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Exp. 213/2026
D1052026004

ANUNCI

Per  acord  de  Junta  de  Govern  Local  de  26  de  març  de  2026  s’ha  aprovat  la 
convocatòria  de  proves  selectives  per  la  provisió  d’una  plaça  de  coordinadora  de 
serveis  a  les  persones  de  l’escala  d’administració  especial,  Grup  professional  A, 
Subgrup  A2, i  la  creació  d’una  borsa  de  treball  per  a  la  cobertura  provisional  de 
vacants, substitucions o altres situacions temporals de l’Ajuntament d’Òdena, d’acord 
amb les següents:

“BASES ESPECÍFIQUES REGULADORES DE LA CONVOCATÒRIA DE PROCÉS 
SELECTIU  PER  COBRIR  UNA  PLAÇA  DE  LA  PLANTILLA  DEL  PERSONAL 
FUNCIONARI  DE  L’AJUNTAMENT  D’ÒDENA  DE  L’ESCALA  D’ADMINISTRACIÓ 
ESPECIAL– PERSONAL SERVEIS A LES PERSONES – COORDINADORA/R, I PER 
LA CREACIÓ D’UNA BORSA DE TREBALL.

1. Objecte de la convocatòria

És  objecte  de  la  present  convocatòria  la  provisió  d’una  plaça  de  coordinadora  de 
serveis  a  les  persones  de  l’escala  d’administració  especial,  Grup  professional  A, 
Subgrup A2, i alhora creació d’una borsa de treball per aquesta plaça

Les bases generals  que regiran aquest  procés selectiu  seran les aprovades per la 
Junta de Govern Local en la sessió de 7 d’octubre de 2008, publicades íntegrament en 
el Butlletí Oficial de la Província de Barcelona de 17 d’octubre de 2008.

2. Convocatòria

La present convocatòria es publicarà, al Butlletí Oficial de la Província de Barcelona 
(BOP de Barcelona),en extracte al  Diari  Oficial  de la  Generalitat  de Catalunya  i  a 
l’apartat Ocupació pública del Tauler d’anuncis de la Seu Electrònica de l’Ajuntament 
d’Òdena https://odena.sedelectronica.es/board 

3. Característiques de la placa:

- Àrea: Serveis a les persones

- Plaça: Coordinadora de serveis a les persones 

- Règim: Funcionari/a

- Grup de classificació:  A2  

- Jornada: 37,5 hores setmanals.

- Complement específic: 12.252,86 euros/any

- Responsabilitzar-se  i  exercir  la  secretaria  del  Registre  Civil  fins  que  el 
Departament  de  Justícia  no  assumeixi  aquesta  competència  amb  recursos 
tècnics i humans del propi Departament.

- Realitzar  la  coordinació  i  supervisió  administrativa  i  operativa  de  l'Àrea  de 
serveis a les persones així com realitzar propostes d'actuació.

- Atendre al públic personalment i telefònicament en totes aquelles qüestions de 
l’àmbit d’adscripció per a les que estigui facultat/da.

- Realitzar la gestió del serveis de cementiris municipals, seguretat alimentària i 
consum.

Plaça Major, 2
08711 Òdena

Tel.93 801 74 34
Fax 93 706 29 85

www.odena.cat
odena@odena.cat
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- Gestionar  i  tramitar  subvencions  i  ajuts  i  documentar  les  ves  memòries  i 
justificacions.

- Realització de propostes de reclamacions patrimonials relacionades amb el seu 
servei

- Tramitar la creació i modificació d'ordenances i reglaments relacionades amb el 
seu servei

- Mantenir actualitzades les bases de dades de l’àmbit d’adscripció així com les 
dades relatives als indicadors i les incidències del servei per tal d’elaborar les 
estadístiques corresponents.

- Mantenir  els  contactes  necessaris  amb  altres  organismes,  administracions, 
empreses, etc.

- Així  com  amb  altres  departaments  de  la  Corporació  per  tal  de  realitzar 
adequadament les tasques assignades.

- Assessorar i donar suport tècnic en matèria d’igualtat de gènere, tant a nivell 
intern com a nivell extern, dins l’àmbit d’actuació pròpia

- Controlar que la documentació generada, rebuda i emesa sigui la correcta així 
com  mantenir  actualitzat  l’arxiu,  arxivat  i  classificant  documents  i 
correspondència, i preparar les transferències per a l’arxiu definitiu segons els 
criteris fixats de gestió documental.

- 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 matèria de prevenció de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caràcter personal les mesures d’índole 
tècnica  i  organitzativa  establertes  per  la  Corporació  i  acomplir  la  normativa 
vigent  en  matèria  de  protecció  de  dades  de  caràcter  personal,  així  com 
mantenir  el  deure de secret  i  confidencialitat  en relació  a les  mateixes,  que 
subsistirà fins i tot una vegada acabada la seva relació laboral/funcionarial amb 
la Corporació.

- I, en general, totes aquelles de caràcter similar que li siguin atribuïdes.
4. Requisits dels aspirants

Per prendre part en el procés selectiu és necessari que els/les aspirants compleixin, en 
la data de finalització del termini de presentació de les sol·licituds i mantenir-se fins a la 
formalització del nomenament amb l’Ajuntament d’Òdena, els requisits següents:

- Ser  espanyol,  o  nacional  d’Estat  membres  de  la  Unió  Europea,  o  persona 
inclosa en l’àmbit d’aplicació dels Tractats Internacionals utilitzats per la Unió 
Europea i ratificats per Espanya en els que sigui d’aplicació la lliure circulació 
de treballadors,  d’acord  amb el  que preveu l’article  56 i  següents  del  Reial 
Decret Llei 5/2015 de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refós de la Llei de 
l’Estatus Bàsic de l’Empleat Públic.

- Tenir  més de 16 anys i  no excedir,  si  escau,  de l’edat  màxima de jubilació 
forçosa.

- Estar en possessió de grau universitari  o superior d’acord amb la normativa 
vigent.  Si  es  tracta  d’un  títol  obtingut  a  l’estranger,  cal  disposar  de  la 
corresponent homologació del Ministeri d’Educació i  Ciència.

- No tenir cap malaltia o defecte físic que impedeixi el desenvolupament de les 
funcions corresponents.

- No estar  inhabilitat/da  per  l’exercici  de  les  funcions públiques  per  sentència 
ferma  ni  estar  separat/da,  mitjançant  expedient  disciplinari,  del  servei  de 
qualsevol administració pública.

- Coneixement de llengua catalana tant en l’expressió oral com en l’escrita, amb 
un  grau,  segons  el  perfil  lingüístic  exigit,  equivalent  o  superior  al  nivell  de 
suficiència (C1), segons Decret 261/2002, d’11 de juny sobre l’acreditació del 
coneixement de català i l’aranès en els processos de selecció de personal i de 
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provisió de llocs de treball de les administracions públiques de Catalunya. En el 
cas  de no posseir  el  nivell  exigit,  s’haurà  de superar  una prova de llengua 
catalana de caràcter eliminatori i obligatori.

- Els  aspirants,  que  no  tinguin  la  nacionalitat  espanyola,  han  d’acreditar 
coneixements suficients de llengua castellana. En el cas de no posseir el nivell 
exigit,  s’haurà  de  superar  una  prova  de  llengua  castellana  de  caràcter 
eliminatori i obligatori.

Tots els requisits s’han de complir el darrer dia del termini de presentació de sol·licituds 
i mantenir-se el dia d’inici de la prestació de serveis amb aquest Ajuntament.

5. Presentació de sol·licituds i termini

D’acord amb l’establert a la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu 
comú, articles 12 i 14, entre d’altres; i l’article 56 del Text refós de la llei de l’Estatut 
Bàsic  de  l’Empleat  Públic,  que  determina  l’exigència  de  que  els  empleats  públics 
reuneixin les habilitats necessàries per a la seva dedicació professional,  que inclou, 
entre d’altres, la tramitació electrònica d’expedients.

Els  i  les  aspirants  que  desitgin  prendre  part  en  les  proves  selectives  hauran  de 
presentar unes instància-tipus, que s’adjunta com Annex II, adreçada al Sr. Alcalde-
President de l’Ajuntament d’Òdena.

El termini  de presentació d’instàncies comptarà dins a vint dies naturals a partir  de 
l’endemà de la publicació de l’anunci de la convocatòria al Diari Oficial de la Generalitat 
de  Catalunya.  En  l’anunci  s’hi  indicarà  el  número  i  data  del  Butlletí  Oficial  de  la 
Província on s’hagin publicat les bases de la convocatòria.

Per  tal  de  ser  admès/a  i,  en  el  seu  cas,  prendre  part  en  les  proves  selectives 
corresponents,  n'hi  ha  prou  que  els  i  les  aspirants  manifestin  en  la  instància  que 
compleixen totes i  cadascuna de les condicions exigides, referides sempre a la data 
d'expiració del termini assenyalat per a la presentació d'instàncies, amb independència 
de la posterior acreditació en finalitzar el procés selectiu.

Les  instàncies  hauran  d'anar  acompanyades  dels  justificants  acreditatius  dels  mèrits 
al·legats  per qualsevol dels mitjans autoritzats en dret, sense que el Tribunal Qualificador 
pugui valorar altres mèrits que els aportats en aquest moment i sens perjudici  que la 
impossibilitat  de  comprovació  dels  mèrits  tingui  l’efecte  consistent  en la  no valoració 
d’aquells que no hagin estat acreditats en aquesta fase inicial.

Els cursos de formació que s’al·leguin com a mèrits hauran de ser acreditats mitjançant 
títols oficials  o homologats,  fent constar el  centre emissor dels mateixos,  així  com la 
durada  en  hores.  Aquells  documents  que  no  continguin  aquests  aspectes  no  seran 
valorats pel Tribunal Qualificador.

Pel que fa a l’experiència professional (fase concurs) per a que pugui ser valorada haurà 
d’acreditar-se  mitjançant  informe  i/o  certificats  de  les  empreses  i/o  institucions 
corresponents, en els que es determini el detall tant de les tasques dutes a terme com 
dels períodes de realització.

Els drets d’examen per a prendre part en les proves selectives es fixen en 19,54 euros,  
que les persones aspirants hauran de satisfer al presentar la instància. Quan es realitzi el 
pagament mitjançant gir postal o telegràfic, haurà de figurar com a  persona remitent la/l’  
aspirant, indicant en la sol·licitud el lloc, la data i el número de gir postal i acompanyar 
fotocòpia del resguard.

Si alguna instància presentés qualsevol defecte, es requerirà a la persona interessada 
perquè  en  el  termini  màxim  de  cinc  dies  esmeni  les  deficiències  o  acompanyi  els 

Plaça Major, 2
08711 Òdena

Tel.93 801 74 34
Fax 93 706 29 85

www.odena.cat
odena@odena.cat
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documents preceptius, i se l’advertirà que si no ho fa es procedirà, sense més tràmit, a 
l’arxiu de la seva instància , i a excloure’l o excloure-la  de la llista de persones aspirants 
admeses.

Els  drets  d’examen  seran  retornats  a  les  persones  aspirants,  únicament  si  queden 
excloses de les proves selectives.

A la sol·licitud s’adjuntarà:

- Fotocòpia del DNI o, si s’escau, passaport.

- Documentació acreditativa dels mèrits que s’al·leguin als efectes de valoració en 
la fase de concurs (informe i/o certificats d’empresa). En el cas de serveis prestats 
en aquest ajuntament, només cal al·legar-ho (la comprovació es realitzarà d’ofici).

- Certificat de nivell  bàsic de català C1  (en el cas de que no s’aporti en aquest 
moment haurà de fer-se la corresponent prova de nivell).

- Document acreditatiu del pagament de la taxa dels drets d’examen d’un import de 
19,54 euros en aplicació de l’epígraf 4rt de l’ordenança fiscal núm. 6 reguladora de 
las taxa sobre expedició de documents.

Altra documentació:

Si es volen acreditar mèrits per experiència professional o formació i perfeccionament 
s’haurà de presentar a més a més la documentació següent:

- Currículum Vitae degudament actualitzat, datat i signat.

- Fotocòpia de la documentació acreditativa dels mèrits al·legats: 

-  Còpia dels títols en el cas de titulacions acadèmiques 

-  En  els  casos  de  cursos  de  formació  caldrà  acreditar  documentalment  la 
matèria i durada en hores d’aquets cursos. 

- En el cas de l’experiència professional caldrà aportar informe de vida laboral 
atorgat per l’Institut Nacional de la Seguretat Social i còpia dels contractes i/o 
nomenaments.  Sense  la  concurrència  d’ambdós  documents,  l’experiència 
laboral no serà tinguda en compte. L’experiència en l’àmbit de l’Administració 
Pública s’haurà d’acreditar mitjançant certificat emès per la secretària/ri o òrgan 
competent  de  l’Administració  en  què  s’hagin  prestat  els  serveis.  Queden 
exceptuades d’aquesta exigència les acreditacions sobre antiguitat reconeguda 
i  serveis  efectius  prestats  a  aquest  Ajuntament  que  s’efectuaran  d’ofici 
mitjançant  document  expedit  per  Recursos Humans.  No podran ser  valorats 
mèrits no acreditats. A aquests efectes, el “Currículum Vitae” per sí sol no tindrà 
valor acreditatiu dels mèrits que s’hi facin constar. L’experiència en l’àmbit del 
Sector Privat s’haurà d’acreditar mitjançant un informe emès per cadascuna de 
les  empreses  sobre  antiguitat  reconeguda  i  serveis  prestats  en  l’àmbit  de 
coordinació d’equips de serveis a les persones.

6. Admissió dels aspirants

Finalitzat  el  termini  de  presentació  de  sol·licituds,  l'Alcaldia  dictarà  resolució  en  el 
termini màxim d’un mes, amb la llista provisional de persones admeses, i es publicarà 
la  relació  de persones aspirants  admeses i  excloses  a  la  seu  electrònica  d'aquest 
Ajuntament  https://odena.sedelectronica.es/board i en el Tauler d'anuncis, indicant la 
causa  d'exclusió  i  concedint  un  termini  de  5  dies  hàbils  perquè  puguin  formular 
reclamacions o esmenar  els  defectes que hagin motivat  l'exclusió.  Les al·legacions 
presentades es resoldran en el termini dels 10 dies següents a la finalització del termini 
per a la presentació. Transcorregut aquest termini sense que s'hagi dictat resolució, les 
al·legacions s'entendran desestimades.
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Finalitzat el termini de reclamacions i esmenes i resoltes aquestes, l'Autoritat o l'òrgan 
convocant elevarà a definitives les llistes de persones admeses i excloses mitjançant 
resolució  que  es  publicarà  a  la  seu  electrònica  d'aquest  Ajuntament 
https://odena.sedelectronica.es/board i en el Tauler d'anuncis.

En  aquesta  Resolució  s'indicarà  la  data,  lloc  i  hora  de  començament  del  primer 
exercici, que tindrà lloc en un termini no inferior a deu dies hàbils, així com l'ordre de 
crida de les persones aspirants, segons el resultat del corresponent sorteig, en el cas 
de que no sigui possible fer les proves de forma conjunta. Es realitzaran les proves 
següents  a  continuació  de la  primera,  dins  el  mateix  dia.  Si  la  data  de  celebració 
d’alguna  prova del  procés selectiu  no  coincidís  amb la  data  assenyalada  per  a  la 
primera prova, s’haurà de fer públic mitjançant anunci publicat  a la seu electrònica de 
l’Ajuntament  https://odena.sedelectronica.es/board i  tauler  d’edictes.  Aquest  avís  es 
farà com a mínim, amb dos dies naturals d’antelació al començament de l’exercici, si es 
tracta de la continuació  del mateix exercici, o de tres dies naturals, si es tracta d’una 
altra prova. 

A més es farà constar que els resultats de cadascun dels exercicis, les successives 
crides  i  convocatòries,  i  en  definitiva  qualsevol  decisió  que  adopti  el  Tribunal  de 
selecció i  que hagin de conèixer  les persones aspirants fins a la finalització de les 
proves selectives o, en el seu cas, la fase de concurs, s'exposaran en els locals on 
s'hagi celebrat l'exercici anterior o en els quals s'assenyalin en l'últim anunci, bastant 
aquesta exposició, en la data que s'iniciï, com a notificació a tots els efectes.

7. Tribunal qualificador

Els  òrgans de selecció  seran col·legiats  i  la  composició  s’ha  d’ajustar  als  principis 
d’imparcialitat i professionalitat dels seus membres i es tendirà, així mateix, a la paritat 
entre dona i home.

El  personal  d’elecció  o  de  designació  política,  els  funcionaris  interins  i  el  personal 
eventual no podran formar part dels òrgans de selecció.

La pertinença als òrgans de selecció serà sempre a títol individual,  i aquesta no es 
podrà ostentar en representació o per compte de ningú.

El  nombre  de  membres  del  Tribunal  mai  serà  inferior  a  cinc,  així  mateix,  la  seva 
composició  serà  predominantment  tècnica  i  els  vocals  han  de  tenir  titulació  o 
especialització iguals o superiors a les exigides per accedir a les places convocades.

El Tribunal qualificador estarà constituït per:

- President.

- Secretari.

- Tres  Vocals:  Un  designat  a  proposta  de l'Escola  d'Administració  Pública  de 
Catalunya, un funcionari/ària de la Corporació, llevat que no n'hi hagi cap que reuneixi 
els requisits d'imparcialitat i professionalitat requerits legalment, i un personal tècnic/a 
en la matèria, que pot ser o no personal de la mateixa entitat local.

Tots els membres del tribunal qualificador tindran veu i vot.

Les persones  membres del tribunal  seran nomenades en la mateixa resolució que 
aprovi la llista provisional de persones admeses i excloses. L’abstenció i recusació dels 
membres del Tribunal serà de conformitat amb els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, 
d’1 de octubre, de Règim Jurídic del Sector Públic.

La designació  nominal  de les  persones membres,  que inclourà  la  de les  persones 
suplents,  es  publicarà  a  la  Seu  Electrònica  municipal 

Plaça Major, 2
08711 Òdena

Tel.93 801 74 34
Fax 93 706 29 85

www.odena.cat
odena@odena.cat
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https://odena.sedelectronica.es/board  i  al  tauler  d’edictes,  i  s'ajustarà  a  les  regles 
establertes a l'article 72 del Decret 214/1990. 

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

El Tribunal no es podrà constituir ni actuar sense l’assistència de més de la meitat dels 
membres, ja siguin titulars o suplents, i les decisions s’hauran d’adoptar per majoria 
dels seus membres. El President del Tribunal de selecció tindrà vot de qualitat en cas 
d’empat.

El Tribunal qualificador pot disposar la incorporació d’assessors/es especialistes, amb 
veu però sense vot, perquè col·laborin en totes o algunes de les proves o exercicis 
d’acord amb les respectives especialitats tècniques.

En la prova de coneixements de la llengua catalana han d’actuar com assessors/es del 
tribunal  qualificador  els/les  tècnics/ques  designats/des  pel  Centre  de  Normalització 
Lingüística  de  Barcelona  o  els  /les  assessors/es  competents  que  el/la  president/a 
nomeni.

El tribunal està facultat per resoldre els dubtes o les discrepàncies que s’originin durant 
el  desenvolupament  del  procés  de  selecció  i  podrà  prendre  els  acords  que 
corresponguin per aquells supòsits no previstos en les pròpies bases.

A efectes de comunicacions i incidències, el tribunal qualificador té la seva seu a la 
Plaça Major, 2 - 08711 Òdena.

Els membres del Tribunal meritaran les assistències que determina el RD 432/02, de 
24 de maig.

8.        Concurs-oposició

8.1.     Fase oposició

Primer exercici.- Prova de català, consistent en valorar els coneixement de català del 
nivell de suficiència de català C1 de la Junta Permanent de Català.

Aquesta prova es qualificarà com a apte/a o no apte/a, i en cas d’estar en possessió 
del nivell de suficiència de català C1, s’estarà exempt/a de realitzar-la. Els aspirants 
que siguin considerats/ds no aptes restaran eliminats/ades del procés.

Segon exercici.-  Prova de coneixements de llengua castellana. (Apte/No Apte)

Cas que els/les aspirants no puguin acreditar documentalment la possessió del nivell de 
castellà exigit, s’estableix una prova de coneixements de llengua castellana del mateix 
nivell al requerit a la convocatòria (B2).

Per  realitzar  aquestes  proves,  el  Tribunal  ha  de  comptar  amb  l’assessorament  de 
persones tècniques especialitzades en normalització lingüística.

La  prova  s’ha  qualificar  d’apte/a  o  no  apte/a,  essent  necessari  obtenir  la  valoració 
“d’apte/a”  per  a  poder  passar  a  l’exercici  següent.  Els  aspirants  que  siguin 
considerats/des no aptes restaran eliminats/des del procés.

Tercer exercici.-  Serà de caràcter obligatori  i  eliminatori.  Consistirà en la realització 
d’una bateria  de 40 preguntes,  tipus test,  amb respostes alternatives,  on només hi 
haurà una resposta correcta per cadascuna relatiu a coneixements teòrics sobre el 
temari que consta com Annex I que s’adjunta a les presents bases. 

Aquest exercici tindrà un puntuació màxima de 40 punts. Cada pregunta correcta tindrà 
un valor de 1 punts. Les preguntes erròniament contestades restaran 0,15 punts. Les 
preguntes en blanc un valor de 0 punts.. Quedarà eliminat/da l’aspirant que no arribi 20 
punts
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Quart    exercici  .- Serà de caràcter obligatori i eliminatori. Consistirà en diverses proves 
pràctiques  relacionades  amb  les  funcions  a  desenvolupar  en  el  lloc  de  treball  i/o 
basades en el temari que consta en l’Annex I d’aquestes bases.

La  qualificació  d'aquest  exercici  és  de  0  a  55  punts.  Les/els  aspirants  que  no 
aconsegueixin un mínim de 30 punts quedaran exclosos del procés selectiu.

Cinquè exercici.- Consistent  en una prova d’avaluació competencial  i  de personalitat, 
mitjançant la realització d'una entrevista sobre les qualitats i idoneïtat dels/les aspirants 
amb  relació  a  la  plaça  convocada.  La  puntuació  màxima,  que  no  tindrà  caràcter 
eliminatori, serà de 5 punts.

A  criteri  de  l’òrgan  seleccionador  es  podran  demanar  comprovacions  de  caràcter 
psicotècnic per valorar la capacitat i competències en relació al lloc a proveir.

En aquesta prova el tribunal qualificador podrà esser assistit per una/n Psicòloga/g.

8.2. Fase concurs 

Un cop finalitzada  la  fase d’oposició  s’iniciarà  la  de concurs,  en la  qual  el  tribunal 
valorarà els mèrits al·legats i degudament justificats pels/per les opositors/es, d’acord 
amb el barem següent:

1.- Experiència professional

La totalitat de punts que es donarà pels mèrits d’aquest apartat no superarà els 15 
punts. 

1.1. Per acreditar temps de serveis prestats a l’Administració Pública Local en una 
plaça  de  similars  característiques,  a  raó  de  0,4 punts/mes  treballat  fins  un 
màxim de 15 punts.  No es tindran en compte les fraccions de mes,  només 
mesos 

1.2. Per acreditar temps de serveis prestats a quatre altre l’Administració Pública en 
una plaça de similars característiques, a raó de 0,3 punts/mes treballat fins un 
màxim de 15 punts.  No es tindran en compte les fraccions de mes,  només 
mesos 

1.3. Per  acreditar  temps  de  serveis  prestats  al  sector  privat  en  una  plaça  de 
coordinadora/r d’equips de serveis a les persones de similars característiques, a 
raó de 0,2 punts/mes treballat  fins un màxim de 15 punts. No es tindran en 
compte les fraccions de mes, només mesos 

En tots els casos 
2.- Formació professional

Cursos de formació, perfeccionament, especialització o actualització relacionats amb 
les tasques i funcions pròpies de la plaça a cobrir, llevat del curs propi i específic per 
accedir al subgrup de classificació (C1).

La totalitat  de punts que es donarà pels  mèrits d’aquest  apartat  no superarà els  5 
punts:

- Jornades/cursos amb justificant d’assistència i/o aprofitament de fins a 5 hores: 
0,50 punts per jornada.

- Jornades/cursos  amb  justificant  d’assistència  i/o  aprofitament  de  mes  de  5 
hores i fins a 10 hores: 1,00 punts per jornada.

- Jornades/cursos amb justificant  d’assistència  i/o  aprofitament  de mes de 10 
hores i fins a 20 hores: 1,50 punts per jornada.

Plaça Major, 2
08711 Òdena

Tel.93 801 74 34
Fax 93 706 29 85

www.odena.cat
odena@odena.cat

C
o
d
i 
V

a
lid

a
c
ió

: 
5
K

X
R

L
P

P
2
A

5
W

D
L
3
7
J
2
W

D
Q

F
A

M
W

N
 

V
e
ri
fi
c
a
c
ió

: 
h
tt
p
s
:/
/o

d
e
n
a
.s

e
d
e
le

c
tr

o
n
ic

a
.e

s
/ 

D
o
c
u
m

e
n
t 
s
ig

n
a
t 
e
le

c
tr

ò
n
ic

a
m

e
n
t 
d
e
s
 d

e
 l
a
 p

la
ta

fo
rm

a
 e

s
P

u
b
lic

o
 G

e
s
ti
o
n
a
 |
 P

à
g
in

a
 7

 d
e
 1

8
 



  B
  B

ut
lle

tí 
O

fic
ia

l d
e 

la
 P

ro
ví

nc
ia

 d
e 

B
ar

ce
lo

na

 

D
at

a 
8-

4-
20

26

 

C
V

E
 2

02
61

00
63

17
3

 

P
àg

. 8
-1

8

 

ht
tp

s:
//b

op
.d

ib
a.

ca
t

  A

- Jornades/cursos amb justificant  d’assistència  i/o  aprofitament  de mes de 20 
hores: 2,00 punts per jornada.

No es tindran en compte es jornades/cursos amb una antiguitat superior a 15 anys.

9.  Fase final

La puntuació  final  que determinarà  les  persones seleccionades  així  com l'ordre  de 
prelació a la borsa de treball, s'obtindrà de la suma de les puntuacions assolides a la 
prova d'oposició (sempre que aquesta superi la puntuació mínima en cada cas) i a la 
fase de concurs.

En cas d'empat,  l'ordre s'establirà  atenent,  en primer lloc i  en els procediments de 
concurs oposició, a la persona aspirant que hagi obtingut la major puntuació en la fase 
d'oposició.  Si persisteix l'empat, així  com en els procediments d'oposició,  segons la 
puntuació obtinguda en la prova pràctica (quart exercici).

Si,  tot i  així, calgués establir  un darrer criteri, serà el tribunal qui acordi un sistema 
objectiu de desempat.

Un  cop  finalitzada  la  qualificació dels/de  les aspirants,  l'òrgan  seleccionador  farà 
pública   la  selecció  de  la  persona  seleccionada  per  ocupar  la  plaça  en  el  tauler 
d'anuncis  de  l'Ajuntament  d’Òdena,  i  la  Seu  Electrònica 
https://odena.sedelectronica.es/board i l'elevarà a l'Alcaldia per  a la seva aprovació.

Els  aspirants  aprovats  hauran  de  presentar  a  l'Ajuntament  (secció  de  Recursos 
Humans), dins el termini de deu dies hàbils des que es faci pública el resultat de la 
selecció,  tots  els  documents  originals  corresponents  a  les  fotocòpies  que  es  van 
aportar  junt  amb la instància  presentada per prendre part  a les proves.  Si  dins el 
termini esmentat, i tret dels casos de força major, no es presenta la documentació o no 
es  reuneixen  els  requisits  exigits,  quedaran  anul·lades  totes  les  actuacions,  sens 
perjudici  de  la  responsabilitat  en  què  pugui  haver  incorregut  per  falsedat  en  la 
presentació de la sol·licitud.

Quant al període de prova en les contractacions que es realitzin, aquest serà de fins a 
un màxim de dos mesos.

10. Presentació de documentació

Les persones aspirants proposades per a proveir les places convocades, presentaran a la 
Secretaria de la Corporació, en el termini màxim de deu dies hàbils, comptats des del 
següent al de la publicació de la llista de persones aprovades i sense previ requeriment, 
els documents acreditatius de reunir les condicions que s’exigeixen a les bases de la 
convocatòria i que són:

a) Fotocòpia  degudament  compulsada  del  document  nacional  d’identitat.  En  cas  de 
persones nacionals membres d’altres estats de la Unió Europea o d’aquells estats que 
sigui  d’aplicació  la  lliura  circulació  de  treballadors/es:  fotocòpia  compulsada  del 
document que acrediti la seva nacionalitat.

b) Fotocòpia compulsada del títol exigit per prendre part en la convocatòria o resguard 
d'haver abonat els drets per la seva expedició. En cas de titulacions obtingudes a 
l'estranger s'hi ha d'adjuntar l'ordre ministerial de reconeixement del títol expedit, de 
conformitat amb la normativa reguladora de l'homologació i consolidació de títols i 
estudis estrangers. 

c) Declaració  responsable  de  no  trobar-se  sotmès/a  a  alguna  de  les  causes 
d’incompatibilitat previstes a la Llei 53/1984, de 26 de desembre, d’incompatibilitats 
del personal al Servei de les Administracions Públiques.

d) Declaració  responsable de no trobar-se inhabilitat/inhabilitada per a l'exercici  de 
càrrecs  públics  i  de  no  haver  estat  separat/separada,  mitjançant  expedient 
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disciplinari, del servei de l'Administració Pública. Els i les aspirants de nacionalitat 
d'algun  estat  membre de la  Unió  Europea o país amb conveni  subscrit  amb la 
mateixa i ratificat per Espanya hauran de presentar documentació certificada per 
les autoritats competents del seu país d'origen amb acreditació de no estar sotmès 
a sanció disciplinària o condemna penal que impedeixi, al seu Estat, l'accés a la 
funció pública.

e) Certificat mèdic acreditatiu de no patir cap malaltia o defecte físic que impedeixi el 
normal exercici de les funcions pròpies del lloc de treball.

Si, dins de l’esmentat termini, i exceptuant els casos de força major, la persona aspirant 
proposada no presenta la documentació exigida, o de l’examen d’aquesta es dedueix que 
li  falta  algun  dels  requisits  assenyalats  en  la  base  segona,  no  es  podrà  adoptar  el 
corresponent  acord  de  nomenament,  quedant  anul·lades  totes  les  actuacions,  sense 
perjudici de la responsabilitat en què s’hagi pogut incórrer per falsedat en la instància de 
sol·licitud de prendre part en el procés selectiu.

En aquest cas el President/a de la Corporació formularà proposta a favor de les persones 
opositores que, havent superat l’exercici, segueixin en l’ordre de puntuació obtinguda i 
tinguin  cabuda  en  el  nombre  de  places  convocades  a  conseqüència  de  l’anul·lació 
esmentada.

Restaran exempts d’aportar aquesta documentació totes/s els aspirants que ja l’hagin 
aportat en la selecció del Grup i Subgrup que els permet accedir a la present selecció.

11.- Període de pràctiques, nomenament i incorporació.

Exhaurit  el  període de presentació  de documents,  i  en el  termini  màxim de quatre 
mesos,  l'Alcalde  acordarà el  nomenament  de l'aspirant  proposat/da pel  Tribunal  en 
règim de personal funcionari en període de pràctiques.

Una vegada efectuada aquesta notificació, l'aspirant seleccionat/da ha d'incorporar-se 
al servei de l'Ajuntament en el moment en que sigui requerit/da, i en un termini màxim 
de un mes des de la data de l'acord de nomenament.

L'aspirant que injustificadament no s'incorpori al servei de l'Ajuntament perdrà tots els 
drets derivats del procés de selecció i del nomenament com a personal funcionari en 
pràctiques.

S’estableix  dins  del  procés  de  selecció  de  la  placa  amb  nomenament  com  a 
coordinadora/a de serveis a les persones un període de pràctiques, que serà de quatre 
mesos,  per  tal  de  garantir  la  idoneïtat  del/a  candidat/a  per  a  la  placa  convocada. 
Aquest període començarà a comptar des de l'inici de la prestació de serveis efectius. 
El/La aspirant/a que hagi superat el període de pràctiques, serà proposat/da a l'Alcaldia 
per a ser nomenat/da funcionari/ària de carrera.

Durant aquest període, el personal funcionari en pràctiques ha d'assistir als cursos de 
formació que l'Ajuntament pugui organitzar.

El personal funcionari en període de pràctiques gaudeix de les mateixes retribucions 
que el personal funcionari de carrera d'igual categoria i lloc de treball, de conformitat al 
catàleg retributiu vigent a la Corporació.

El  període  de  practiques  es  realitzarà  sota  la  supervisió  del  Secretària/ri de  la 
Corporació. Aquest, quinze dies naturals abans que finalitzi el període de pràctiques, 
emetrà un informe motivant la superació o no del període de pràctiques del / de la 
funcionari/ària.  En aquest  informe s’haurà de fer  constar  expressament  si  l'aspirant 
supera el període de pràctiques, el qual es donarà a conèixer a la persona interessada, 
que hi podrà fer les al·legacions que consideri oportunes. Tota aquesta documentació 
s’inclourà en el seu expedient personal.

Plaça Major, 2
08711 Òdena

Tel.93 801 74 34
Fax 93 706 29 85

www.odena.cat
odena@odena.cat
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L'aspirant nomenat/da, que hagi de realitzar el període de pràctiques, serà objecte de 
valoració com a apte/a o no apte/a i es valorarà en base a l'informe de supervisió, el 
qual  haurà  de  tenir  en  consideració  els  següents  factors:  habilitats  socials  i  de 
comunicació, compliment de les ordres i disciplina, iniciativa en el desenvolupament de 
les  tasques,  correcció  en  el  tracte  amb  els  ciutadans  i  els  companys,  disposició 
personal i implicació vers la feina, responsabilitat, rigor  en  l'acompliment  de  funcions, 
i  adaptació  a  l’organització.  Aquesta  fase  tindrà  la consideració de fase final del 
procés selectiu.  La no superació del període de practiques suposarà l’eliminació de 
l'aspirant/a.

Si a judici del/s tutor/s o tutora/es, motivat en els seus informes, l'aspirant no supera 
amb aprofitament el període de pràctiques, essent declarat no apte/a, perdrà tots els 
seus drets per resolució de l'Alcaldia, igualment motivada, amb tràmit d’audiència previ, 
que donarà lloc a la finalització del nomenament en període de pràctiques i a la pèrdua 
de qualsevol dret que li pugui correspondre en virtut del procés selectiu.

El nomenament com a personal funcionari es realitzarà de conformitat amb la previsió 
de l'article 10.1.a) del TREBEP, Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel 
que s'aprova el text refós de la Llei de l'Estatut Basic de l'Empleat Públic i serà publicat 
al Butlletí Oficial de la Província de Barcelona i a la seu electrònica municipal.

El contingut del jurament o de la promesa seran els establerts pel Reial Decret 707/79 i 
el Decret 359/86, de 4 de desembre, de la Generalitat de Catalunya. Mentre no s'hagi 
pres possessió del càrrec ni s'hagi iniciat la efectiva prestació de serveis, els aspirants 
no tindran dret a cap percepció econòmica.

El nomenament en període de pràctiques es realitzarà de conformitat amb la previsió 
de l'article 61.5 del RDL 5/2015, de 30 d'octubre, del text refós de l'Estatut Bàsic de 
l'Empleat Públic; i l'article 67 i 70 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova 
el  Reglament  del  personal  al  servei  de  les  entitats  locals;  l'article  53  del  Decret 
Legislatiu  1/1997,  de 31 d'octubre,  pel  qual s'aprova la  refosa en un text  únic  dels 
preceptes  de  determinats  textos  legals  vigents  a  Catalunya  en  matèria  de  funció 
pública; supletòriament, el Decret 28/1986, de 30 de gener, del Reglament de selecció 
del personal de l’Administració de la Generalitat de Catalunya (especialment articles 32 
i 33, de períodes); i Decret 364/1995, de 10 de marc, pel qual s'aprova el reglament 
general d’ingrés del personal al servei de l’Administració General de l'Estat (segons 
article 1.3 i 24).

12.- Borsa de treball. Funcionament.

Les persones aspirants que hagin aprovat tots els exercicis i que no siguin nomenades 
en pràctiques constituiran una borsa de treball, per l’ordre de puntuació respectivament

obtinguda, a partir de la qual es procedirà a la provisió de les eventuals substitucions 
de caràcter temporal de titulars de places amb reserva de lloc de treball o bé cobrir les 
vacants que s’hagin de proveir de forma immediata i urgent o vacants sobrevingudes 
durant el termini de dos anys des de la fi de l’oposició o mentre no se’n constitueixi una 
de nova, sempre que les places estiguin vacants per algunes de les circumstàncies 
previstes a l’article 10 de l’Estatut Bàsic de l’Empleat Públic. No obstant, la vigència de 
la borsa es podrà prorrogar per Decret de l’Alcaldia, per un termini addicional de dos 
anys.

El funcionament de la borsa de treball s’ajustarà als criteris següents:

Constituïda la  borsa,  com a mitjà  de crida a les persones candidates  s’utilitzarà  la 
comunicació telefònica i el correu electrònic.

- Es realitzaran dues trucades telefòniques en franges horàries diferents, a intervals no 
inferiors a 1 hora, en el mateix dia o diferent (en un termini màxim de 24 hores) i es  
trametrà un correu electrònic.
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- El termini per respondre a les propostes de nomenament seran de 24 hores a partir 
de la trucada o de la constància de la rebuda del correu electrònic.

-  Tota  comunicació  entre  l’Administració  i  les  persones  interessades  que  derivi  de 
l’aplicació d’aquest procés s’efectuarà emprant l’adreça de correu electrònic i el telèfon 
facilitat a tal efecte, sent d’exclusiva responsabilitat de les persones candidates la seva 
inclusió a la sol·licitud de participació en aquest procés selectiu així com, en el seu cas, 
la seva actualització.

- Si no es pot contactar amb l’aspirant per cap dels mitjans esmentats en un termini 
màxim de 24 hores, aquest veurà decaigut el seu dret en aquella crida, i es contactarà 
amb el següent aspirant de la llista, si bé l’aspirant mantindrà la mateixa posició, sense 
perjudici que si és impossible contactar en tres propostes diferents de nomenament, se 
l’exclourà de la borsa.

-Quan es finalitzi el nomenament s’incorporarà de nou a la borsa en la mateixa posició 
que tenia sempre que la valoració de l’Ajuntament hagi estat favorable.

-El rebuig de la 2a proposta de nomenament per part dels candidats suposarà que la 
persona cridada passi  al  darrer  lloc de la  borsa de reposició,  llevat  que estigui  en 
situació de suspensió que haurà d’acreditar degudament.

Les causes de suspensió són les següents:

- La incapacitat temporal, el part, adopció o acolliment tant preadoptiu com permanent 
o simple, paternitat i naixement de fills/es prematurs/es o que en qualsevol altra causa 
hagin de romandre hospitalitzats a continuació del part.

- Defunció de familiars fins a segon grau de consanguinitat o afinitat, a partir del quart 
dia.

-  Compliment  d’un  deure  inexcusable  de  caràcter  públic  pel  temps  que  sigui 
indispensable per donar compliment al deure.

- Matrimoni propi si la celebració ha tingut lloc dins dels vint dies naturals anteriors a 
l’oferiment de la proposta de nomenament o ha de tenir lloc dins dels vint dies naturals 
següents.

En el cas que la persona interessada acrediti la concurrència d’alguna de les causes 
esmentades no es modificarà la seva posició dins de la borsa. La persona interessada 
ha de justificar documentalment en els 10 dies naturals següents a la data en què es 
realitzi la crida. En cas de no justificar-se dins d’aquest termini passarà a ocupar el 
darrer lloc de la llista. En els supòsits en què no es conegui inicialment quan finalitza la 
situació que provoca la suspensió una vegada finalitzada la mateixa, l’interessat haurà 
de justificar-ho en el  termini  de 10 dies mitjançant instància,  en cas contrari  també 
passarà a ocupar l’últim lloc de la llista.

S’establirà un període de prova o de pràctiques, durant el qual la Corporació podrà 
deixar sense efectes el contracte o nomenament efectuat si la persona no s’adequa al 
desenvolupament de les funcions pròpies del lloc de treball.

13. Disposicions de caràcter general del procés selectiu

La data, l’horari i el lloc de celebració de les proves, així com les puntuacions obtingudes 
per les persones opositores en cada exercici, s’exposaran en el tauler d’anuncis de la 
Corporació.

Solament  hi  haurà  una  convocatòria  per  cada  exercici,  quedant  exclosa  la  persona 
opositora  que no comparegui.

Plaça Major, 2
08711 Òdena

Tel.93 801 74 34
Fax 93 706 29 85

www.odena.cat
odena@odena.cat
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En  qualsevol  moment  del  procés  selectiu  els  i  les  aspirants  podran  ser 
requerits/requerides pel Tribunal amb la finalitat d’acreditar la seva personalitat.

La puntuació definitiva del concurs-oposició serà el resultat de sumar les puntuacions 
obtingudes en les fases d’oposició i de concurs. En cas d'empat de puntuacions, l'ordre 
s'establirà  atenent,  en primer  lloc  i  en les fases de concurs oposició,  a la  persona 
aspirant  que  hagi  obtingut  la  major  puntuació  en  la  fase  d'oposició.  Si  persisteix 
l'empat,  segons  la  puntuació  obtinguda  en  el  tercer  exercici  (prova  pràctica).  Si 
persisteix l'empat, segons la puntuació obtinguda en el segon exercici (prova teòrica). 
Si  encara  persisteix  l'empat,  es  faculta  l'òrgan  de  selecció  per  ordenar  una  prova 
d'aptitud  relacionada  amb  les  funcions  pròpies  de  les  places  convocades  que 
determinarà qui és la persona aspirant amb millor capacitat.

Un  cop  iniciat  el  procés  selectiu,  s’exposaran  les  puntuacions  obtingudes  per  les 
persones aspirants,  juntament amb la data,  hora i  lloc de celebració de la següent 
prova o convocatòria d'entrevista personal al tauler d'anuncis d'aquest Ajuntament. 

Els/les aspirants que no compareguin a la crida del Tribunal pel desenvolupament dels 
exercicis  o proves a realitzar al  lloc,  data i  hora que es senyali  seran exclosos/es, 
excepte els casos degudament justificats i lliurement apreciats pel Tribunal.

14. Incidències

El Tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i per prendre els 
acords que calguin per garantir el funcionament correcte del procés selectiu.

15. Legislació aplicable

En allò que no estigui previst en les bases, es procedirà segons el que determini la Llei 
estatal 7/1985, de 2 d'abril, de bases de règim local; el Reial Decret Legislatiu 5/2015, 
de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refós de la Llei de l'Estatut Bàsic de l'Empleat 
Públic; la Llei estatal 30/1984, de 2 d'agost, de mesures per a la reforma de la funció 
pública; els articles 282 i següents del Decret legislatiu 2/2003, de 28 d'abril, pel qual 
s'aprova el  text  refós de la  Llei  municipal  i  de règim local  de Catalunya;  el  Decret 
legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en un text únic de la Llei 
de  la  funció  pública  de  l'Administració  de  la  Generalitat  de  Catalunya;  el  Decret 
214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el reglament del personal al servei de les 
entitats locals; l'article 19 de la llei 6/2018, de 3 de juliol, de Pressupostos Generals de 
l'Estat per a l'any 2018 prorrogats pel 2019; el Decret 161/2002, de 11 de juny, sobre 
l'acreditació del coneixement del català i de l'aranès en els processos de selecció de 
personal i provisió de llocs de treball de les administracions públiques de Catalunya; el 
Reial  decret legislatiu 781/1986, de 18 d'abril,  pel qual s'aprova el text refós de les 
disposicions legals vigents en matèria de règim local; el Reial Decret 364/1995, de 10 
de març, pel qual s'aprova el  Reglament general d'ingrés del personal  al  servei de 
l'Administració  General  de  l'Estat  i  de  la  provisió  de  llocs  de  treball  i  promoció 
professional  dels  funcionaris/àries  de  l'Administració  de  l'Estat;  el  Reial  Decret 
896/1991,  de 7 de  juny  sobre  normes bàsiques  i  programes  mínims  a  que hauran 
d'ajustar-se  el  procediment  de  selecció;  Reial  decret  462/2002,  de  24  de  maig, 
d'indemnitzacions per raó del servei;  la Llei  39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment 
Administratiu Comú de les Administracions Públiques; la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de 
Règim Jurídic del Sector Públic;  la Llei 26/2010, del 3 d'agost, de règim jurídic i de 
procediment  de  les  administracions  públiques  de  Catalunya;  i  altra  normativa  de 
referència.

16. Recursos

Contra  les  resolucions  definitives  i  els  actes  de  tràmit  de  l'Alcaldessa,  si  aquests 
actes  decideixen  directament  o  indirectament  el  fons  de  l'assumpte,  determinen  la 
impossibilitat  de  continuar  el  procés  selectiu,  o  produeixen  indefensió  o  perjudici 
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irreparable a drets i interessos legítims, els interessats podran interposar, d'acord amb 
l'article 123 i 124 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comú 
de les Administracions Públiques,  potestativament, recurs de reposició en el termini 
d'un mes a comptar a partir de l'endemà de la seva publicació o notificació, davant de 
l'Alcalde, o bé recurs contenciós administratiu d'acord amb l'article 46 de la Llei 29/88, 
de 13 de juliol, reguladora de la jurisdicció contenciosa administrativa, en el termini de 
dos mesos a comptar a partir de l'endemà de la seva publicació o notificació. 

Contra  les  resolucions  definitives  i  actes  de  tràmit  del  Tribunal,  si  aquests  últims 
decideixen  directament  o  indirectament  el  fons  de  l'assumpte,  determinen  la 
impossibilitat  de  continuar  el  procés  selectiu,  o  produeixen  indefensió  o  perjudici 
irreparable a drets i interessos legítims, els interessats podran interposar en el termini 
d'un mes a comptar a partir  de l'endemà de la seva publicació o notificació,  recurs 
d'alçada davant de l'Alcalde.

Igualment  els  interessats  poden  interposar  qualsevol  altre  recurs  que  considerin 
convenient per a la defensa dels seus interessos.

Plaça Major, 2
08711 Òdena

Tel.93 801 74 34
Fax 93 706 29 85

www.odena.cat
odena@odena.cat
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ANNEX I

TEMARI GENERAL

1. La Constitució Espanyola de 1978. Estructura, contingut i principis generals. Drets i 
deures fonamentals dels espanyols. Garanties constitucionals i la seva reforma.

2. L'Estatut  de  Catalunya  de  2006:  estructura,  contingut  essencial  i  principis 
fonamentals. La seva reforma

3. El ciutadà com administrat: concepte i classes. La capacitat dels administrats i les 
seves causes modificatives. Drets dels ciutadans en les seves relacions amb les 
administracions públiques. 

4. L’Administració electrònica:  Regulació aplicada a l’Administració local.  Normativa 
sectorial d’aplicació.

5. Singularitats  del  procediment  administratiu  de  les  entitats  locals  a  Catalunya. 
Tramitació d’expedients. Abstencions i recusacions.

6. L’acte  administratiu.  Requisits:  la  motivació  i  la  forma.  L’eficàcia  dels  actes 
administratius: el principi d’autotutela declarativa. Condicions.

7. La  notificació:  tipus,  contingut,  termini  i  pràctica.  La  notificació  defectuosa.  La 
publicació. L’aprovació per una altra Administració. La demora i la retroactivitat de 
l’eficàcia. La publicitat dels actes.

8. La invalidesa de l’acte administratiu. Supòsits de nul·litat de ple dret i anul·labilitat. 
El principi de conservació de l’acte administratiu. La revisió d’actes i disposicions 
per la pròpia Administració: supòsits. L’acció de nul·litat: procediments i límits. La 
declaració de lesivitat. La revocació d’actes. La rectificació d’errors materials o de 
fet.

9. Recursos  administratius:  principis  generals.  Actes  susceptibles  de  recurs 
administratiu. Regles generals de tramitació dels recursos administratius. Classes 
de  recursos.  Procediments  substitutius  dels  recursos  administratius:  conciliació, 
mediació i arbitratge.

10. Disposicions  generals  sobre  els  procediments  administratius  comuns  i  normes 
reguladores dels diferents procediments. Classes d’interessats en el procediment. 
Drets dels administrats.

11. La iniciació del procediment: classes, esmena i millora de sol·licituds. Presentació 
de  sol·licituds,  escrits  i  comunicacions.  Els  registres  administratius.  Terminis: 
còmput, ampliació i tramitació d’urgència.

12. Ordenació. Instrucció: intervenció dels interessats, prova i informes. Audiència als 
interessats

13. Finalització  del  procediment.  L’obligació  de  resoldre.  Contingut  de  la  resolució 
expressa: principis de congruència i de no agreujament de la situació inicial.  La 
terminació  convencional.  La  falta  de  resolució  expressa:  el  règim  del  silenci 
administratiu. El desistiment i la renúncia. La caducitat. La prescripció

14. La coacció administrativa: el principi d’autotutela executiva. L’execució forçosa dels 
actes administratius: els mitjans i  principis  d’utilització.  La coacció administrativa 
directa. La via de fet.

15. La jurisdicció contenciosa administrativa. Naturalesa, extensió i límits. Òrgans de la 
jurisdicció  i  les  seves competències.  Les parts:  legitimació.  L’objecte  del  recurs 
contenciós administratiu. Causes d’inadmissibilitat.

16. El  procediment  en  primera  o  única  instància.  Mesures  cautelars.  La  sentència: 
recursos contra sentències. L’execució de la sentència. Procediments especials i 
incidents.

17. La potestat sancionadora: concepte i significat. Principis de l’exercici de la potestat 
sancionadora.  El  procediment  sancionador  i  les  seves  garanties.  Mesures 
sancionadores administratives. Especial referència a la potestat sancionadora local.
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18. Els contractes del sector públic: les directives europees en matèria de contractació 
pública. Objecte i àmbit d’aplicació de la Llei de Contractes del Sector Públic. Tipus 
de contractes del  sector  públic.  Contractes  subjectes  a  regulació  harmonitzada. 
Contractes  administratius  i  contractes  privats.  Disposicions  generals  sobre  la 
contractació  del  sector  públic:  racionalitat  i  consistència,  llibertat  de  pactes  i 
contingut mínim del contracte, perfecció i forma del contracte, règim d’invalidesa, 
recurs especial en matèria de contractació .Les parts en els contractes del sector 
públic. Òrgans de contractació.

19. Capacitat i solvència de l’empresari. Successió en la personal del contractista.

20. Objecte, pressupost  base de licitació,  valor estimat, preu del contracte i la seva 
revisió.  Garanties exigibles  en la  contractació del  sector  públic.  Preparació dels 
contractes de les Administracions  Públiques:  expedient  de contractació,  plec  de 
clàusules administratives particulars i de prescripcions tècniques. Adjudicació dels 
contractes  de  les  Administracions  Públiques:  normes  generals  i  procediments 
d’adjudicació.

21. Efectes dels contractes. Prerrogatives de l’Administració Pública en els contractes 
administratius. Execució dels contractes. Modificació dels contractes. Suspensió i 
extinció dels contractes. Cessió dels contractes i subcontractació.

22. El contracte d’obres. Actuacions preparatòries del contracte d’obres. Projecte.
23. Execució del contracte d’obres. Modificació del contracte. Compliment i resolució.
24. El  contracte  de  subministrament.  Execució  del  contracte  de  subministrament. 

Compliment i resolució. Regulació de determinats contractes de subministrament.
25. El  contracte  de  serveis.  Execució  dels  contractes  de  serveis.  Resolució. 

Especialitats del contracte d’elaboració de projectes d’obres.
26. El  contracte de concessió de serveis.  Actuacions preparatòries del  contracte de 

concessió de serveis. Efectes, compliment i extinció del contracte de concessió de 
serveis. Execució i modificació del contracte. Compliment i resolució.

27. El contracte de concessió d’obres. Els contractes de les Administracions Locals. 
Competències  en  matèria  de  contractació  en  les  entitats  locals.  Normes 
específiques de contractació pública a les entitats locals.

28. El patrimoni de les entitats locals: béns i drets que el conformen. Classes. Béns de 
domini públic. Béns patrimonials. Prerrogatives i potestats de les entitats locals amb 
relació amb els seus béns. Els béns comunals. L’inventari. Afectació i mutacions 
demanials.  Règim  jurídic  del  domini  públic.  Règim  de  les  autoritzacions  i 
concessions demanials.

29. El patrimoni privat de les Administracions Públiques. Règim jurídic. Potestats de les 
Administracions  i  règim  d’adquisició,  ús  i  alienació.  La  cessió  de  béns  i  drets 
patrimonials.

30. L’expropiació  forçosa.  Subjectes,  objecte  i  causa.  El  procediment  general. 
Garanties  jurisdiccionals.  La  reversió  expropiatòria.  Tramitació  d’urgència. 
Procediments especials.

31. La  responsabilitat  de  l’Administració  pública:  característiques.  Els  pressupòsits  i 
requisits  de  la  responsabilitat.  Danys  rescabalables.  L’acció  i  el  procediment 
administratiu en matèria de responsabilitat.

32. El règim local: significat i evolució històrica. L’Administració local a la Constitució. 
La  Carta  europea  d’autonomia  local.  El  principi  d’autonomia  local:  significat, 
contingut i límits.

33. El sistema de fonts del dret local. Regulació bàsica de l’Estat i la normativa de les 
Comunitats Autònomes en matèria de règim local.  La incidència en la legislació 
sectorial  sobre  el  règim  local.  La  potestat  normativa  de  les  entitats  locals: 
reglaments i ordenances. Procediment d’elaboració. El reglament orgànic. Els bans.

Plaça Major, 2
08711 Òdena

Tel.93 801 74 34
Fax 93 706 29 85

www.odena.cat
odena@odena.cat
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34. El  municipi:  conceptes i  elements.  El  terme municipal:  el  problema de la  planta 
municipal.  Alteracions  dels  termes  municipals.  Legislació  bàsica  i  legislació 
autonòmica. La població municipal. El padró d’habitants. L’estatut dels veïns. Drets 
dels estrangers.

35. L’organització  municipal.  Els  municipis  de  règim  comú.  Òrgans  necessaris: 
l’alcalde,  els  tinents  d’alcalde,  el  Ple  i  la  Junta  de  Govern  Local.  Òrgans 
complementaris:  comissions  informatives  i  altres  òrgans.  Els  grups  polítics.  La 
participació veïnal en la gestió municipal. 

36. Les  competències  municipals:  sistema  de  determinació.  Competències  pròpies, 
delegades i competències diferents de les pròpies. La sostenibilitat financera de la 
hisenda local com a pressupost  de l’exercici  de les competències.  Els convenis 
sobre exercici de competències i serveis municipals. Els serveis mínims.

37. El  sistema  electoral  local.  Causes  d’inelegibilitat  i  incompatibilitat.  Elecció  dels 
regidors i alcaldes. Elecció de diputats provincials i presidents de les diputacions 
provincials. . La moció de censura i la qüestió de confiança a l’àmbit local.. L’Estatut 
dels membres electius de les corporacions locals.

38. Règim  de  sessions  i  acords  dels  òrgans  de  govern  local.  Actes,  certificacions, 
comunicacions, notificacions i publicacions dels acords. notificacions i publicacions 
dels  acords.  El  registre  electrònic  de  documents.  La  utilització  dels  mitjans 
telemàtics.

39. Les formes d’acció administrativa de les entitats locals. L’activitat de la policia: la 
intervenció  administrativa  local  en  l’activitat  privada.  Les  autoritzacions 
administratives:  classes.  El  règim  de  les  llicències.  La  comunicació  prèvia  i  la 
declaració responsable.

40. La iniciativa  pública  econòmica de les entitats locals  i  la  reserva de serveis.  El 
servei públic en les entitats locals. Les formes de gestió. Especial referència a la 
concessió de serveis i a l’empresa pública local. El consorci. La Mancomunitat.

41. Les competències  municipals  en matèria de serveis  socials.  Els  instruments de 
cooperació  i  coordinació  interadministrativa  en  matèria  de  serveis  socials.  Les 
polítiques municipals de joventut i igualtat de gènere.

42. L’urbanisme a Catalunya. El Text refós de la Llei d’urbanisme de Catalunya. Les 
administracions  amb competències  urbanístiques.  El  règim urbanístic  del  sòl.  El 
règim jurídic del patrimoni municipal del sòl i l’habitatge.

43. Instruments de planejament urbanístic general. Plans directors urbanístics. Plans 
d’ordenació  urbanística  municipal.  Programes  d’actuació  urbanística  municipal. 
Instruments  de  planejament  urbanístic  derivat.  Plans  parcials  urbanístics.  Plans 
parcials  de delimitació  urbanística.  Plans especials  urbanístics.  Plans de millora 
urbana.

44. Elaboració i aprovació de plans. Competència i procediment. Efectes de l’aprovació, 
Iniciativa i col·laboració dels particulars. Publicitat.  Modificació i  revisió de plans. 
Supòsits indemnitzables.

45. Gestió i Execució del planejament. El principi d’equidistribució i les seves tècniques. 
Pressupòsits  de  l’execució  urbanística:  la  delimitació  de  polígons  i  la  tria  del 
sistema d’actuació. Actuacions urbanístiques integrades i aïllades.

46. El sistema de reparcel·lació. Modalitats. El projecte de reparcel·lació. Les juntes de 
compensació.  Obtenció  de  terrenys  dotacionals.  El  projecte  d’urbanització  El 
sistema d’expropiació. Peculiaritats de les expropiacions urbanístiques.

47. El règim de valoracions. La funció social de la propietat i la gestió del sòl. Aspectes 
financers,  pressupostaris,  i  comptables de l’urbanisme. Contribucions especials  i 
quotes d’urbanització. Les àrees de reserva. Els convenis urbanístics.

48. Intervenció administrativa en l’ús del sòl, el subsòl i  les edificacions. La llicència 
urbanística: actes subjectes a llicència, naturalesa i règim jurídic. La regulació del 
silenci administratiu en la legislació urbanística. Deure de conservació. Les ordres 
d’execució. Règim de la declaració de ruïna.
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49. Protecció de la legalitat urbanística. Obres sense llicència o contràries a les seves 
condicions. Llicències il·legals. Infraccions i sancions urbanístiques. L’acció pública. 
Els delictes contra l’ordenació del territori.

50. La  Llei  de  l’habitatge  de Catalunya.  La  participació  de les  entitats  locals  en la 
política  d’habitatge.  Les  polítiques  municipals  del  sòl  i  habitatges  de  protecció 
pública. La planificació territorial i la programació en matèria d’habitatge. L’habitatge 
en  el  planejament  urbanístic.  La   qualitat  del  parc  immobiliari  d’habitatges.  La 
protecció dels consumidors i usuaris d’habitatges en el mercat immobiliari. El règim 
de control i el procediment sancionador.

51. Patrimoni municipal del sòl com a instrument de gestió en la promoció d’habitatges 
de protecció pública. El pla local d’habitatges i els convenis interadministratius de 
col·laboració.

52. Règim i contingut del dret de propietat del sòl. El règim del sòl: situacions i criteris 
d’utilització. Les actuacions de transformació urbanística.

53. Les competències de les entitats locals en matèria de medi ambient urbà. Parcs i 
jardins públics. La protecció contra la contaminació acústica, lumínica i atmosfèrica 
en les zones urbanes. El control ambiental de d’activitats en la normativa sectorial 
d’aplicació.  Especial  referència  a  la  unitat  de  mercat  en  l’exercici  d’activitats 
econòmiques. La inspecció municipal.

54. L’estabilitat pressupostària i sostenibilitat financera en la Constitució i normativa de 
desenvolupament.  Principis  generals.  Incompliment  dels  objectius  de  l’estabilitat 
pressupostària  i  sostenibilitat  financera  i  regla  de  despesa  de  les  corporacions 
locals.

55. El pressupost general de les entitats locals. Estructura pressupostària. Elaboració i 
aprovació: especial referència a les bases d’execució del pressupost. La pròrroga 
del pressupost.

56. L’execució  del  pressupost  de  despeses  i  d’ingressos:  les  seves  fases.  Els 
pagaments  a  justificar.  Les  despeses  de  caràcter  plurianual.  Els  projectes  de 
despeses.  Les  despeses  amb  finançament  afectat:  especial  referència  a  les 
desviacions  de  finançament.  La  liquidació  del  pressupost.  Tramitació.  Els 
romanents de crèdit. El resultat pressupostari. El romanent de tresoreria.

57. Els recursos de les hisendes locals en el marc del Reial decret legislatiu 2/2004, de 
5 de març, pel qual s’aprova el Text refós de la Llei reguladora de les hisendes 
locals:  dels  municipis,  de  les  províncies  i  d’altres  entitats  locals.  La  imposició  i 
ordenació de tributs i l’establiment de recursos no tributaris.

58. Activitat  subvencional  de  les  Administracions  Públiques:  tipus  de  subvencions. 
Procediment  de  concessió  i  gestió  de  les  subvencions.  Reintegrament  de 
subvencions. Control financer. Infraccions y sancions administratives en matèria de 
subvencions.

59. Convenis:  definició  i  tipus.  Requisits.  contingut.  Procediment  per  a  la  seva 
Aprovació. Extinció i efectes.

60. Els  drets  constitucionals  dels  empleats  públics.  Polítiques  d’igualtat  i  contra  la 
violència de gènere a les Administracions Públiques. Polítiques dirigides a l’atenció 
a persones amb discapacitat i/o dependents.

Plaça Major, 2
08711 Òdena

Tel.93 801 74 34
Fax 93 706 29 85

www.odena.cat
odena@odena.cat
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ANNEX II

En/Na  _____________________________________________________  de  ________ 
anys d'edat, natural de _______________________,província de __________________, 
amb  domicili  a  _________________________________________,  carrer 
__________________________ núm. ______, telèfon ______________, amb Document 
d’Identitat número:  _____________________. 

EXPOSA:

- Que s'ha assabentat de la convocatòria d’oposició lliure per a cobrir una plaça de 
coordinador/a de serveis a les persones de l’escala de d’administració especial, 
Grup professional  A,  Subgrup A2, i  creació d’una borsa de treball  d’aquesta 
plaça

- Que qui subscriu reuneix totes i cadascuna de les condicions que s'exigeixen a la 
base 4ª de l'expressada convocatòria.

- Que en cas de resultar  seleccionat/seleccionada es compromet  a aportar  els 
documents acreditatius de reunir les condicions que s’exigeixen a la base segona.

- Que es compromet a prestar el jurament o promesa que estableix el Reial Decret 
707/1979 de 5 d'abril.

Per la qual cosa 

DEMANA:

Que es tingui per presentada la present instància i es serveixi admetre'm a l'objecte de 
verificar en el seu dia els exercicis assenyalats en l'anunci de convocatòria.

ÒDENA, a __________de ______de_______

Documents que s’aporten (assenyalar amb una X)  

□ Justificant d’haver abonat els drets d’examen

□ Documentació acreditativa del nivell de coneixements de la llengua catalana

□ Documentació acreditativa dels mèrits per avaluar en la fase de concurs

SR. ALCALDE PRESIDENT DE L’ AJUNTAMENT D’ÒDENA ””

Òdena, 27 de març de 2026

L’alcalde
Jaume Xaus Regordosa
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