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Alcalde
Data Signatura: 08/07/2025

Ajuntament de
La Nou de Bergueda

ANUNCI

Per Decret d’Alcaldia 2025-0048 del dia 08/07/2025 s’ha aprovat la convocatoria i les
bases reguladores del procés selectiu per proveir mitjancant concurs-oposicié lliure una
placa d’administratiu/va , com a funcionari/aria de carrera de I’Ajuntament de La Nou de
Bergueda.

El termini de presentacié d’'instancies sera de 20 dies habils a partir de '’endema de la
publicacié de la convocatoria al DOGC.

Els successius anuncis relatius a aquesta convocatoria es publicaran exclusivament al
tauler d’edictes i a la seu electronica de I’Ajuntament de La Nou de Bergueda.
https://www.lanoudebergueda.cat

A continuacid, es transcriu el text literal i integre de les bases.

BASES ESPECIFIQUES DEL PROCES DE SELECCIO DE UNA PLACA
D’ADMINISTRATIU/VA, COM A FUNCIONARI/ARIA DE CARRERA DE L’AJUNTAMENT
DE LA NOU DE BERGUEDA (DINS DE L’OFERTA PUBLICA D’OCUPACIO DE 2025)

Base especifica primera. Objecte de les bases

Es objecte d’aquestes bases regular el procés selectiu per proveir 1 placa de la categoria
administratiu/va, del grup de classificacié C, subgrup C1, escala administracié general,
sots escala administrativa, de la plantilla de personal funcionari de I’Ajuntament de la
Nou de Bergueda.

Base especifica segona. Requisits per accedir a participar en el procés de
seleccidé
Les persones aspirants han de complir les condicions seguents:

a) Tenir ciutadania espanyola, d'acord amb la legislacié vigent

b) Haver complert 18 anys i no excedir de I'edat de jubilacié forcosa

c) No haver tingut condemna per cap delicte. No tenir inhabilitacié per a I'exercici de
les funcions publiques ni estar separat/da mitjancant expedient disciplinari del
servei de cap administracié publica. Sera aplicable, tanmateix, el benefici de la
rehabilitacié, sempre que l'aspirant ho acrediti mitjancant el corresponent
document oficial.

d) No patir cap malaltia ni tenir cap impediment fisic o psiquic que impossibiliti el
normal exercici de les funcions encomanades.

e) Estar en possessié del titol de batxiller (LOE) o de técnic (LOE) o equivalent. Si es
tracta d'un titol aconseguit a I'estranger, cal disposar de I'homologacié
corresponent del Ministeri d'Educacié i Ciencia o s'haura d'aportar el titol
academic traduit per intérpret jurat amb el reconeixement de la titulacié per
exercir la professié objecte de la convocatoria (en relacié a la base general
segona, apartat d).

f) Posseir el certificat de coneixements de nivell de suficiencia de catala (C1), que es
correspon amb el nivell C1 del MECR, o d’'aquells titols, diplomes i certificats que
la normativa vigent reconeix com a equivalents.

g) Pels casos d’aspirants nacionals d’un estat membre de la UE o d’'un estat amb
tractat internacional subscrit per la UE i ratificat per Espanya (aspirants sense
nacionalitat espanyola), cal acreditar el nivell de coneixement superior de llengua
castellana.

Tots els requisits exigits s’han de complir el darrer dia de presentaci6 de les instancies
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per participar, mantenir-se durant tot el procés selectiu i fins a la presa de possessié com
a funcionaris/aries de carrera i/o en practiques, segons sigui el cas.

Base especifica tercera. Caracteristiques de la placa i de lloc de treball

La placa d’administratiu/va reservada a personal funcionari consta en la plantilla
municipal, del grup C, subgrup C1, escala administracié general, subescala
administrativa.

El lloc de treball que es troba directament relacionat amb aquesta placa. Es tracta d'un
lloc base, del grup C, subgrup C1, nivell de destinacié 21 i amb un complement especific
anual de 8.400,00€. S’estableix una jornada complerta, amb un horari de treball de
dilluns a divendres de 9.00 a 14.00 hores i dilluns i dimecres de 17.00 a 18.00 hores, la
resta d'hores per aquells dies de sessié Ple amb el compliment de la jornada de
37,5hores setmanals en comput anual.

Les funcions del lloc de treball sén les descrites en I’Annex 1.

Base especifica quarta. Terminis i documentacié a presentar.

Es fa una remissid explicita a la base general tercera, que preveu la publicacié de les
bases especifiques i la convocatoria al BOPB, al DOGC i al BOE. Els 20 dies habils per a la
presentacié d’'instancies de participacié en el procés son a partir del dia seglient de la
publicacié al BOE.

Els restants i successius anuncis es faran publics al tauler d’edictes de la corporacié i a la
web municipal.

Aguelles persones que desitgin prendre part en la convocatoria hauran de manifestar que
reuneixen totes i cadascuna de les condicions que s'exigeixen a la base tercera, referides
sempre a la data d'expiracié del termini assenyalat per a la presentacié d’'instancies, amb
independencia de la seva posterior acreditacié a requeriment del Tribunal qualificador o
en finalitzar el procés selectiu. S'adregaran a I'Alcalde President de la Corporacid, i es
presentaran, preferentment, per via telematica.

- Telematicament: nou@lanoudebergueda.cat

- Presencialment: Registre general de I'Ajuntament de la Nou de Bergueda

- Qualsevol dels altres mitjans que estableix I'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1
d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques.

La instancia haura d'anar acompanyada de la seglient documentacié:

a) Fotocopia confrontada del DNI.

b) Fotocopia confrontada de la titulacié acreditativa d’estar en possessié de la titulacié
acadéemica establerta a la base tercera.

c) Acreditacié dels coneixements de llengua catalana.

d) Declaracié de I'apartat 2.c).

e) La documentacié acreditativa de meérits que s’al-leguin.

La formalitzacid i presentacié de la sol-licitud, autoritza al tractament de les dades de
caracter personal que sén necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta
de tramitacié del procés selectiu, d'acord amb la normativa vigent.

Base especifica cinquena. Torn i sistema de seleccidé

Les places convocades es duran a terme pel torn lliure, sense que es prevegi, per
aquesta convocatoria, un torn reservat a persones amb discapacitat.

El sistema de seleccié sera el de concurs-oposicid, amb les dues fases totalment
diferenciades.

Base especifica sisena. Procés de seleccié
Un cop presentada la documentacié per part de les persones interessades, d’acord amb
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el que preveuen les bases generals tercera, quarta i cinquena, es duran a terme les dues
fases seglients, tenint en compte que el contingut de les 2 fases s’adequara a les
funcions i temari de cada lloc de treball:

6.1. Fase d’oposicid: la fase, que sera eliminatoria, consistira de dues parts, totes
obligatories:

a) Realitzacié d’'una o dues proves teoricopractiques i/o casos practics, destinades a
determinar els coneixements i les habilitats de la persona aspirant en el lloc de treball. En
el cas que s’estableixi més d’una prova, caldra superar-la amb un minim del 50% de la
puntuacié que s’indiqui per a cada una.

Les proves i/o els casos practics versaran sobre les funcions del lloc a cobrir i el temari
indicat, d’acord amb el detall de I’Annexos 1i 2.

Aguesta prova es valorara amb un maxim de 80 punts.

b) Proves de coneixements linglistics, sempre i quan no s'hagin acreditat els nivells
corresponents.

El nivell del catala és el C1. El nivell de castella, per aspirants sense nacionalitat
espanyola, és el superior.

Aguesta prova, en el cas de fer-se, es valorara amb la valoracié apte/a o no apte/a.

6.2. Fase de concurs: la fase, que no sera eliminatoria, valorara els merits acreditats a
data de publicacié de la convocatoria al BOPB. La fase es valorara amb un maxim de 20
punts. El barem és el segient:

a) Experiéncia professional (fins a un maxim de 10 punts). Per tal de valorar aquest
apartat, caldra acompanyar necessariament, al certificat de serveis prestats, nomina,
contracte o nomenament, un certificat que acrediti el detall de les funcions per tal de
valorar-les per cada lloc de treball:

- Experiéncia professional per haver treballat en administracions publiques locals,
realitzant funcions administratives analogues a les del lloc de treball de la convocatoria
(en I'ambit d’organitzacié i transparéncia, ambit area economica i ambit area técnica),
fins a un maxim de 10 punts, que es puntuen a rad de 0,25 punts per cada 6 mesos
seguits de serveis (es prendran 180 dies de la vida laboral emesa per la TGSS, sempre
que es correspongui a un grup de cotitzacié 6, 5 0 4).

- Experiencia professional per haver treballat en altres administracions publiques diferent
de les locals, realitzant funcions administratives analogues a les del lloc de treball de la
convocatoria (en I'ambit d’organitzacid i transparéncia, ambit area economica i ambit
area tecnica), fins a un maxim de 10 punts, que es puntuen a raé de 0,20 punts per cada
6 mesos seqguits de serveis (es prendran 180 dies de la vida laboral emesa per la TGSS,
sempre que es correspongui a un grup de cotitzacié 6, 5 o 4).

- Experiéncia professional a I'empresa privada, realitzant funcions administratives
analogues a les del lloc de treball de la convocatoria (en I'ambit d’organitzacio i
transparéncia, ambit area economica i ambit area técnica), fins a un maxim de 10 punts,
que es puntuen a rad de 0,15 punts per cada 6 mesos seguits de serveis (es prendran
180 dies de la vida laboral emesa per la TGSS, sempre que es correspongui a un grup de
cotitzacié 6, 5 o 4).

- Experiéncia professional per haver treballat en qualsevol administracié publica o
entitat/empresa privada, realitzant funcions administratives analogues a les del lloc de
treball de la convocatoria, sense que s’hagi especificat cap dels 3 ambits dels llocs de
treball, fins a un maxim de 10 punts, que es puntuen a raé de 0,05 punts per cada 6
mesos seguits de serveis (es prendran 180 dies de la vida laboral emesa per la TGSS,
sempre que es correspongui a un grup de cotitzacié 6, 5 o 4).

b) Titulacid oficial superior a la requerida (fins a un maxim d’1,5 punts), i en cap cas es
computara la requerida i/o presentada per participar en el procés selectiu.

- Per estudis universitaris: 1 punt.

- Per cada master o postgrau: 0,50 punts.
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c) Certificat ACTIC o equivalent (fins a un maxim d’1,5 punts):
- Nivell basic: 0,50 punts

- Nivell mitja: 1,00 punts.

- Nivell avancat: 1,5 punts.

Diputacio
Barcelona

O

d) Formacid oficial no reglada relacionada directament amb |'especialitat de la placa que

IS
es convoca (fins a un maxim de 4 punts), obtinguda des de I’01/01/2015 cap enca, i e
sempre que el seu contingut sigui normativament vigent. Es prendra en consideracié S
Unicament els cursos que tinguin relacié amb les funcions i els temes proposats per al lloc g
de treball, i segons el seglient barem: S
- Formacié d’un minim de 5 hores i fins a 20 hores: 0,25 punts 8
- Formacié de més de 20 hores i fins a 50 hores: 0,50 punts <
- Formacié de més de 50 hores i fins a 100 hores: 1 punt
- Formaci6é de més de 100 hores i fins a 150 hores: 1,50 punts S
- Formacié de més de 150 hores: 1,75 punts <
()]
el
e) Entrevista (fins a un maxim de 3 punts): Es realitzara una entrevista individual, la qual o
estara estructurada i dirigida a efectes de valorar la fiabilitat i realitat del curriculum dels
aspirants, tenint en compte les funcions a desenvolupar. L'entrevista sera obligatoria i la 3
no assisténcia de la persona aspirant sera motiu d'exclusié del procés. §
—
o
Base especifica setena. Qualificacié definitiva del procés Ev
o
N
Finalitzada la qualificacié dels aspirants i un cop establerta la puntuacié final sumant les u
puntuacions de les fases d'oposicié i concurs, el Tribunal proposara al candidat/a amb la @)
puntuacié més alta per ser nomenat funcionari/a en practiques. Aquest nomenament sera
notificat a la persona interessada. 0
o
N
En cas d'empat en la puntuacié global, I'd0rgan de seleccié proposara el nomenament de :
la persona que assoleixi una valoracié més alta en la fase de valoracié de merits en o
concepte d'experiéncia professional. g
La persona aspirant proposada per ser nomenada haura de lliurar a Recursos Humans, en
el termini de 20 dies naturals a comptar des de I'endema de la data de publicacié del g
resultat definitiu del procés, els documents que acreditin els merits al-legats, les I
condicions de capacitat i requisits que s'exigeixen per prendre part a la convocatoria. &
()
Aquests documents seran els seglents: ° E
- Original del DNI o, en cas de no tenir la nacionalitat espanyola, de la documentacié ° 2
oficial acreditativa del compliment del requisit previst en la base 2a., per a la compulsa ! 3
de la copia corresponent. g e
- Titol académic previst en la base 2a. per a la compulsa de la copia corresponent T é
presentada juntament amb la instancia de participacié en el procés. 2 =
- Documents originals que acreditin els merits al-legats a la declaracié jurada presentada § =
amb la sol-licitud per prendre part al present procés selectiu. 5 g
- Certificat acreditatiu de no tenir malaltia o defecte fisic que impedeixi exercir les % 2
funcions corresponents, expedit pel centre medic o entitat sanitaria. LL‘§§ @
- Declaracié de no estar inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques, ni estar §§L§ m
separat/ada mitjancant expedient disciplinari de qualsevol Administracié Publica. Els ggs
aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d'acreditar, mitjancant gég ﬂ
declaracié jurada o promesa, que no estan sotmesos a cap sancié disciplinaria o g o
condemna penal que els impedeixi I'accés a la funcié publica en el seu Estat d'origen. 855
- Declaracié de no estar afectat per cap dels motius d'incompatibilitat continguts a la Llei §§§ ﬂ
53/1984, de 26 de desembre i la Llei 21/1987, de 26 de novembre, del Parlament de 83%
Catalunya, que es refereixen al personal al servei de les administracions publiques o §§g
declaracié que es sol-licitara I'autoritzacié de compatibilitat o que s'exercira I'opcié que $25
preveu l'art.10 de la llei 21/1987, de 26 de novembre, del Parlament de Catalunya. géé
o
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Si en el termini indicat i exceptuant els casos de for¢ca major, els candidats proposats no
presentessin la seva documentacié o no reunissin els requisits exigits, no podran ser
nomenats i quedaran anul-lades totes les seves actuacions, sense perjudici de la
responsabilitat en que haguessin pogut incérrer per falsedat a la instancia on sol-licitava
prendre part en el procés selectiu.

L'aspirant que es nomeni ha d'incorporar-se al servei de la corporacié en el moment en
que hi sigui requerit, i en un termini maxim d'un mes des de la data del nomenament.

L'aspirant que injustificadament no s'incorpori perdra tots els drets derivats del procés
selectiu.

El/la funcionari/aria en practiques gaudira de les mateixes retribucions que els/les
funcionaris/aries de carrera.

Després de la superacié del procés selectiu, caldra superar el periode de 3 mesos de
practiques obligatories, termini durant el qual es valorara la trajectoria de la persona i
es valorara el desenvolupament de les tasques desenvolupades i I'aptitud de la persona
treballadora. En el cas que es superi aquest periode, la persona sera nomenada
funcionaria de carrera. En el cas que no es superi, significara la no superacié del procés
de seleccid, a tots els efectes, per ineptitud de la persona candidata. El periode és de
treball efectiu, i quedara interromput davant de qualsevol abséncia temporal, sigui per
gualsevol motiu, médic o personal.

Base especifica vuitena. Borsa de treball

Les persones aspirants que, tot i no haver estat proposats per al nomenament, hagin
superat les fases del procés de seleccid, seran incorporats en la corresponent borsa de
treball especifica per a cobrir temporalment places com a personal funcionari interi, o
podran ser inclosos en les borses ja existents coincidents o compatibles amb la categoria
objecte de la convocatoria.

Aguestes llistes estaran ordenades per valor de puntuacid, inclosa la valoracié dels
merits, i tindran un periode de vigencia de 2 anys.

En el moment que hi hagi la necessitat, s'oferira als aspirants el nomenament per rigords
ordre de puntuacié de la borsa i es procedira de la forma seglient:

1. El Servei de Recursos Humans intentara contactar amb la persona candidata,
telefonicament un maxim de 3 vegades i mitjancant la tramesa d'un correu electronic.
Correspon als aspirants I'obligacié de facilitar i actualitzar en tot moment I'adreca de
correu electronic i els nimeros de contacte telefonic adequats. En el cas de no poder-hi
contactar en un periode de 48 hores, el candidat o candidata mantindra la seva posicié a
la borsa per ulteriors necessitats i es contactara amb la persona segient de la llista.

2. Si la persona aspirant proposada no acceptés la proposta de nomenament podra ser
nomenada la persona que ocupi el lloc immediatament seglent de la llista, i aixi
successivament. La persona que no accepti la proposta de nomenament passara a la
darrera posicié de la borsa de treball.

3. En el cas que sorgeixi una vacant que millori les condicions de treball de les persones
que estiguin en aquell moment nomenades, se'ls hi oferira el nou nomenament,
respectant I'ordre de puntuacid. En el cas que la refusés, el candidat o candidata
mantindra la seva posicié a la borsa per ulteriors necessitats i es contactara amb la
persona seglent de la llista.

4. Si durant el nomenament la persona presenta la renuncia voluntaria, passara a ocupar
el darrer lloc de la borsa de treball.
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5. Quan la persona aspirant finalitzi el nomenament mantindra la seva posicié a la borsa
de treball per a futures crides.

6. No s'efectuara la crida si amb el nou nomenament se superessin els periodes maxims
temporals, previstos a la legislacié vigent.

Base especifica novena. Incompatibilitats

A les persones seleccionades en aquesta convocatoria, els sera d’aplicacié la normativa
vigent en matéria d'incompatibilitats al sector public, en compliment de la qual I'aspirant,
en el moment del nomenament haura de realitzar una declaracié de les activitats que
porta a terme, o sol-licitud de compatibilitat.

Base especifica desena. Dret supletori i regim de recursos

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 regim local; la Llei 7/2007, de 12 d'abril (EBEP); el
decret legislatiu 2/2003, de 28 d'abril, pel qual s'aprova el Text refés de la LMRLC; el
Decret 214/1990, de 30 de juliol, de la Generalitat de Catalunya, pel qual s'aprova el RP
de les entitats locals; el Reial Decret 896/1991, de 7 de juny, pel qual s aproven les
regles basiques i els programes minims a qué s "ha d ajustar el procediment de seleccié
dels funcionaris de |"Administracié Local, 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 mateéria de funcié publica i la resta de disposicions vigents en la
materia.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit de I'alcalde o 6rgan en el que hagi
delegat les seves competéncies, si aquests actes decideixen directament o indirectament
el fons de I'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el procés selectiu, o
produeixen indefensié o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, els interessats
podran interposar, d'acord amb l'article 115 de la Llei 39/2015, de 1 d'octubre, de
procediment administratiu comu, potestativament, recurs de reposicié en el termini d'un
mes a comptar a partir de I'endema de la seva publicacié o notificacié, davant de
I'alcalde, o bé recurs contencids administratiu d'acord amb I'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 notificacid, davant el
Jutjat contenciés administratiu de Barcelona, en els termes regulats en la Llei 29/1998, de
13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa.

En el cas que es formuli recurs potestatiu de reposicid, no es podra interposar el recurs
contenciés administratiu fins que sigui resolt expressament o es produeixi la
desestimacié presumpta del recurs interposat.

Igualment, les persones interessades poden interposar qualsevol altre recurs que
considerin convenient per a la defensa dels seus interessos.
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Annex 1. Funcions dels llocs de treball d’adscripcié

Funcions del lloc de treball d’administratiu

1. Organitzar i controlar I'activitat administrativa en els ambits d’actuacié de I'Area, sota
les instruccions i coordinacié dels técnics responsables i sequint els procediments
establerts.

2. Realitzar el registre, control, derivacié i I'arxiu de la documentacié del departament
(documents, factures, correspondencia, expedients, etc.), aixi com el suport administratiu
general als tecnics de I'Area.

3. Elaborar, tramitar i fer el seguiment dels expedients assignats en coordinacié i seguint
les indicacions del tecnic responsable de cada expedient.

4. Elaborar, tramitar i fer el seguiment dels expedients assignats en coordinacid i seguint
les indicacions del tecnic responsable (especialment en els ambits segiients dins de
I'area: ambit juridic, subvencions, tecnologies de la informacié i comunicacid, contractes
menors, control de la despesa, sol-licituds d'informacié publica i suport a recursos
humans, entre d'altres). Segons I'ambit del lloc de treball.

5. Atendre les necessitats que es plantegin des de I’Area respecte la sol-licitud de
documentacié, informacié, agenda, etc.

6. Atendre al public que s'adreci directament a I'Area, personal, telefonicament o
electronicament, resolent i tramitant les gliestions que presenti o concertant entrevista
amb el técnic corresponent mitjangant I'agenda.

7. Realitzar informes o memories sobre el funcionament i activitats realitzades, aixi com
propostes de millora.

8. Tramitar i fer el sequiment dels expedients de compres sota la supervisi6 del Tecnic de
I’Area.

Funcions del lloc de treball d’administratiu de I’area de Serveis Economics, codi
lloc SE3001.

1. Tramitar i realitzar el seguiment dels expedients administratius, aixi com dels
contactes amb tercers que aquests requereixen.

2. Organitzar i controlar I'activitat administrativa en els ambits d’actuacié de I’Area, sota
les instruccions i coordinacié del/de la superior jerarquic/a i seguint els procediments
establerts.

3. Realitzar el registre, control, derivacié i I'arxiu de la documentacié de I'Area
(documents, factures, correspondencia, expedients, etc.), aixi com el suport administratiu
general als técnics de I'Area.

4. Elaborar, tramitar i fer el seguiment dels expedients assignats, en coordinacié i seguint
les indicacions del/de la superior jerarquic/a.

5. Atendre les necessitats que es plantegin des de I’Area respecte la sol-licitud de
documentacié, informacié, agenda, etc. .

6. Atendre al public que s'adreci directament a I'Area, ja sigui personal, telefonica o
electronicament, resolent i tramitant les qliestions que presenti o concertant entrevista.
7. Realitzar informes o memories sobre el funcionament i activitats realitzades, aixi com
propostes de millora.

8. Gestionar totes aquelles incidéncies que afectin a la gestié del personal del seu ambit.

Funcions del lloc de treball d’administratiu de I’area de Serveis Territorials,
codi lloc ST5008

1.0rganitzar i controlar I'activitat administrativa en els ambits d’actuacié de I'Area, sota
les instruccions i coordinacié dels técnics responsables i seguint els procediments
establerts.

2.Realitzar el registre, control, derivacié i I'arxiu de la documentacié del departament
(documents, factures, correspondéncia, expedients, etc.), aixi com el suport administratiu
general als técnics de I’Area.

3.Gestionar administrativament els expedients de llicencies urbanistiques.

4.Elaborar, tramitar i fer el seguiment dels expedients relatius a planejament, gestié
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urbanistica i edificacié, activitats i serveis municipals, en coordinacié i seguint les
indicacions del teécnic responsable de cada expedient.

5.Atendre les necessitats que es plantegin des de I’Area respecte la sol-licitud de
documentacio, informacio, agenda tecnica, etc.

6.Atendre al public que s'adreci directament a I'Area, personal, telefonicament o
electronicament, resolent i tramitant les qliestions que presenti o concertant entrevista
amb el técnic corresponent mitjancant I'agenda técnica.

7.Realitzar informes o memories sobre el funcionament i activitats realitzades, aixi com
propostes de millora.

8.Redactar documents de caracter administratiu (decrets i dictamens, entre d’altres) amb
autonomia i d’acord amb la normativa, aixi com la resta de documents necessaris per a la
gestid i el seguiment de I'activitat del seu ambit. i

9.Gestionar les aplicacions pressupostaries assignades a I’Area, sota la supervisié i les
directrius indicades des de I'Area de serveis Economics.

Funcions comunes de tots els llocs de treball:

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 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 materia de
proteccié de dades de caracter personal.

I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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Annex 2. Temari
D’acord amb les previsions de I'article 8 del Reial Decret 896/1991, de 7 de juny,
actualment aplicable.

Temari general:

Tema 1. Marc constitucional. Principis. Drets i deures fonamentals de les persones.
Tema 2. L'Estatut d'autonomia de Catalunya: principis rectors, drets i deures, i
competencies.

Tema 3. Administracié local i autonomia local. Principis de la Llei 7/1985, de 2 d’abril,
reguladora de les bases del regim Local.

Tema 4. El municipi. Els drgans de representacié politica i la seva designacié. Organs
necessaris i organs complementaris. Organitzacié i competéncies municipals. Especial
referencia al municipi de la Nou, organs, organitzacié i competéencies.

Tema 5. El concepte d'Administracié publica. Els drets i deures de les persones en les
seves relacions amb I'Administracié publica. Regim juridic de I'administracié digital i de
I'Gs de mitjans electronics. Els organs col-legiats de les administracions publiques.

Tema 6. El pressupost i la seva finalitat. Les estructures pressupostaries per programes,
econdmica i organica.

Tema 7. Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes.

Tema 8. La contractacié publica. Classificacié dels contractes.

Tema 9. Transparencia i accés a la informacié publica: principis generals. Regulacié de la
transparéncia en |'activitat publica.

Tema 10. Llei 40/2015, d'1 d’octubre, de regim juridic del sector public: ambit d’aplicacié
i principis generals.

Temari especific

Tema 1. L'acte administratiu: concepte i classes. La motivacié i la forma de I'acte
administratiu. El silenci administratiu. L'eficacia de I'acte administratiu: principis generals.
L' executivitat de I'acte administratiu.

Tema 2. La notificacié i publicacié de I'acte administratiu.

Tema 3. La invalidesa dels actes administratius. La convalidacid.

Tema 4. Les persones interessades en el procediment administratiu. La representacio.
Tema 5. El procediment administratiu: concepte i principis. Els interessats i interessades
en el procediment administratiu. El procediment administratiu comU d'acord amb la Llei
39/2015.

Tema 6. La revisié dels actes en via administrativa: la revisié d'ofici. La revocacié dels
actes administratius.

Tema 7. Els recursos administratius: objecte i classes.

Tema 8. La competéncia administrativa. La titularitat i I'exercici de la competencia. La
delegacié de competéncies. L'avocacié.

Tema 9. L'expedient administratiu. Els registres d'entrada i sortida de documents
administratius.

Tema 10. La potestat reglamentaria de les Entitats Locals en materia tributaria: contingut
de les ordenances fiscals, tramitacié i regim d’'impugnacié dels actes d'imposicié i
ordenacié de tributs.

Tema 11. Activitat subvencional de les administracions publiques. Procediment de
concessio i gestid de les subvencions. Reintegrament de subvencions.

Tema 12. El registre d’entrada i sortida de documents. Requisits en la presentacié de
documents. Comunicacions i notificacions. Especial referéncia a I’Administracié
electronica i a la tramitacid electronica d'expedients.

Tema 13 Drets de les persones en les seves relacions amb les administracions publiques.
Dret i obligacié de relacionar-se electronicament amb les Administracions Publiques.
Tema 14. El dret d'accés a la informacié publica. Concepte i requisits de les sol-licituds.
Tema 15. El personal al servei de les Administracions publiques. Tipologia. El regim juridic
de la funcié publica: seleccié i accés, promocid, drets i deures, situacions administratives,
honoraris. El personal eventual. El personal al servei de les Corporacions Locals. Classes i
régim juridic. Plantilles i relacions de llocs de treball. L'oferta d'ocupacié. Régim
d’incompatibilitats. Peculiaritats dels regims de situacions administratives i disciplinari.
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Tema 16. Reial decret llei 2/2004, de 5 de marg, pel qual s'aprova el text refés de la Llei
reguladora de les hisendes locals.

Tema 17. Les taxes en I'ambit local. Altres ingressos de dret public.

Tema 18. Transparencia. Qué és i a quina informacié afecta.

Tema 19. Accés a la informacié publica. Sistema de garanties de la transparéncia.

Tema 20. Publicitat activa. Que és i quina informacié s'ha de publicar.

Tema 21. Les formes d’activitat de les entitats locals. La intervencié administrativa local
en |'activitat privada. Les llicéncies i autoritzacions administratives. Actes subjectes a
llicencia urbanistica o comunicacié prévia d'obres.

Tema 20. Régim urbanistic del sol. Planejament territorial i urbanistic. Plans d’ordenacié:
classes i regim juridic

Tema 21. La liquidacié tributaria

Tema 22. El procediment voluntari i de constrenyiment de cobrament de tributs.

Tema 23. La liquidacié del pressupost. Tramitacié.

Tema 24. Contractacié administrativa: Formes d’adjudicacié dels contractes
administratius. Els contractes menors.

Tema 25. Potestat inspectora de les administracions publiques. Potestat sancionadora de
les administracions publiques. Procediment sancionador.

Tema 26. Els béns de les entitats locals. Classes. Béns de domini public, béns
patrimonials i béns comunals.

Tema 27. L'estructura pressupostaria. El pressupost de I’Ajuntament de Sant Joan de
Vilatorrada. Les modificacions de credit: tipologia i definicions.

Tema 28. L'execucié del pressupost de despesa i d'ingressos: les seves fases. Els
pagaments a justificar. Les bestretes de caixa fixa. Les despeses de caracter plurianual.
Tema 29. El compte general i les memories explicatives de la gestié de I'ens.

Tema 30. El control de I'activitat economica i pressupostaria de les entitats locals.

Qualsevol referéncia normativa expressada en el llistat de temes s’entendra a la
normativa que sigui vigent en cada moment. D’aquesta manera, si en la data de les
proves existeix alguna normativa indicada en aquest llistat que ja no és vigent, s’atendra
i es demanara, en tot cas, el coneixement de la normativa que sigui vigent, en detriment
de la indicada.

Signat i datat electronicament
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