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ANUNCI

La Junta de Govern Local celebrada el dia 3 de juny de 2025 ha adoptat, entre
d’altres, I'acord segiient:

Primer.- Aprovar les bases i la convocatoria per a realitzar procés selectiu
d’una plaga d’Auxiliar Administrativa, adscrita a I'OAC, vacant a la plantilla de
personal funcionari de I'Ajuntament de Vilafranca del Penedes, mitjancant el
sistema de concurs-oposicio.

BASES DEL CONCURS-OPOSICIO PER A LA SELECCIO INTERINA D'1
PLACA D’'AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA, SUBGRUP C2, DE
PERSONAL FUNCIONARI DE LA PLANTILLA DE L'’AJUNTAMENT DE
VILAFRANCA DEL PENEDES I LA GENERACIO D'UNA BORSA

1a. Objecte de la convocatoria

L'objecte d’aquesta convocatoria és la cobertura interina d'una plaga
d’Auxiliar Administratiu/va de personal funcionari, vacant a la plantilla
d'aquest Ajuntament i la generacié de borsa.

Plantilla de personal funcionari: 1 placa

Escala Administracido General, subescala Aux. Administrativa
Denominacid : Aux. Administratiu/va

Placa amb referéncia: 30434

Grup: C, subgrup C2. Complement de Destinacié 14

Tipologia de jornada: Jornada completa. Horari de mati i una tarda a la
setmana

Nombre de places: 1
Sistema de seleccid: Concurs - oposicio.
Adscripcié: Oficina Atencié Ciutada

Les retribucions a percebre seran les que corresponguin en el moment de
cobrir la necessitat, segons la plaga i la categoria professional i les
retribucions vigents a I'Ajuntament.

Funcions del lloc de treball:

1- Preparar i recopilar documentacio i introduir les dades en la base de
dades de la Corporacid.

2- Realitzar tasques de suport administratiu per al funcionament diari de
I'ambit.

3- Classificar, arxivar i ordenar documents atenent els criteris fixats de
gestié documental.
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Atencié al public, presencial o telefonicament, resolent i tramitant les
questions o la seva derivacio.

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

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

2a. Requisits de participacioé

Les persones aspirants hauran de reunir, amb referéncia a la data de
finalitzacio del termini de presentacié d’instancies, els requisits segients:

a)

b)

d)

Tenir nacionalitat espanyola o de qualsevol dels altres Estats membres
de la Unié Europea o d’Estats als quals, en virtut de Tractats
internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya,
els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors en els termes que
aquesta es troba definida en el Tractat Constitutiu de la Comunitat
Europea. També podran accedir, qualsevol que sigui la seva
nacionalitat, els estrangers amb residéncia legal a Espanya els
conjuges dels espanyols i dels nacionals d’altres Estats membres de la
Unidé Europea, sempre que no estiguin separats de dret, aixi com els
seus descendents o els del conjuge sempre que no estiguin separats
de dret i siguin menors de 21 anys o majors, dependents.

Personal laboral: Tenir més de 16 anys i no haver complert I'edat
d'accés a la jubilacié ordinaria en la data que finalitzi el termini de
presentacid de sol-licituds

Posseir la capacitat funcional pel desenvolupament de les tasques.

No haver estat separat mitjancant expedient disciplinari del servei de
qualsevol de les administracions publiques o dels organs
constitucionals o estatutaris de les comunitats autonomes, ni trobar-
se en inhabilitacié absoluta o especial per a ocupacions o carrecs
publics per resolucio judicial, per accedir al cos o escala de funcionari,
0 per exercir funcions similars a les que desenvolupaven en el cas del
personal laboral, del qual hagi estat separat o inhabilitat. En el cas de
ser nacional d’un altre Estat, no ha de trobar-se inhabilitat o en situacid
equivalent ni haver estat sotmés a sancio disciplinaria o equivalent que
impedeixi en el seu Estat, en els mateixos termes per accedir a
I'ocupacié publica.

Acreditar que s’esta en possessio de la titulacié académica de graduat
en Ensenyament Secundari Obligatori o qualsevol titulacié que permeti
I'accés a llocs de treball del subgrup C2.
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Si es tracta d’una titulacié obtinguda a I'estranger, cal disposar de la
corresponent homologacié del Ministeri d’Educacié i Cultura.

Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola ni la
d’'un pais on l'espanyol sigui llengua oficial, han d’acreditar el
coneixement del castella mitjancant la realitzacié d’'una prova en qué
es comprovara que posseeixen un nivell adient de comprensid i
expressié oral i escrita d’aquesta llengua, en tot cas ajustat al contingut
funcional del lloc de treball a desenvolupar. Aquesta prova es
qualificara com a apte o no apte. El contingut d’aquesta prova s’ha
d’ajustar al que disposa el Reial Decret 1137/2002 de 20 de juliol. Pel
qual s’estableixen diplomes acreditatius del coneixement de I'espanyol
com a llengua estrangera.

Estaran exempts de fer aquesta prova els aspirants que acreditin els
coneixements requerits de llengua castellana mitjancant un dels
documents que s’indiquen a continuacio:

— Certificat d’haver cursat l'educacié primaria, la secundaria i el
batxillerat a I'Estat espanyol.

— Diploma d’espanyol (nivell B2, C2 o equivalent) que estableix el Reial
decret 1137/2002, de 31 d’octubre, o equivalent, o certificacid
academica que acrediti haver superat totes les proves dirigides a
I'obtencid d’aquest titol.

— Certificat d’aptitud de castella per a estrangers expedit per les
escoles oficials

d’idiomes.

També quedaran exempts els aspirants que acreditin haver cursat en
llengua castellana els estudis conduents a obtenir la titulacié exigida
com a requisit d’accés en el procés selectiu.

Estar en possessid del certificat de nivell C1 de catala de la Secretaria
de Politica Linguistica o equivalent. En el cas que les persones aspirants
no puguin acreditar documentalment la possessié del nivell de catala
exigit el procés de seleccié ha de contenir una prova o exercici de nivell
de coneixement de la llengua catalana del mateix nivell que el requerit
a la convocatoria, que ha de ser superat per les persones aspirants.

Resten exempts de la prova de catala, les persones aspirants que en
el moment de presentacié de la sol-licitud o abans de la prova de
coneixements de la llengua catalana, presentin copia del certificat de
nivell de la Junta Permanent de Catala, o equivalent, o acreditin el
coneixement de catala dins de I'ensenyament obligatori a través de
copia del certificat expedeix per qualsevol institut d'educacio
secundaria public en la forma que determina la Direccié General
d'Ordenacio i Innovacié Educativa.
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També resten exemptes de realitzar la prova de catala, els aspirants
que hagin participat i obtingut plaga en processos anteriors de seleccid
de personal per accedir a la mateixa administracid, en qué hi hagués
establerta una prova de catala del mateix nivell o superior.

h) Abonament dels drets d’examen de conformitat amb el que estableix
I'Ordenanca Fiscal nUm. 8. Taxa expedicié de documents administratius
(epigraf 8). Sent causa d’exclusié el fet de no satisfer els drets
d’examen.

Les persones aspirants hauran de reunir aquests requisits abans de la data
del darrer dia per a la presentacié de sol-licituds i hauran de mantenir-los
durant la durada del procés selectiu, sens perjudici de la seva possible
acreditacio un cop finalitzat el procediment selectiu.

3a. Presentacio de sol-licituds de participacio

3.1 Per participar a la convocatoria, totes les persones hauran de
complimentar el document “Presentacié de merits per a procés selectiu”, (que
es troba a la pagina web de I’Ajuntament municipal: apartat Seu electronica/
Tramits i gestions/Cataleg de tramits/Buscar: Presentacié de merits per a
procés selectiu ) i que requereix adjuntar la documentacié acreditativa
especifica de requisits i meérits:

a) Curriculum vitae en el qual s’especifiqui, com a minim, la informacid
seguent:

- Dades personals i de contacte.

- La formacié academica reglada.

- La formacié complementaria, amb indicacié del nombre d’hores lectives de
cada curs 0 seminari.

- L'experiencia laboral, amb indicacié dels diversos carrecs ocupats, temps
durant el qual s’ocuparen i detall de les funcions desenvolupades.

- Els coneixements i certificats linglistics.

b) DNI, NIE o passaport en vigor.

c) Justificant (copia del document d’ingrés via bancaria) d’haver satisfet els
drets d’examen, d'acord amb els imports i requisits que consten a I'Ordenanca
fiscal corresponent de I’Ajuntament, en el moment del periode de presentacid
de sol-licituds.

d) Documentacié acreditativa de |'experiéncia laboral i de la formacio
complementaria al-legades. Per exemple:

- Pel que fa a I'experiéncia laboral, Informe de la Vida Laboral, emés per la
Tresoreria General de la Seguretat Social junt amb qualsevol document que
acrediti, d'una banda, el temps treballat, i de l'altra, la categoria professional
i/o les funcions o projectes desenvolupats en cada lloc de treball: contractes
de treball, nomines, certificats de serveis prestats.
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- Pel que fa a la formacid: titulacions o certificats formatius emesos pel centre
corresponent. En el cas que s’al-legui una titulaci6 emesa a |'estranger, la
persona aspirant haura d’aportar certificat oficial de reconeixement o
convalidacio a Espanya.

e) Justificant d’estar en possessio del de la titulacié académica de graduat en
Ensenyament Secundari Obligatori o qualsevol titulacié que permeti I'accés a
llocs de treball del subgrup C2.

f) Documentacié acreditativa d’estar en possessio, del nivell C1 de catala de
la Secretaria de Politica Linguistica, equivalent o superior, d’acord amb |I'Ordre
VCP/491/2009, de 12 de novembre (DOGC 5511), per la qual es refonen i
s’actualitzen els titols, diplomes i certificats equivalents als certificats de
coneixements de catala de la Secretaria de Politica LingUlistica, modificada
per |I'Ordre VCP/233/2010, de 12 d‘abril (DOGC 5610). En cas de no
presentar-se l'acreditacié documental corresponent, caldra realitzar la prova
de coneixements de la llengua catalana.

L'experiéncia laboral o la formacié que s’al-leguin en el procés perd que no
resultin acreditades mitjancant la documentacié adient no seran objecte de
valoracio en la fase de concurs.

En el cas que no es presenti cap candidat/a s'ampliara el termini de
presentacid d'instancies mitjancant I'anunci corresponent. La convocatoria i
les bases s'exposaran a la web municipal (www.vilafranca.org).

Les sol-licituds per participar en la convocatoria s’han de presentar dins del
termini improrrogable de quinze dies habils a comptar des de I'endema de la
publicacié de la present convocatoria al BOPB i al DOGC.

3.2 Els documents requerits tant per participar a la convocatoria es poden
presentar a través de la seu electronica de la web municipal, al registre de
I’Ajuntament de Vilafranca del Penedés o bé mitjancant alguna de les altres
formes previstes per l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de
procediment administratiu comu.

4a. Admissio de les persones aspirants i inici de les proves

4.1 Finalitzat el termini de presentaciéo de sol-licituds, I'd0rgan competent
aprovara, mitjancant resolucio, la llista provisional de persones admeses. La
resolucid, amb les llistes completes i certificades, es publicara a la pagina web
i al tauler d’anuncis de I'’Ajuntament.

4.2 Les persones aspirants disposaran d’un termini de deu dies habils,
comptats a partir de I'endema de la publicacié de la resolucié esmentada, per
presentar possibles reclamacions adregades a esmenar els defectes que pugui
contenir la llista provisional de persones aspirants admeses i excloses. Si les
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persones aspirants excloses no presenten esmena dels defectes que se’ls
imputa, la seva sol-licitud s’arxivara sense cap altre tramit.

4.3 Transcorregut un termini no superior a un mes des de la finalitzacié del
termini anterior, la presidencia de la corporacid, o autoritat delegada, fara
publica la resolucié amb les llistes definitives de persones aspirants admeses
i excloses, que sera objecte de publicacié a la pagina web i al tauler d’anuncis
de I’Ajuntament. Si el termini conclou sense que s’hagi dictat resolucié, les
al-legacions s’entendran desestimades. En el cas de no presentar-se
reclamacions es considerara elevada a definitiva la llista provisional, sense
necessitat de nova publicacio.

4.4 Paral-lelament a la resolucidé prevista en el punt anterior, I’Ajuntament
indicara la data, hora i lloc de realitzacié de la primera prova i detallara els
noms de les persones que formaran part de I'0rgan de seleccidé a la pagina
web de I’Ajuntament, aixi com la resta d’anuncis de la realitzaci6 de les proves
restants.

4.5 Els errors materials, de fet i aritmétics en la publicacié de les resolucions
i anuncis es poden esmenar en qualsevol moment del procés.

4.6 Els aspirants hauran de compareixer a les diferents proves proveits del
seu DNI o document analeg d’identificacié. La manca de presentacié d’aquest
document determinara I'exclusié automatica de l'aspirant del procediment
selectiu.

5a. Organ de seleccié

5.1. D'acord amb el que estableix I'article 60 EBEP, el tribunal qualificador és
un organ col-legiat i la seva composicié s'ha d'ajustar als principis
d'imparcialitat i professionalitat dels seus membres.

5.2 L'0rgan de seleccié estara format per cinc persones:
President:

- El Cap de Serveis Juridics o persona en qui delegui
Secretari :

- El Secretari de la Corporacié o persona en qui delegui.
Vocals:

- La Cap del servei de Recursos Humans de I'’Ajuntament de Vilafranca
del Penedés o persona en que delegui.

- La Cap de I'Oficina d'Atencio al Ciutada de I’Ajuntament de Vilafranca
del Penedés o persona en qui delegui.

- Un empleat/ada public/a amb habilitacié professional adient a proposta
de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya.
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La pertinenca del mateix al Tribunal de Seleccié sera sempre a titol individual,
sense exercir, per tant, cap mena de representacio.

La designacio definitiva dels membres del tribunal s’efectuara en la resolucié
que aprovi el llistat definitiu d’admissid al procés selectiu i es publicara als
mateixos mitjans, anomenant-se uns membres titulars del Tribunal junt amb
els respectius suplents.

El tribunal no es pot constituir ni actuar sense I'assisténcia del president, el
secretari i almenys la meitat dels seus membres amb dret a vot, siguin titulars
o suplents.

El tribunal pot disposar la incorporacié a les seves tasques d'assessors
especialistes per a totes o algunes de les proves.

L'0rgan competent en materia de politica linglistica nomenara una persona
per tal que assessori el tribunal qualificador amb relaci6 a la prova de
coneixements de la llengua catalana, la qual actuara amb veu i sense vot.

L'abstencié i recusacid dels membres del tribunal s'ha d'ajustar al que
preveuen els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, de 1 de octubre, de Régim
Juridic del Sector Public (en endavant, LRISP).

No podran formar part del tribunal el personal d’eleccié o designacié politica,
els funcionaris interins ni el personal eventual. La pertinenca als organs
selectius sera sempre a titol individual, sense que es pugui actuar en
representacid o per compte de ningu.

El tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o les discrepancies que
s'originin durant el desenvolupament del procés de seleccid.

6a. Desenvolupament del procés selectiu

El procediment de seleccid sera el de concurs-oposicid i constara de diverses
fases d’acreditaciéo de meérits i capacitats de les persones aspirants: prova de
coneixements de llengua catala, prova de coneixements de llengua
castellana, prova de caracter teoric, prova de caracter practic, valoracié de
merits curriculars i entrevista personal. L'0rgan de seleccid es reserva el dret
de modificar I'ordre de realitzacié de les proves en cas de necessitat i d’acord
amb el seu criteri.

6.1 Fase d’oposicid

La fase d’oposicié consta de dos exercicis, un de caracter teoric i un altra de
practic.
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- Prova de caracter teoric

Consistira a respondre una prova tipus test de coneixements, amb respostes
alternatives, relacionat amb el contingut del temari que s’annexa. La
qualificaci6 maxima que es podra obtenir sera de 20 punts i sera necessari
obtenir un minim de 10 punts per a superar aquesta fase i prosseguir el
procés selectiu. Les respostes erronies restaran i la puntuacié s’obtindra per
aplicacié de la féormula:

PF= (RC-RE/4)*20 /TP

(PF: puntuacidé final, RC: respostes correctes, RE: Respostes erronies, TP:
nombre total de preguntes).

- Prova de caracter practic.

La prova practica consistira en respondre algunes qulestions o resoldre algun
cas relacionat directament amb les funcions a desenvolupar, definides a la
base primera, i en relacioé als temes que figuren com annex a aquestes bases,
a fi i efecte d’avaluar la competéncia professional de la persona candidata. La
qualificaci6 maxima que es podra obtenir sera de 20 punts i sera necessari
obtenir un minim de 10 punts per a superar aquesta fase i prosseguir el
procés selectiu.

6.2 Prova de coneixements de llengua catalana

Aquesta prova consistira en |'acreditacidé de coneixements de llengua catalana
equivalents al nivell C1. Queden exemptes les persones aspirants que
acreditin, documentalment, estar en possessié del nivell de C1 de llengua
catalana o superior, mitjancant la presentacié del titol corresponent expedit
per la Secretaria de Politica Linguistica de la Generalitat de Catalunya o de
titol equivalent. La qualificacié de la prova sera d’apte o no apte. Les persones
aspirants que siguin declarades no aptes quedaran eliminades del procés
selectiu.

6.3 Prova de coneixements de llengua castellana

Aquesta prova consistira en l'acreditacié de coneixements de llengua
castellana tant en l'expressié oral com en l'escrita. Aquesta prova sera
obligatoria per a les persones aspirants que no tinguin nacionalitat espanyola
i contindra exercicis de comprensié lectora, de comprensié oral i d’expressio
oral.
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Tanmateix, queden exemptes d’efectuar la prova les persones aspirants que
acreditin documentalment disposar de certificat conforme han cursat els
estudis de primaria, secundaria i/o el batxillerat a I'Estat espanyol; el diploma
superior d’espanyol com a llengua estrangera, que estableix el Reial Decret
862/1988, del 20 de juliol, modificat pel Reial Decret 1/1992, de 10 de gener,
o la certificaci6 academica que acrediti que han superat totes les proves
dirigides a obtenir-lo o el certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers i/o
estrangeres expedit per les escoles oficials d’idiomes.

La qualificacié de la prova sera d’apte o no apte. Les persones aspirants que
siguin declarades no aptes quedaran eliminades del procés selectiu.

6.4 Fase de concurs: Valoracié de merits

Aquesta fase consistira en la valoracié dels merits al-legats i acreditats per
les persones participants d’acord amb els criteris seglents:

a) Per experiéncia professional (fins a 7 punts)

a.1) Per experiéncia professional al servei d’administracions publiques, en
llocs de treball de caracter Auxiliar Administratiu/va, o amb tasques efectives
reconegudes equivalents: 1 punt per any sencer o fraccié superior a 6 mesos.

a.2) Per experiéncia professional al sector privat en llocs de treball d’Auxiliar
Administratiu/va o d’altres de caracter administratiu relacionats directament
amb les funcions a desenvolupar: 0,50 punts per any sencer o fraccid superior
a 6 mesos.

En el cas de treball a temps parcial, tant en el suposit previst al punt a.1)
com a l'a.2), només es tindra en compte el % de jornada, llevat dels casos
de reduccié de jornada per conciliacié de la vida familiar i personal, caldra
aportar certificacid i justificacié expressa respecte aquest assumpte.

b) Per formacié complementaria (fins a 5 punts).

b.1) Per estar en possessio d’una titulacié de nivell superior a I'exigida: 0,75
punt.
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b.2) Per tenir un nivell de catala superior a |’ exigit: 0,5 punts.

b.3) Per tenir el certificat ACTIC:

- Nivell basic: 0,25 punts
- Nivell mitja: 0,50 punts
- Nivell avangat: 0,75 punt

b.4) Per altres cursos, seminaris i/o jornades directament relacionats amb
el lloc de treball a proveir, d’acord amb I'escala seglient:

- De 60 a 90 hores acumulades: 1 punt
- De 91 a 120 hores acumulades: 2 punts
- Mes de 121 hores acumulades: 3 punts

Es valoraran els cursos, seminaris, jornades i/o activitats formatives diverses,
realitzades amb posterioritat a 31 de desembre de 2014, en I'ambit de:

- Organitzacié de I’Ajuntament

- Atencid al Public

- Habilitats professionals propies d’un/a auxiliar administratiu/va
- Procediment administratiu

- Redaccié de documents administratius

- Perspectiva de génere: violéncia masclista, igualtat de genere.

Només es valoraran els merits dels/les aspirants que superin les anteriors
proves previstes a la fase d’oposicid.

Un cop publicada l'acta de valoracié de merits, les persones aspirants
disposaran d’un termini de cinc dies habils, comptats a partir de I'endema de
la publicacié de l'acta, per a presentar possibles al-legacions.

6.5 Entrevista personal

El tribunal qualificador podra realitzar una entrevista personal als aspirants
gue hagin superat les fases anteriors. A la mateixa es valoraran els seglients
aspectes:

- Comprovacié del contingut i idoneitat i ajustament als requeriments
curriculum vitae.
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- Competencia professional i coneixements técnics. Mitjangant
I'exposicid oral i defensa de les qliestions que plantegin els membres
de I'drgan de seleccié.
- Valors professionals.

Aquesta prova podra ser puntuada amb un maxim de 3 punts i no sera
eliminatoria. El Tribunal podra decidir no realitzar aquesta prova en funcid
dels resultats de les anteriors proves, sempre i quan la seva realitzacié no
pugui tenir cap influéncia en el resultat final del procés selectiu.

7a. Qualificacio definitiva

La qualificaci6 total de cada persona aspirant sera la suma de les
qualificacions obtingudes. Un cop finalitzades les proves i es conegui la
qualificaci6 dels/ de les aspirants, el Tribunal de Seleccidé publicara la llista de
persones aprovades, per ordre de puntuacio, i I'elevara a I'6rgan competent
de la Corporacié, perqué formuli per escrit la corresponent proposta de
nomenament com a funcionaris/aries interina en el termini maxim d'un mes.

Els/les aspirants proposats/des presentaran davant el Servei de Recursos
Humans de I'Ajuntament, dintre del termini de 20 dies naturals des que es
faci publica la llista d'aprovats/des, els documents acreditatius de les
condicions de capacitat i requisits exigits a la base segona de la convocatoria.
Llevat dels casos de forca major, aquella persona que dintre del termini
indicat no presenti la documentacid, no podra ser nomenada/contractada i
s'anul-laran totes les seves actuacions, sense perjudici de tenir en compte la
responsabilitat en qué poguessin haver incorregut per falsedat en la instancia.
En aquest cas, I'dOrgan competent formulara una proposta a favor de qui,
havent superat el procés selectiu, tingui accés a la plaga convocada com a
consequiéncia de I'esmentada anul-lacio.

L'organ competent al qual s'hagi elevat la proposta de candidats/ates
formalitzara per escrit el nomenament/ contractacio en el termini maxim d'un
mes.

Els/les aspirants que hagin superat la fase d'oposici6 i que no hagin obtingut
placa, passaran a formar part d’'una borsa de treball de I’Ajuntament per fer
nomenaments interins i/o contractacions laborals temporals amb una
vigéncia temporal de 2 anys, seguint I'ordre de puntuacié obtinguda, si escau.

8a. Periode de practiques
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De conformitat amb el que preveu l'article 67 del Decret 214/1990, de 30 de
juliol, s'estableix dins del procés de seleccié de la plaga amb nomenament
com a Auxiliar Administratiu/va, un periode de practiques que sera de 2
mesos, per tal de garantir la idoneitat del candidat a la plagca convocada.
Aquest periode s’interrompra en les situacions d’incapacitat temporal, risc
durant I'embaras, maternitat i adopcié o acolliment, risc durant la lactancia
natural i paternitat, que afectin a I'aspirant contractat. Durant aquest periode
I’Ajuntament podra revocar lliurement el nomenament, si es detecta manca
de la suficient capacitat, aptitud o actitud per a desenvolupar el lloc de treball.
Aqguest periode comencara a comptar des de l'inici de la prestacié de serveis
efectius.

Les persones que resultin guanyadores del procés s’adscriuran al lloc de
treball objecte de la convocatoria, amb les retribucions corresponents i amb
les condicions descrites a la base primera.

9a. Incompatibilitats.

En aplicacié de la normativa reguladora de les incompatibilitats del personal
al servei de les entitats locals, els/les aspirants, dins del termini indicat a la
base anterior hauran de fer una declaracioé sobre les seves activitats publiques
o privades, retribuides o merament honorifiques i, si s'escau, sol-licitud de
compatibilitat.

10. Incidéncies

L'0rgan de seleccié és competent per resoldre els dubtes que es puguin
presentar i prendre els acords necessaris per al bon ordre i normal
desenvolupament de les proves selectives, de conformitat amb aquestes
bases i amb les disposicions que siguin d'aplicacio.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit dictats per I’Alcaldia-
Presidéncia de I'’Ajuntament o per I'drgan municipal delegat, si aquests actes
decideixen directament o indirectament els fons de l'assumpte, determinen
la impossibilitat de continuar el procés de seleccié, o produeixen indefensié o
perjudici irreparable a drets i interessos legitims, les persones interessades
podran interposar, d’acord amb l'article 123 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre,
de procediment administratiu comu, recurs de reposicié en el termini d’un
mes a comptar a partir de I'endema de la seva publicacié o notificacid, o bé
recurs contencidés administratiu d’acord amb l'article 46 de la Llei 29/1988,
de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa, en el
termini de dos mesos a comptar a partir de I'’endema de la seva publicacié o
notificacio.

Contra les resolucions no definitives i els actes de tramit del Tribunal de
Seleccid, si aquests ultims no decideixen directament o indirectament el fons
de I'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el procés selectiu, o
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produeixen indefensié o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, les
persones interessades podran interposar, en el termini d'un mes a comptar a
partir de I'endema de la seva publicacié o notificacid, recurs d’algada davant
I’Alcaldia-Presidéncia de la corporacio o dorgan delegat.

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

Lourdes Sanchez Lépez
Tinenta d’Alcalde de Serveis Generals
Vilafranca del Penedés, 20 de maig de 2025

ANNEX I. Temari

1. La Generalitat de Catalunya i els seus organs de govern. Competéncies
de la Generalitat de Catalunya.

2. L'Organitzacido comarcal de Catalunya. La provincia. Mancomunitats.
Agrupacions. Entitats d’ambit territorial inferior al municipi.

3. L'Administracié local. Concepte. Entitats que compren. El régim local
espanyol. Regulacié juridica.

4. El municipi: concepte, organitzacié i competéncies. L'alcalde: eleccio,
deures i atribucions. El Ple de I'Ajuntament. La Comissié de Govern.

Temari Especific

1. Administracié Publica: concepte i principis. El ciutada i la ciutadania
com a titular de drets davant I’Administracié. Drets linglistics.

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

3. L'atencioé al public: acolliment i informacid. El llenguatge com a mitja
de comunicacid. Diferencia entre comunicacio i informacié. Tecniques
de comunicacié i atencié al public: cara a cara i telefonicament.

4. Drets dels ciutadans a la informacid: I'accés als arxius i els registres.
El registre d’entrada i sortida de documents. Requisits en la
presentacido de documents. Drets de les persones interessades en un
procediment administratiu.

5. Els serveis d'informacié i de reclamacié administrativa. Obligacions de
publicitat derivades de la llei de transparéncia, accés a la informacio
publica i bon govern. Regulacié estatal i autonomica.
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6. L'arxiu: concepte i funcions. Classificacié dels arxius. Organitzacio dels
fons documentals. L'arxiu de gestio.

7. L'acte administratiu: Elements. Motivaciéo i forma. Les fases del
procediment administratiu comu. Notificacié, practica de la notificacid
i publicacié dels actes administratius. Silenci administratiu i els actes
presumptes.

8. Invalidesa dels actes: nuls i anul-lables. Revisid dels actes
administratius. Revisié d’ofici. Recursos administratius: concepte i
classes. Impugnacidé dels actes en via administrativa. Els actes de
tramit qualificats

9. Organitzacié de I'’Ajuntament de Vilafranca del Penedés: arees de
gestid i principals serveis que presta cadascuna d’elles als ciutadans.
Ple Municipal, Junta de Govern Local i Regidories, delegacions de
competencies. Municipi de Vilafranca del Penedeés: poblacid, territori,
historia, cultura i realitat social.

10.0rdenances de I'’Ajuntament de Vilafranca del Penedés. Les hisendes
locals. Classificacié dels ingressos.

11.Els contractes del sector public: tipologia i caracteristiques essencials.
Requisits per contractar amb el sector public: la capacitat i la solvéncia.
Preparacio dels contractes. L'expedient de contractacié. Els plecs de
clausules administratives. Els procediments de seleccié. L'adjudicacié
del contracte: formes d’adjudicacio

12.El pressupost de I’Ajuntament de Vilafranca del Penedés: concepte i
marc legal. Els principis pressupostaris. Estructura del pressupost: la
classificacié organica, economica, funcional i per programes, execucio
de I'estat de despeses: autoritzacid, disposicié i obligacio.

13.Les formes d’activitat administrativa de les entitats locals. L'activitat
de foment: especial referéencia a les subvencions. Les llicéncies i
autoritzacions administratives: classes. La declaracié responsable i la
comunicacio préevia.

14.La funcié publica local: Drets i deures del funcionaris publics locals.
Estructura de la funcié publica: plantilla, relacié de llocs de treball i
registre de personal. Accés a l|‘ocupacié publica: Oferta Publica
d'Ocupacio. Seleccié de personal: sistemes de seleccid, requisits de
participacié i procediment selectiu. La prevencié de riscos laborals a
les administracions publiques. Conceptes essencials.

15.Proteccié de dades de caracter personal: Normativa reguladora,
conceptes basics i obligacions legals i de mesures de seguretat de les
dades personals. La normativa d’accés electronic dels ciutadans als
serveis publics: objecte, ambit d'aplicacié i principis generals. Els drets
dels ciutadans. Els registres electronics.

16.Les administracions publiques i la societat de la informacid.
L'administracié electronica a Catalunya, EACAT, Localret i
Administraci6 Oberta de Catalunya. La signatura electronica i el
certificat digital com a eines d’identificacié i autenticacié. Registre
general d’entrada i sortida de documents. Registres auxiliars. Requisits
formals del registre de documents.

Annex II. Ambits competencials prova practica
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A l'efecte d’orientar la preparacié de la prova practica prevista a les bases
reguladores, el contingut de la prova es podra fonamentar en algun dels
seglients ambits competencials:

- Gestid administrativa: Elaboracié de documentacié administrativa.
Procediments interns i tramitacié d’expedients administratius.

- Us i suport d’aplicacions informatiques: Utilitzacid avancada dels
programes informatics d’us corporatiu.

- Atencio al ciutada/na, tractament i difusié de la informacio.
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