicacié (ACTIC). Es valorara estar en possessio del
certificat d’acreditacié de competéencies en materia de societat de la informacié de la
Generalitat de Catalunya, segons la distribucié segilient, i només es comptara el certificat
superior.

- Certificat de nivell basic: 0,50 punts.
- Certificat de nivell mitja: 1 punt.
- Certificat de nivell avangat: 1,5 punts.

Formacid superior en coneixement de la llengua catalana: Disposar del certificat de nivell
C2 o superior de llengua catalana: 1 punt.

Per experiéncia acreditada de treball amb gestor d’expedients i/o métode e-set: 2 punts.

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 6-11

CVE 202510061946

Data 24-3-2025

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



831

aa1

- NIF - P-0818200 H - N.R. Entitat Local O

- DE510 RODA DE TER - Tel, 93 850 00 75 - Fax 93 854 09 31

4

Placa Major, num.

AJUNTAMENT DE RODA DETER

Caldra en aquest cas presentar per a la seva acreditacié certificat del Consorci
Administraciéo Oberta de Catalunya o, en cas, d’haver-se cursat a la propia administracio
convocant no caldra presentar el certificat acreditatiu i es substituira per un informe de la
secretaria-intervencio.

Forma d’acreditar els mérits en fase de concurs:

a)

c)

e)

f)

La valoracid dels serveis prestats en I'ambit d’una administracié publica en virtut d’un
nomenament o d’un contracte laboral, es fara a través de la certificacid emesa des del
departament de recursos humans on haura de constar el periode concret de prestacid dels
serveis i la seva dedicacid.

La valoracié dels serveis prestats en 'ambit privat en virtut d’'un contracte laboral, es fara a
través de l'aportacié de copia autenticada del contracte laboral i de I'informe de vida
laboral emés per la Tresoreria General de la Seguretat Social, en els quals hi haura de
constar de forma clara i expressa la categoria professional, la jornada desenvolupada i el
periode concret de prestacié dels serveis.

Respecte dels serveis prestats en I'ambit privat i per compte propi, es fara a través de
I'aportacid de copia autenticada del contracte de serveis o de la factura que acrediti
fefaentment el projecte desenvolupat, la durada del mateix i I'alta d’autonoms o alta a les
mutues professionals corresponents i el document acreditatiu de la col-legiacid. També
I'informe de vida laboral emeés per la Tresoreria General de la Seguretat Social.

Pel que fa a la valoracié dels meérits académics, només tenen validesa els titols, certificats,
diplomes i altres documents expedits per organismes oficials, qualsevol de les
administracions publiques, col-legis professionals o per centres d’ensenyaments oficials
autoritzats.

Els diplomes acreditatius de titulacions académiques poden ser substituits pel document
acreditatiu d’haver abonat la taxa académica oficial establerta per a la seva expedicié.

Els documents acreditatius de la realitzacié de cursos de formacié hauran de contenir el
nombre d’hores o el valor en credit dels mateixos i el contingut del curs. En cas de no
acreditar-se les hores, no podra ser valorat.

9.- PERSONES APROVADES, PERSONA SELECCIONADA | BORSA DE TREBALL

Un cop finalitzada la qualificacié de les persones aspirants, el tribunal fara publica a I‘e-tauler de la
pagina web la llista de persones aprovades per ordre descendents de puntuacio final.

L'aspirant proposat haura de presentar en el termini de 10 dies naturals des de la publicacid els
documents acreditatius de compliment de les condicions exigides a la base segona i en especial:

a) Declaracié jurada de no haver estat separat mitjangant expedient disciplinari del servei
de cap administracié publica ni haver estat inhabilitat per ocupar carrecs publics per un
organ judicial.
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b) Certificaci6 médica acreditativa de no patir malaltia o defecte fisic que impedeixi el
normal desenvolupament de les funcions corresponents.

Si I'aspirant proposat no presenta la documentacio exigida, o de I'examen d’aquesta es dedueix que
li falta algun dels requisits assenyalats en les bases, no es podra adoptar el corresponent acord de
nomenament, quedant anul-lades totes les actuacions, sense perjudici de la responsabilitat en que
s’hagi pogut incérrer per falsedat en la instancia de la sol-licitud de prendre part en el procés
selectiu.

La resta de candidats quedaran inscrits en una Borsa de Treball Temporal per a la substitucié
temporal d’aquells, o per a propers nomenaments d’administratiu/ves, fins un maxim de 2 anys.

En totes els nomenaments s’estableix un periode de prova de 2 mesos. La persona que no superi el
periode de prova també deixara de formar part de la borsa de treball.

10. FUNCIONAMENT DE LA BORSA DE TREBALL

En el moment que hi hagi la necessitat de cobrir temporalment una placa vacant s’oferira als
aspirants la contractacid o nomenament per rigords ordre de puntuacidé de la borsa i es procedira
de la forma seglient:

Primer. El servei de Recursos Humans intentara contactar amb la persona candidata,
telefonicament i mitjancant la tramesa d’un correu electronic.

Correspon als aspirants l'obligacié de facilitar i actualitzar en tot moment I'adreca de correu
electronic i els nUmeros de contacte telefonic adequats.

En el cas de no poder-hi contactar, el candidat o candidata mantindra la seva posicio a la borsa per
ulteriors necessitats i es contactara amb la persona segiient de la llista.

Segon. Si la persona aspirant proposada no acceptés la proposta de contracte o nomenament
podra ser contractada o nomenada la persona que ocupi el lloc immediatament segilient de la llista,
i aixi successivament.

La persona que no accepti la proposta de contracte o nomenament mantindra la seva posicié a
borsa per ulteriors necessitats, sempre i quan ho justifiqui d'acord amb les situacions segiients:

*Trobar-se en situacio laboral activa de durada superior a la que s’ofereix.
*Trobar-se en situacid de permis de maternitat/paternitat, adopcié o acolliment.
*Intervencid quirurgica o hospitalitzacio.

En aquests casos haura de justificar-se documentalment en el termini dels 10 dies naturals
seglients a la data en que es produeixin aquestes situacions. En cas de no justificar-se dins d'aquest
termini, passara a ocupar el darrer lloc de la llista.

Tercer. Les persones que s'hagin de contractar o nomenar hauran de presentar al servei de
Recursos Humans, quan siguin convocades, els documents acreditatius dels requisits que
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s’exigeixen a la base tercera de les presents bases i que es detallen a continuacio, els quals hauran
de presentar mitjangant original o copia compulsada:

a) Numero d’ldentificacid Fiscal (NIF). En el cas de nacionals membres d’altres estats de la Unid
Europea o d’aquells Estats en qué sigui d’aplicacié la lliure circulacié de treballadors/es,
fotocopia compulsada del document que acrediti la seva nacionalitat.

b) Titol académic.

c) Declaracid jurada o promesa de no haver estat inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions
publiques, ni haver estat separat/da, mitjancant expedient disciplinari, del servei de qualsevol
administracio publica.

d) Declaracid referida a la normativa reguladora de regim d’incompatibilitats.

Si la persona aspirant proposada no presenta la documentacié indicada o no compareix a l'inici del
contracte o nomenament, sense causa justificada o per causes imputables exclusivament a ella,
perdra tots els drets que es puguin derivar de la seva participacié a aquesta convocatoria i deixara
de formar part de la borsa de treball, sens perjudici de la responsabilitat en qué pugui haver
incorregut i de les actuacions que puguin recaure sobre seu.

En aquests suposits, aixi com si es produis la renuncia de la persona aspirant proposada, la
presidencia de la corporacié formulara proposta de contractacio/nomenament a favor de la
persona que ocupi el lloc immediatament seglient a la Ilista, i aixi successivament.

De les gestions realitzades per la contractaci6/nomenament d’un candidat procedent de la borsa de
treball es deixara constancia documental a I'expedient personal de la persona finalment
contractada.

Quart. Si durant el contracte o nomenament la persona presenta la renuncia voluntaria, passara a
ocupar el darrer lloc de la borsa de treball.

Sise. Quan la persona aspirant finalitzi el contracte o nomenament mantindra la seva posicié a la
borsa de treball.

Seté. En els casos en que en finalitzar, hi hagi un informe negatiu de la persona responsable del
servei on hagi estat destinada, la persona aspirant deixara de formar part de la borsa de treball.

11.- INCIDENCIES

L'organ de seleccid esta facultat per resoldre els dubtes que es presentin aixi com també qualsevol
incidéncia, i per prendre els acords que calgui per garantir el funcionament correcte del procés
selectiu.

12.- RECURSOS

Contra les resolucions de I'alcaldia d’aquest procés selectiu, que exhaureixen la via administrativa,
es pot interposar potestativament recurs de reposicié davant I'organ que va dictar I'acte, de
conformitat amb els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment
Administratiu Comu de les Administracions Publiques, en el termini d’'un mes a comptar des de
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I’endema de rebre la notificacid o des de la seva publicacid. El termini maxim per a dictar i notificar
la resolucié d’aquest recurs sera d’un mes a comptar des de la data de presentacié del recurs en el
registre corresponent. Contra la resolucié d’aquest recurs o la desestimacié presumpta del mateix,
no es pot interposar cap recurs administratiu, a excepcio del recurs extraordinari de revisio en els
casos previstos a l'article 125.1 de I'esmentada norma.

Exhaurida la via administrativa, es pot interposar recurs contenciés administratiu davant del Jutjat
Contenciés Administratiu de Barcelona, de conformitat amb I’article 8.1 46.1 de la Llei 29/1998, de
13 de juliol, reguladora de la Jurisdiccié Contenciosa Administrativa en el termini maxim de dos
mesos a comptar des de 'endema de la seva notificacid o en el termini maxim de sis mesos a
comptar des de I'endema de la seva desestimacié presumpta del recurs interposat. No es podra
interposar aquest recurs fins que no sigui resolt expressament o s’hagi produit la desestimacié
presumpta del recurs de reposicié interposat. No obstant aix0, podran interposar qualsevol altre
recurs que considerin convenient. Davant les actuacions del Tribunal, es podra interposar un recurs
d’al¢ada, en el termini d’'un mes, comptat des de I'endema de les publicacions davant I’Alcaldia,
com organ superior jerarquic de conformitat amb els articles 121 i 122 de la Llei 39/2015, d'1
d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques.

No obstant aix0, podran interposar qualsevol altre recurs que considerin convenient.
13.- DRET SUPLETORI

Per a tot allo no previst en aquestes bases, es té en compte el que disposa la Llei 7/1985, de 2
d’abril reguladora de les bases del régim local; el Reial decret legislatiu 781/1986, de 18 d’abril, pel
qual s’aprova el text refés de les disposicions legals vigents en matéria de regim local; el Reial
decret 2223/1984, de 19 de desembre; el Decret legislatiu 2/2003, de 28 d'abril, pel qual s'aprova el
Text refds de la Llei municipal i de régim local de Catalunya; el Decret 214/1990, de 30 de juliol, de
la Generalitat de Catalunya, pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei de les entitats
locals; el Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en un text Unic dels
preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en materia de funcié publica, i la resta
de disposicions vigents en la materia.
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ANNEX TEMARI

1. La Constitucio Espanyola de 1978. Contingut. Principis generals.

2. El municipi: els elements poblacid i territori.

3. El municipi: I'element organitzacid municipal. Estructura organica i organs de Govern de
I’Ajuntament de Roda de Ter.

4. L'acte administratiu: concepte, elements, forma i motivacid. Classes; actes de tramit i actes que
exhaureixen la via administrativa.

5. El procediment administratiu. El procediment general: iniciacié, ordenacié i instruccié. La
finalitzacié del procediment; la resolucié i altres formes de finalitzacié. Notificacid i publicacid.

6. El pressupost general de les entitats locals: concepte i contingut.

7. Els contractes de les Administracions Publiques. Normativa reguladora. Principis generals i
classes de contractes administratius.

8. Exercici del dret d’accés a la informacid publica. Transparéncia activa — portal de la transparéncia
de I’Ajuntament.

9. Els béns de les entitats locals. El domini public. El patrimoni privat de les entitats locals.

10. Documents administratius més habituals: la instancia, el certificat, I'anunci, I'informe, la
resolucié i la notificacio. Gestid dels documents electronics.

11. Les subvencions: regulacié i procediments.

12. Actituds professionals en l'atencié al ciutada: fases de les situacions d'atencié al public,
estratégies comunicatives i condicions per a una comunicacié efectiva amb el ciutada.

13. Drets i deures del personal al servei de I"'administracié. Etica i administracié publica.

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

15. Els serveis de I'administracié municipal en I'ambit de promocié economica i ocupacid

16. Els serveis de I'administracié municipal en I'ambit de cultura.

17. Els serveis de I'administracié municipal en I'ambit de joventut.

18. Els serveis de I'administracié municipal en I'ambit d’educacioé.

19. Els serveis de I'administracié municipal en I'ambit d’esports.

20. L’Ajuntament de Roda de Ter, caracteristiques del terme municipal, extensié i nuclis que
conformen el territori municipal. Els carrers i els equipaments municipals.
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