Ajuntament de Sant Esteve de Palautordera

Expedient 164/2025

ANUNCI

Mitjancant el Decret de la Presidéncia numero 2025-0059 de 23 de desembre de 2025,
es resol l'aprovacié de les bases i la convocatdria que han de regir el procés de
seleccid en régim de personal laboral fix d’'un/a auxiliar administratiu/va i borsa de
Treball de I'Escola Municipal de Musica de Sant Esteve de Palautordera, mitjangant
concurs-oposicio lliure. Les bases sén les transcrites a continuacio:

BASES QUE HAN DE REGIR LA SELECCIO EN REGIM DE PERSONAL LABORAL
FIX D’UN/A AUXILIAR ADMNISTRATIU/VA | BORSA DE TREBALL DE L’ESCOLA
MUNICIPAL DE MUSICA DE SANT ESTEVE DE PALAUTORDERA

1.- Objecte de les bases

L’'objecte de la present convocatoria és la regulacié de la selecci6 d'un/a auxiliar
administratiu/va, mitjangant concurs-oposicio lliure, per ocupar una plaga d’auxiliar
administratiu/va, grup de classificacié C2 de manera definitiva, per a la cobertura d’'una
vacant, de I'Escola Municipal de Musica Jaume Puig Arabia de Sant Esteve de
Palautordera, inclosa a l'oferta publica d'ocupacié del Patronat Municipal de Musica
Jaume Puig Arabia de I'any 2025.

La publicacio de la present convocatoria i bases es fara al Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya i Butlleti Oficial de la Provincia, al tauler d’anuncis municipal i
a la pagina web de la corporacid, aixi com també a la Seu Electronica de I'Escola de
Mdsica.

Caracteristiques de la plaga:

Denominacio del lloc de treball: Auxiliar Administratiu/va.

Grup: C2

Tipus de nomenament: personal laboral fix, amb un periode de prova de 6 mesos.
Jornada: De 15 hores setmanals (40% de jornada) distribuides de la segient manera:
dilluns de 9 h a 14 h i dimarts, dimecres i dijous de 16 h a 19 h, i 1 hora flexible segons
les necessitats, incloent una disponibilitat puntual per sortides i concerts en caps de
setmana en funcié de l'activitat de I'escola.

Tindra assignades les seguents retribucions basiques i complementaries brutes i
anuals segons el grup de classificacio*:

- Salari Base: el 40% de 10.073,72€

- Complement de Desti 18: el 40% de 6.645,66€

- Complement especific: el 40% de 6.250,88€
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* Pendent d’aplicacié els increments aprovats pel Reial Decret Llei 14/2025, de 2 de desembre,
pel qual s’aproven mesures urgents en matéria de retribucions en I'ambit del sector public.

Funcions:

> Realitzar tasques de suport a I'equip directiu.

> Fer el seguiment, control i reposicié del material ofimatic de I'escola.

> Gestionar i controlar I'arxiu de I'escola.

> Resoldre (o derivar a qui correspongui) i documentar les incidencies del dia a dia de
I'escola.

> Atencio al public telefonica i presencial.

> Mantenir al dia I'inventari del material de I'escola i fer-ne el seguiment per al seu
manteniment.

> Fer el seguiment i gestions necessaries per resoldre peticions d'altres
administracions.

> Fer el seguiment i organitzar el correu administratiu de I'escola i les comunicacions
d'altres comptes que li siguin assignats.

> Realitzar totes les tasques de caracter administratiu derivades de les tasques que
se li assignin i/o de les activitats de I'escola.

> Gestionar tot el procés de matricula.

> Portar el control i mantenir actualitzades les dades dels programes de gestio
d'alumnes que utilitza I'escola.

> Tramitar les altes i les baixes de I'alumnat de I'escola de musica.

> Preparar la documentacié administrativa necessaria dels expedients del Patronat
que tingui assignats.

> Tramitar els expedients del Patronat que li siguin assignats i fer-ne el seguiment.

> Gestionar el registre d'entrada i sortida. Obrir els expedients que corresponguin i
assignar-los al responsabile.

> Registrar i imputar les factures a les partides corresponents, prévia classificacio.

Gestionar

el registre de factures.

> Vetllar per la protecci6 de dades de caracter personal i actuar d'acord a criteris
d’ética i reserva de les dades que conegui pel desenvolupament de la seva tasca.

> Responsabilitzar-se del control d'entrada i sortida d'alumnes fora de les classes.

> Suport en sortides i concerts de I'escola de musica en caps de setmana.

> Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball utilitzant adequadament
maquinaria eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans
i equips de proteccié posats a la seva disposicid, d'acord amb els procediments
establerts i al normativa vigent de prevencié de riscos laborals.
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2.- Condicions generals dels aspirants.
Per prendre part en aquestes proves selectives caldra:

[ Ser ciutada de la Unié Europea o dels Estats en els quals, en virtut dels tractats
internacionals subscrits per la Unidé Europea i ratificats per I'Estat espanyol, els sigui
aplicable la lliure circulacié de treballadors, en els termes en qué aquesta es troba
definida en el Tractat constitutiu de la Unié Europea.

Les previsions del paragraf anterior seran d’aplicacio, qualsevol que sigui la seva
nacionalitat, al conjuge dels espanyols i dels nacionals d’altres Estats membres de la
Unié Europea, sempre que no estiguin separats de dret, i als seus descendents i als
del seu conjuge sempre que no estiguin separats de dret, siguin menors de vint-i-un
anys o majors d’aquesta edat dependents.

Els estrangers amb residéncia legal a Espanya podran accedir a les Administracions
Publiques, com a personal laboral, en igualtat de condicions que els espanyols.

11 Haver complert 16 anys i no excedir de I'edat legal de jubilacié forgosa abans del
termini de presentacié d’instancies.

[ Estar en possessio de la titulacié de graduat en educacioé secundaria obligatoria o
equivalent. Els que no tinguin nacionalitat espanyola hauran de presentar un titol
equivalent homologat pel Ministeri d’Educacio, Formacio Professional i Esports.

01 Tenir coneixement de la llengua catalana i de llengua castellana. Pel que fa a la
llengua catalana, el seu coneixement haura de ser de nivell de suficiéncia, amb un
nivell equiparable al certificat de nivell C1 de llengua catalana d’acord al marc europeu
comu de referéncia per a les llengues, o alguna de les titulacions equivalents d'acord
amb el Decret 152/2001, de 29 de maig, i I'Ordre 228/2004, de 21 de juny, sobre titols,
diplomes i certificats equivalents, de la Secretaria de Politica Linglistica. Aixi mateix
sera d'aplicacio el Decret 161/2002, d’11 de juny sobre I'acreditacié del coneixement
del catala i I'aranés en el processos de seleccié de personal i de provisié de llocs de
treball en les Administracions Publiques de Catalunya de catala de la Junta Permanent
de Catala. Aquest requisit podra acreditar-se mitjangant una prova especifica, tal i com
es descriu en la part Cinquena d’aquesta convocatoria.

() Posseir la capacitat funcional per al desenvolupament de les tasques del lloc.

1 Aportar certificat negatiu d’antecedents penals i aportar certificat negatiu de delictes
de naturalesa sexual.

1 No estar afectat/ada per cap dels motius d’incompatibilitat continguts en la Llei
53/1984, de 26 de desembre i la Llei 21/1987, de 26 novembre, del Parlament de
Catalunya, que es refereixen al personal al servei de les Administracions publiques.

[0 No haver estat separat/ada mitjangant expedient disciplinari del servei de cap
Administracié publica, ni trobar-se inhabilitat per senténcia ferma per a I'exercici de les
funcions publiques ni haver estat separat, per resolucio disciplinaria ferma, del servei
de cap administraci6 publica.

3.- Sol:licituds
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S’haura presentara el model d’instancia especific recollit a TANNEX Illl d’aquestes
bases.

La sol-licitud haura d'anar acompanyada per:

- Fotocopia del NIF o, si escau, passaport.

- Documents acreditatius de la titulacio exigida en la convocatoria aixi com dels meérits i
circumstancies al-legats que hagin de ser valorats. No es valorara cap mérit que no es
trobi degudament acreditat.

- Curriculum vitae del sol-licitant, acompanyat d’informe de vida laboral emés per la
Seguretat Social en el termini maxim d’'un mes anterior a la finalitzacié de presentacio
de sol-licituds que ha de sol-licitar 'interessat..

- Fotocopia del document acreditatiu del nivell de suficiéncia de catala (nivell C1)

- El certificat negatiu d’antecedents penals

- El certificat negatiu de delictes de naturalesa sexual

Els i les aspirants hauran d’acreditar coneixements del nivell de suficiéncia de catala
(nivell C1), d’acord amb els criteris de la Secretaria de Politica Linglistica de la
Generalitat de Catalunya. En cas que no acreditin el nivell requerit per la plaga hauran
d’efectuar una prova de coneixements proposada per I'drgan de seleccio. La prova
sera qualificada com a apte/a o no apte/a i tindra caracter eliminatori.

No sera necessari que les fotocopies es trobin compulsades. Si bé, es podra requerir
la presentacié dels originals en qualsevol moment del procés, i 'aspirant guanyador/da
haura de presentar-los previ a la presa de possessio.

Les instancies sol-licitant prendre part en aquest procés selectiu es dirigiran al
President del Patronat Municipal de Musica Jaume Puig i Arabia de Sant Esteve de
Palautordera, i es presentaran en el termini de vint dies habils comptats a partir de
I'endema de I'dltima publicacié de I'anunci de la convocatoria en el Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya o del Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona, en una de
les seglients formes:

- Via telematica a través del tramit d’instancia general de la Seu Electronica
(https://musicajaumepuigarabia.eadministracio.cat/)

- Fisicament al registre general del Patronat Municipal de Musica Jaume Puig i Arabia
situat a les oficines de I'Ajuntament de Sant Esteve de Palautordera, en I'horari
d’atencié al public de I'Ajuntament.

- En qualsevol de les formes que determina l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1
d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

Aixi mateix, les bases de la convocatoria es publicaran en el tauler d’edictes de
'Escola Municipal de Musica i, per a major difusid, al web de I'Ajuntament de Sant
Esteve de Palautordera.

Diputacio
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4.- Admissio dels aspirants

Expirat el termini de presentacid de sol-licituds, I'Alcaldia de I'Ajuntament de Sant
Esteve de Palautordera dictara resolucido en el termini maxim d'un mes, declarant
aprovada la llista provisional d'admesos i exclosos. En aquesta resolucié, que es
publicara en el tauler d'anuncis de I'Escola Municipal de Mdusica, s'assenyalara un
termini de deu dies habils per a esmena.

Les al-legacions presentades seran resoltes en el termini de 30 dies des de la
finalitzacio del termini per a presentacié. Transcorregut aquest termini sense que
s'hagués dictat cap resolucio, les al-legacions s'entendran desestimades.

Transcorregut el termini d'esmena, per ['Alcaldia s'aprovara la llista definitiva
d'aspirants admesos i exclosos, que es publicara novament. En aquesta publicacio es
fara constar la composicié de I'0rgan de seleccio, aixi com el dia i I'nora de la seva
convocatoria.

Les publicacions d’aquestes resolucions i I'exposicié al Taulell d’Edictes de I'Escola
Municipal de Musica substitueixen la notificacié a les persones interessades, de
conformitat amb el que disposa l'article 92 en relacié amb I'art. 78 del Decret 214/1990,
de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei de les entitats
locals. Addicionalment també es podra publicar a través de la seu electronica
municipal.

5.- Organ de seleccié
L’Organ de selecci6 estara format pels membres seglients:

a) President: Ana Mochales Collado, secretaria-interventora de I'’Ajuntament de Sant
Esteve de Palautordera i de secretaria del Patronat de I'Escola de Mdusica. Suplent:
Macarena Lupon Lorente, Secretaria de I'Ajuntament de Vallgorguina.

b Secretari: ElI Sr. Daniel Navarro Gual, técnic d’intervencio, funcionari de carrera de
'Ajuntament de Sant Esteve de Palautordera. Suplent: Monica Torcal Escruela,
administrativa d’intervencié — tresoreria, personal laboral fix de I'Ajuntament de Sant
Esteve de Palautordera.

c) Vocals:

- La Sra. Ester Monclus Pages, funcionaria de carrera de I'Ajuntament de Sant Esteve
de Palautordera. Suplent: Nuria Fabregas Pujadas, Secretaria de I'’Ajuntament de Sant
Antoni de Vilamajor.

- Carles Santalé Burrull, Interventor de I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles.
Suplent: Monica Mateos Santos, administrativa de secretaria, personal laboral fix de
'Ajuntament de Sant Esteve de Palautordera.

- Un representant de I'Escola d’Administracié Publica, i el seu suplent.
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Quant a I'drgan de seleccio el Tribunal es regira per alld que es disposa en l'article 60
del text refos de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public aprovat per Reial decret
Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, que estableix que els organs de seleccid seran
col-legiats i la seva composicid haura d'ajustar-se als principis d'imparcialitat i
professionalitat dels seus membres, i es tendira, aixi mateix, a la paritat entre dona i
home.

El personal d'eleccié o de designacio politica, els funcionaris interins i el personal
eventual no podran formar part dels organs de seleccié.

L'abstencié i la recusacié dels membres del Tribunal sera de conformitat amb els
articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de Régim Juridic del Sector Public.

Els Organs de seleccié actuaran amb plena autonomia i els seus membres seran
personalment responsables de I'objectivitat del procediment, de l'estricte compliment
de les bases de la convocatoria i dels terminis establerts per a la realitzacio i
qualificacié de les proves i publicacio dels seus resultats.

Els dubtes o les reclamacions que puguin originar-se amb la interpretacié de l'aplicacio
de les bases de la present convocatoria, aixi com el que hagi de fer-se en els casos no
previstos, seran resoltes pel Tribunal, per majoria.

6.- Procés de seleccid.
El procediment de seleccié sera el de concurs-oposicié. L'ordre de realitzacio de les
proves és el seguent:

a) Coneixement del catala: Els i les aspirants hauran d’acreditar coneixements del
nivell de suficieéncia del catala (nivell C1), d’acord amb els criteris de la Secretaria de
Politica Linguistica de la Generalitat de Catalunya.

Cas que no acreditin el nivell requerit per la placa hauran d’efectuar una prova de
coneixements proposada per I'0rgan de seleccid. La prova sera qualificada com a
apte/a o no apte/a i tindra caracter eliminatori.

b) Coneixement del castella: Les persones que no tinguin la nacionalitat espanyola
hauran d’acreditar el coneixement de la llengua castellana, tant en I'expressio oral com
en l'escrita. S’exceptuen aquells/es aspirants estrangers/es originaris/aries de paisos
en qué el castella és llengua oficial.

Per acreditar el coneixement de la llengua castellana podran presentar algun dels
documents que s’indiquen seguidament:

Diputacio
Barcelona

https://bop.diba.cat @

Pag. 6-16

CVE 202610019623

Data 5-2-2026

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Ajuntament de Sant Esteve de Palautordera

Certificat conforme ha cursat la primaria, la secundaria o el batxillerat a I'Estat
espanyol.

El Diploma d’Espanyol de nivell superior com a Llengua Estrangera establert pel RD
1137/2002, de 20 de juliol.

Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d’idiomes.

En cas que no s’acrediti documentalment el coneixement de la llengua castellana
hauran de realitzar una prova de coneixements de llengua castellana del mateix nivell
al requerit a la convocatoria. La prova sera qualificada com a apte/a o no apte/a i tindra
caracter eliminatori.

c) Realitzacié de dues proves teorico-practiques eliminatories (maxim 60 punts):

1.- Prova tedrica. La fase d’oposicid constara d’un exercici teoric, el qual consistira, a
eleccio del Tribunal, en la realitzacié pels aspirants d’un test de 40 preguntes de
coneixements amb respostes alternatives relacionades amb el contingut de la totalitat
del temari annex | i de les funcions descrites. Aquesta prova es valorara cada resposta
correcta amb 1 punt, la incorrecta es descomptara 0,25 punts i les no contestades no
puntuaran. Si el Tribunal ho considera oportu podra decidir el contrari respecte el
descompte de les respostes incorrectes informant als aspirants abans de l'inici de la
prova. L’aspirant que no obtingui la meitat de la puntuacio, sera automaticament
eliminat del procés selectiu.

2.- Prova practica. Consistira en resoldre com a maxim 10 questions practiques sobre
la materia relacionada en el temari annex |. Aquest segon exercici es qualificara en
total amb un maxim de puntuaci6 total de 20 punts. L’aspirant que no obtingui la
meitat de la puntuacié, sera automaticament eliminat del procés selectiu.

d) Fase d’avaluacié de meérits: Consistira en la valoracié dels merits al-legats i
acreditats documentalment per les persones aspirants, de conformitat amb el barem
establert en 'annex Il d’aquestes bases.

Els mérits s’han d’acreditar en el moment de presentar la sol-licitud per participar en el
procediment selectiu i no seran valorats aquells que no s’acreditin de forma suficient,
amb aportacio, en el seu cas del certificat de serveis previs prestats on s’indiquin les
funcions realitzades, la Vida Laboral i els contractes de treball on s’indiqui el lloc de
treball ocupat. La puntuacié maxima d’aquesta fase és de 5 punts.

Caldra acreditar les funcions, o bé aportar documents que aixi ho acreditin, en cas que
no s’especifiquin no es podran valorar els meérits incomplerts.

Les puntuacions obtingudes pels/per les aspirants en la valoracié de merits i en la
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prova teodrica-practica s’exposaran al tauler d’edictes de la corporacio i a la pagina web
municipal.

En aquest anunci es determinara la data, lloc i hora de celebracié de I'entrevista, si
s’acorda pel Tribunal portar-se a terme.

e) Entrevista personal: El Tribunal podra acordar la realitzacié d’entrevista personal,
d’aquell nombre d’aspirants que es consideri necessari, o bé es produeixi empat entre
els aspirants que es trobin en primera posicid. Versara sobre els nivells de
coneixements, habilitats i experiéncia en relacié amb les tasques a exercir en el lloc de
treball. La puntuacié maxima que es podra atorgar sera de 5 punts.

7.- Qualificacions de les persones aspirants

La puntuacié final obtinguda per cada aspirant s’obtindra sumant les puntuacions
obtingudes de la prova tedrica- practica, la fase d’avaluacié de mérits i, si s’escau, en
I'entrevista personal. Per tant la puntuaci6 total maxima és de 40+20+5+5=70 punts.

8.- Llista d’aprovats, presentacié de documents i contractacié

L’'0rgan de seleccié fara publica la relacidé d’aspirants per l'ordre de puntuacié
obtinguda, i en proposara el nomenament al President de la Corporacio de I'aspirant
que hagués quedat classificat en primer lloc.

La persona aspirant proposada presentara a la Secretaria de la Corporacid, en el
termini maxim de 10 dies naturals a partir d’aquesta publicacié, declaracié jurada o
responsable de no trobar-se sotmesa en causa d’incapacitat, incompatibilitat,
separacio o inhabilitacié de conformitat amb I'establert a la base especifica 2, apartats
d), e)if).

Si dins el termini indicat, llevat dels casos de forga major, la persona proposada no
presentes la seva documentacid o no reunis els requisits exigits, no podra ser
nomenada i restaran anul-lades totes les seves actuacions, sense perjudici de la
responsabilitat en qué hagi pogut incorrer per falsedat a la seva sol-licitud. En aquests
suposits es procedira a requerir els altres aspirants per ordre de puntuacio, per tal de
fer el seu nomenament.

Finalment, el personal que hagi superat la puntuacié minima exigida passara a formar
part d’'una borsa de treball per a possibles contractacions temporals o nomenaments
interins que es puguin produir en el termini dels dos anys seguents en places d’auxiliar
administratiu.

9.- Periode de prova
S’estableix un termini de prova de sis mesos.
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L’aspirant nomenat sera avaluat pel Director de I'Escola de Musica periddicament, i
posara en el seu coneixement periddicament si es troba en situacié de superacio del
mateix.

En cas que es consideri que no s’ha superat el periode de prova, es procedira a donar
per finalitzada |a relacié laboral, sense cap més tramit.

10.- Borsa de treball

El Tribunal no podra proposar més d'un aspirant, no obstant aixo relacionara per
I'ordre de puntuacioé obtingut, de major a menor, a la resta dels aspirants a I'efecte de
constituir una borsa de treball per a la provisioé de les vacants que durant un maxim de
dos anys es vagin produint.

Les crides per a substitucions es realitzaran per rigords ordre de puntuacio i la
renuncia al lloc que s'ofereixi significara passar a I'tltim lloc de la llista, tret que es
justifiqui documentalment que la persona anomenada es troba en situacio de baixa per
malaltia, maternitat o risc durant I'embaras, o estar treballant al moment de la crida.

La crida es realitzara via telefonica i l'aspirant haura de presentar els documents
acreditatius de les condicions de capacitat i requisits exigits en la convocatoria en el
termini de 3 dies habils. Per la persona que efectui les crides s'expedira diligéncia en
I'expedient de la borsa, anotant data i hora de les trucades aixi com el seu resultat.

11.- Incidéncies

Les presents bases i convocatoria podran ser impugnades de conformitat amb
I'establert en la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques.

Contra la convocatoria i les seves bases, que esgoten la via administrativa, es podra
interposar pels interessats recurs de reposicié en el termini d'un mes davant I'Alcaldia,
previ al contenciés-administratiu en el termini de dos mesos davant el Jutjat del
Contencios-Administratiu de Barcelona o, a la seva eleccid, el que correspongui al seu
domicili a partir de I'endema al de publicacié del seu anunci en el Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya (article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, Reguladora de
la Jurisdiccié Contenciés-Administrativa).

En el no previst a les bases sera d'aplicacié el Decret Legislatiu 1/1997, de 31
d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en un text Unic de la Llei de la Funcié Publica de
I'’Administracié de la Generalitat de Catalunya, el Text Refos de la Llei Municipal i de
Régim Local de Catalunya aprovat pel Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d'abril; el
Reglament del Personal al Servei de les Entitats Locals aprovat pel Decret 214/1990,
de 30 de juliol; el Decret 161/2002, d'11 de juny, sobre l'acreditacié del coneixement
del catala i de I'Aranés en els processos de seleccio de personal i provisio de llocs de
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treball de les Administracions Publiques de Catalunya; la Llei 30/1984, de Mesures per
a la Reforma de la Funcié Publica, la Llei 7/1985, de 2 d'abril, de Bases del Régim
Local; i el Text Refés de les disposicions legals vigents en matéria de Régim Local
aprovat pel Reial decret Legislatiu 781/1986, de 18 d'abril.
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ANNEX | . TEMARI GENERAL

La Constitucido Espanyola de 1978. Estructura, contingut i principis. Drets fonamentals i
libertats publiques. Organitzacié politica i institucional de I'estat a la Constitucio. El
Tribunal Constitucional. La reforma de la constitucio.

L’Estatut d’Autonomia de Catalunya. Antecedents historics. Disposicions generals.
Estructura i contingut. Competéncies de la Generalitat de Catalunya. Organitzacio

politica i institucional de la Generalitat.

L'Administracié publica: concepte i principis. El dret administratiu. Les fonts del dret
administratiu. Jerarquia i principis constitucionals.

El procediment administratiu: concepte i principis generals. Regulacid, contingut i fases
del procediment. Els terminis.

L'acte administratiu: concepte i classes. Elements. La motivacié i la forma. El silenci
administratiu i els actes presumptes. L'eficacia i executivitat dels actes administratius.

La notificaci6 i la publicacio. La notificacié electronica.

La responsabilitat de les administracions publiques. Responsabilitat patrimonial:
fonament i pressupostos. La potestat sancionadora.

La contractacié administrativa: concepte i fonts. Elements, principis basics, classes de
contractes.

El servei public: concepte i evolucid. Formes de gestio dels serveis publics.
La funcio publica i la seva organitzacio. Drets i deures del empleats publics.
El municipi: concepte, elements i organitzacid. El terme municipal, la poblacio i
I'organitzacié municipal: Organs necessaris. Organs complementaris. La potestat
d’autoorganitzacio, cartipas, atribucions i delegacions a I'Ajuntament de Sant Esteve
de Palautordera. La potestat reglamentaria: Reglaments i ordenances. Procediment

d’elaboracio. Els bans.

Els béns de les entitats locals. Classes. L'inventari municipal. La gestio i la cessio dels
espais municipals, en particular a les entitats del poble.

L’administracio electronica. Ordenances municipals de transparéncia i administracio
electronica.
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El régim juridic de la proteccio de dades de caracter personal.

La hisenda publica. Pressupostos locals. Principis generals. Les Ordenances fiscals.

Factura electronica. Sicalwin. Registre de factures. Tramitacio i circuits de despeses i

factures.

Les subvencions publiques.

Organs Unipersonal en les escoles de musica. Funcions.

El Claustre en les escoles de musica. Funcions i composicio

El Consell Escolar en les escoles de musica. Funcions i composicié

Els objectius de I'escola municipal de Musica

Criteris per a la gesti6 administrativa: tractament de queixes, criteris d’admissio,

matriculacié, llista d’espera

Transparéncia i bon govern
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ANNEX Il : PUNTUACIO DE MERITS
L’avaluacio dels meérits es realitzara sobre la documentacié acreditativa aportada per
I'aspirant en el moment de presentar la sol-licitud. La puntuacié maxima de la fase de
puntuacio de mérits sera de 5 punts.

1.- Experiéncia professional (Fins a un maxim de 3 punts)

Per a l'experiéncia acreditada en relacio a les funcions esmentades a l'annex 2
d’aquestes bases, en '’Administracié Publica.
- s'atorgara 0,2 punts per mes sencer treballat a 'Administracio publica

L’experiéncia en I'ambit de [I'Administraci6 Publica s’acreditara mitjangant la
presentacio d’un certificats de serveis prestats emés per la propia Administracié on
s’haguessin desenvolupat els serveis i documentacid on s’indiquin les tasques
realitzades.

Sense poder dur a terme la comprovacié de les funcions que s’hagin portat a terme no
es valorara els meérits al-legats d’aquest apartat.

2.- Nivell de formacié i estudis (puntuacié maxima 2 punts)

Per la realitzacié de cursos de formacié/seminaris/jornades que tinguin relacié directa
amb la plaga objecte de la convocatoria, organitzats per Administracions Publiques o
Organismes d’ella dependents, o altres Entitats Publiques o Privades en col-laboracio
amb I’Administracié Publica o Organitzacions Sindicals fins a un maxim d’2 punts.

- Per tenir titulacié superior a I'exigida per la present convocatoria 1 punt.

- Cursos i jornades d’acord amb el segiient barem, Unicament es valoraran aquells que
tinguin una antiguitat inferior als 5 anys a comptar des de la data del Decret que
aprova la convocatoria i dels que s’aporti el corresponent certificat o diploma,
mitjangant copia compulsada on consti el numero d’hores.

- Cursos o jornades de menys de 10 hores: 0,10

- Cursos de igual o major a 10 hores, 0,15 punts.

- Cursos de igual o major a 25 hores, 0,25 punts

- Cursos de igual o major a 50 hores, 0,50 punts.

- Cursos de igual o major a 100 hores, 1 punt.

3.- ACTIC o equivalent:
- Basic: 0,5 punts

- Mitja: 1 punts

- Avancat: 1,5 punts

4.- Tenir un nivell de catala superior a I'exigit: 0,5 punts
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ANNEX Ill : MODEL DE SOL:LICITUD — INSTANCIA

A EMPLENAR PER
L'ADMINISTRACIO

Convocatoria i proves de selecci6 per a la

cobertura  d’una  plaga  d’auxiliar ZXPedient NUm. registre
administratiu/va laboral fix 164/2025
Model Data

DADES DEL SOL-LICITANT

Nom i cognoms NIF
Adreca
Codi postal Municipi Provincia
Mobil Adrega electronica Mitja preferent de
notificacio
Per correu
postal

Per notificacio
electronica

EXPOSA

PRIMER. Que vista la convocatoria i les bases anunciada al Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya en relaci6 amb la convocatoria per a cobrir de manera
definitiva una placa d’auxiliar administratiu/va com a personal laboral, crec reunir totes
i cadascuna de les condicions exigides en les bases referides a la data d'expiracié del
termini de presentacié de la instancia.

SEGON. Que declaro conéixer i accepto les bases generals per a dit proceés,
mitjangant el sistema de concurs-oposicié lliure.

TERCER. Acompanyo juntament a la sol-licitud de Convocatoria i proves de seleccié
de personal funcionari per concurs oposicio els documents segiients:

¢ Fotocopia del DNI o del document oficial acreditatiu de la identitat.
e Fotocopia de la titulacio exigida o certificat acreditatiu.

¢ Acreditacio del coneixement de la llengua catalana nivell C1

e Curriculum vitae

¢ Informe de vida laboral emés per la Seguretat Social en el termini maxim d’'un
mes anterior a la finalitzacié de presentacio de sol-licituds

o Certificat negatiu d’antecedents penals i certificat negatiu de delictes de
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naturalesa sexual

¢ Documentacié acreditativa dels meérits per la fase de concurs

QUART. Declaro responsablement:

Que reuneixo totes i cadascuna de les condicions exigides en la
convocatoria a que fa referencia aquest procés selectiu, que les dades
facilitades al curriculum sén certes i la documentacié acreditativa que es
presenta dels mérits al-legats és auténtica.

Que no pateixo cap malaltia ni em trobo afectat/da per cap limitaci6 fisica o
psiquica que impedeixi I'exercici normal de les funcions propies del lloc de
treball al qual s’opta ni tenir disminuides les aptituds per desenvolupar-lo de
forma permanent o transitoria.

Que no estic separat/da mitjangant expedient disciplinari del servei de cap
Administracié Publica o dels organs constitucionals o estatutaris de les
comunitats autonomes, ni em trobi en inhabilitacid absoluta o especial per
ocupacions o carrecs publics per resolucio judicial, per a 'accés al cos o a
l'escala de funcionari, o per exercir funcions similars a les que
desenvoluparia com a personal laboral.

Que autoritzo a I'Escola de Municipal de Musica Jaume Puig Arabia i a
'Ajuntament de Sant Esteve de Palautordera a efectuar la consulta a les
corresponents administracions, per tal de comprovar que es compleixen les
condicions requerides per accedir a l'objecte d'aquesta sollicitud i per
revisar-les fins a I'extincié de la seva vigéncia inclosa.

Que no estic incurs/a en incompatibilitat segons la Llei 53/1984, de
Incompatibilitats, o en cas d’estar-hi com a conseqiiéncia de la superacio
d'aquest procés selectiu, renunciaré al lloc de treball que provoca dita
incompatibilitat.

SOL-LICITA

S'admeti aquesta sol-licitud de participacié per a les proves de seleccié de personal
referenciada. Declaro sota la meva responsabilitat que les dades que hi he consignat
son certes.

Sant Esteve de Palautordera, La persona sol-licitant,

SENYOR ALCALDE PRESIDENT DE L’EXCM. AJUNTAMENT DE SANT ESTEVE
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DE PALAUTORDERA | PRESIDENT DEL PATRONAT DE L’ESCOLA MUNICIPAL

DE MUSICA JAUME PUIG ARABIA

Sant Esteve de Palautordera, a 19 de gener de 2026
La Secretaria — Interventora de I'’Ajuntament de Sant Esteve de Palautordera

Ana Mochales Collado
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