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Per Decret d’Alcaldia de 16 de novembre de 2020, s’ha aprovat les Bases especifiques i la
convocatoria per a la provisi6 temporal, mitjangant concurs oposicio lliure, de cinc places
d’administratiu/va (grup C1) i una borsa de treball, en régim de personal laboral interi i funcionari interi
de 'Ajuntament de Bigues i Riells.

Les sol-licituds per prendre part en el procés de selecci6 s’han de presentar en el termini
improrrogable de 20 dies naturals a comptar a partir de 'endema de la publicacié de la convocatoria
al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

BASES ESPECIFIQUES QUE REGIRAN EL PROCES DE SELECCIO, MITJANGANT CONCURS
OPOSICIO LLIURE, PER COBRIR DE MANERA TEMPORAL 5 PLACES D’ADMINISTRATIU/VA
(GRUP C1) | UNA BORSA DE TREBALL, EN REGIM DE PERSONAL LABORAL INTERI |
FUNCIONARI INTERI DE L’AJUNTAMENT DE BIGUES | RIELLS.

PRIMERA.- Objecte de la convocatoria

L’objecte de la present convocatoria és cobrir temporalment pel procediment de concurs oposicié
lliure 5 places d’administratiu/va d’aquest Ajuntament, en régim laboral i funcionari, dotades amb un
sou anual corresponent al grup C, subgrup C1 i complement de desti 16, amb pagues extraordinaries,
triennis i altres emoluments establerts per la legislacié vigent i amb I'objecte de cobrir els llocs de
treball fins a la cobertura de les places de manera definitiva. Les places a cobrir son:

Area Lloc de treball OIS Ulplie Grup | CD
places personal
Serveis generals i Administratiu/va de Recursos Laboral
. 1 C1 16
Governacio Humans temporal
Serveis generals i Administratiu/va de TODAC Laboral
. . 1 Ci1 16
Governacio (Policia Local) temporal
Govern obert | Administratiu/va de 'OAC 1 Laboral c1 | 16
Transparéncia temporal
Govern obert i Administratiu/va de Funcionari
o P 1 L C1 16
Transparéncia Comunicacio i Protocol interi
Serveis a les persones Admlr‘mls'gratlu/va de Promocio 1 Laboral c1 16
Economica temporal

La convocatoria es publicara integrament al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona i al Diari
Oficial de la Generalitat de Catalunya, tot incloent-hi I'avis que els successius anuncis es publicaran al
taulell d’anuncis de I'Ajuntament i al web municipal.

Aquestes bases especifiques regiran la present convocatoria.

SEGONA.- Descripci6 dels llocs de treball

El lloc d’administratiu/va de Comunicacié i Protocol es troba vacant a la plantilla de personal
funcionari d’aquest Ajuntament, en I'escala d’administracié general, sotescala administrativa.

Els llocs d’administratiu/va de 'OAC, ODAC, Promocié Economica i Recursos Humans es troben
vacants a la plantilla de personal laboral d’aquest Ajuntament, al cos de personal administratiu.

Totes les places convocades ho son per cobrir-se de manera temporal, amb una jornada de treball a
temps complert i 'horari que determini cada area segons les necessitats del servei.
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TERCERA.- Funcions basiques
Les funcions genériques del lloc de treball sén, a nivell enunciatiu i no limitatiu, les seglents:

- Preparar, recopilar i elaborar documentacié administrativa i introduir dades en les bases de dades
de la Corporacio.

- Realitzar tasques de suport administratiu pel funcionament diari de 'area.
- Classificar, arxivar i ordenar documents atenent als criteris fixats per la gestié6 documental.
- Atenci6 al public en el seu ambit.

-Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips relacionats
amb la seva activitat, d’acord amb els procediments establerts i la normativa vigent en materia de
prevenci6 de riscos laborals.

-Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les mesures técniques i
organitzatives necessaries per donar compliment a la normativa vigent en la matéria, aixi com
mantenir el deure de secret i confidencialitat.

QUARTA.- Normativa d'aplicacié

El procés selectiu es regulara per aquestes bases i en alldo que no estigui previst pel Reial Decret
Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el Text Refos de la Llei de [I'Estatut Basic de
'Empleat Public, la Llei 30/1984 de Mesures per a la Reforma de la Funcié publica, pel Decret
Legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s’aprova la refosa en un text Unic dels preceptes de
determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcié publica, pel Decret 214/1990, de
30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament de Personal al servei de les entitats locals, pel Decret
Legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel qual s’aprova el Text Refés de la Llei Municipal i de Régim Local, i
per la Llei 7/1985, de 2 d’abril, de Bases del Régim Local.

CINQUENA.- Condicions i requisits que han complir els aspirants
a) Nacionalitat:

1) Poden accedir a llocs reservats a personal funcionari els qui ostentin la nacionalitat
espanyola, i si el lloc no implica participacié en I'exercici de poder public o en les funcions que
tenen per objecte la salvaguarda dels interessos de I'Estat o de les administracions publiques
poden accedir també els nacionals de qualsevol dels estats membres de la Unié Europea o
d'aquells estats que, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i
ratificats per Espanya, s’apliqui la lliure circulacié de treballadors/es.

També es poden admetre els/les conjuges, la descendéncia i la descendéncia del/de la
conjuge, tant de qui tingui la ciutadania espanyola com la nacional dels altres estats membres
de la Unié Europea o la dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per
la Uni6é Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors i
treballadores sigui quina sigui la seva nacionalitat, sempre que tots dos conjuges no estiguin
separats de dret i, pel que fa a la descendéncia, siguin menors de vint-i-un anys o més grans
d’aquesta edat perd dependents.

2) Per al'accés a llocs de treball destinats a personal laboral, a més de poder accedir aquelles
persones que es trobin en les situacions 1) i 2), podran accedir també a les administracions
publiques, els estrangers amb residéncia legal a Espanya (article 57.4 TRLEBEP).

3) Les persones nacionals d’altres estats membres de la Unié Europea hauran d’acreditar la
seva nacionalitat.

4) Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola i no siguin originaries de
paisos en qué el castella sigui llengua oficial, hauran d'acreditar posseir coneixements de
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llengua castellana de nivell superior. L'acreditacid6 d'aquest coneixement es realitzara
mitjancant la superacié d'una prova o exercici, 0 la presentacié d'un dels documents que
s'indiquen a continuacio:

- Certificat conforme han cursat la primaria i/o la secundaria i/o el batxillerat a I'estat
espanyol.

- Diploma d'espanyol (nivell superior o nivell C2) que estableix el Reial decret
1137/2002, de 31 d'octubre, o equivalent, o certificacié6 académica que acrediti haver
superat totes les proves dirigides a I'obtencié d'aquest.

- Certificat d'aptitud en espanyol per a estrangers, expedit per les escoles oficials
d'idiomes.

Edat:

Haver complert 16 anys i no superar I'edat establerta per a la jubilacié forgosa.

Habilitacié:

No haver estat separat/da mitjancant expedient disciplinari del servei de cap administracio publica o
dels organs constitucionals o estatutaris de les comunitats autdbnomes, ni trobar-se en inhabilitacio
absoluta o especial per a ocupacions o carrecs publics per resolucio judicial, per a I'accés al cos o
escala de funcionari, o per exercir funcions similars a les que desenvolupaven en el cas del
personal laboral, en el que hagués estat separat o inhabilitat. En el cas de ser nacional d’un altre
Estat, no trobar-se inhabilitat o en situacio equivalent ni haver estat sotmés a sanci6 disciplinaria o
equivalent que impedeixi, en el seu Estat, en els mateixos termes I'accés a I'ocupacié publica. Els
requisits indicats anteriorment s’han de complir el darrer dia del termini de presentacié de sol-licituds
i s’han de continuar complint fins a la presa de possessié com a funcionaris/aries de carrera o
contractacio laboral.

La sancid disciplinaria de separacié del servei mitjangant expedient disciplinari, si és ferma,
suposa la pérdua de la condicio de funcionari, i impedira tornar a participar en un nou procés
selectiu en qualsevol administracié publica. De la mateixa manera, la pena principal o accessoria
d'inhabilitacié absoluta o especial per a carrec public que tingui caracter ferm, tal com recull
l'article 63 e) TRLEBEP, suposa també la pérdua de la condicié de funcionari, i impedeix
participar en un altre procés selectiu mentre dura la condemna, perd permetent la participacié un
cop que aquesta s'extingeix previa rehabilitacio.

Per al personal laboral I'acomiadament disciplinari implica no poder participar en processos de
seleccid per a exercir funcions similars a les que exercia.

Capacitat funcional:

Posseir la capacitat funcional necessaria per a 'acompliment de les tasques propies de la plaga
convocada, i no patir cap malaltia ni tenir cap limitacid fisica o psiquica incompatible amb
I'exercici de les funcions propies de la plaga a proveir.

Titulacio:
- Estar en possessio del titol de Batxillerat o Formacié professional de segon grau o
equivalent. Si es tracta d’un titol obtingut a I'estranger, cal disposar de la corresponent

homologacié. La titulacié haura d’acreditar-se, com a maxim, en el darrer dia de presentacié
de sol-licituds.

- Llengua catalana:
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Estar en possessid del certificat de coneixements de llengua catalana de nivell de
suficiéncia C1 (antic nivell C), de la Secretaria de Politica Lingiistica, o una titulacié
equivalent.

Per convalidar la prova de nivell C de catala, cal tenir el titol de batxillerat (BUP,
LOGSE) o bé d’FP de segon grau o equivalent, sempre que s’hagi cursat tot
I’ensenyament a Catalunya i no s’hagi tingut ’exempcio de la llengua catalana i
guan s’hagi obtingut el titol a partir de gener de 1992 (curs 90-91 inclos).

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

D’acord amb el que disposa l'article 5.b. del decret 161/2002, d'11 de juny, estaran
exemptes de fer la prova de catala les persones candidates que hagin participat i obtingut
placa en processos anteriors de seleccio de personal per accedir a la mateixa
administracié, en qué hi hagués establerta una prova de catala del mateix nivell o
superior, 0 que hagin superat la prova esmentada en altres processos de la mateixa
oferta publica d'ocupacio.

L'acreditaci6 documental a I'efecte de I'exempcié de la realitzacié de la prova de catala
també es pot fer fins abans de I'hora assenyalada per a linici de la prova de
coneixements de llengua catalana, aportant davant el tribunal I'original i una fotocopia de
la documentacié esmentada.

SISENA.- Presentacio de sol-licituds

El procediment de seleccié s’inicia amb I'aprovacié de la convocatoria per I'organ competent, que es
fara publica integrament amb aquestes bases al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona, i anunci
de la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

La darrera de les publicacions assenyalara I'obertura del termini per a la presentacié de les sol-licituds
per a prendre part en el procés de seleccid, que s’han de presentar en el termini improrrogable de 20
dies naturals a comptar des del dia seguent de la darrera de les publicacions.

Les posteriors publicacions es faran en el tauler d’anuncis municipals i a la pagina web municipal.

Les sol-licituds per prendre part en aquest procés selectiu s'hauran de presentar al registre general de
I'Ajuntament de Bigues i Riells, dirigides a I'Alcalde de la Corporacio.

També poden presentar-se en qualsevol de les altres formes previstes a l'article 16.4 de la Llei
39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les Administracions Publiques. En
aguest suposit l'aspirant haura de comunicar-ho de forma immediata a I'Ajuntament de Bigues i Riells,
via correu electronic a recursoshumans@biguesiriells.cat

Les persones interessades en participar en el present concurs oposicié hauran de manifestar que
reuneixen les condicions que s’exigeixen a la base cinquena, aixi com els mérits al-legats, referits
sempre a la data d'expiracid del termini assenyalat per a la presentacié d'instancies, amb
independéencia de la seva posterior acreditacio a requeriment del Tribunal qualificador

Es pot participar en el procés selectiu d’'una, varies o totes les places. S’haura de presentar una
instancia per a cada plaga a la que s’aspira.

D’acord amb el que s’estableix en I'ordenanca municipal nim. 12/2020, caldra fer efectiu el pagament
dels drets d’examen a convocatories publiques del grup C1, que son 15 €.

En el moment de la presentacio de la sol-licitud per participar al procés selectiu, s’haura de presentar
el justificant d’haver abonat la taxa per drets d’examen, que sera de 15,00 € per a cada plaga a la que
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es vulgui aspirar. L’'abonament de la taxa es podra realitzar mitjangant ingrés o transferéncia, indicant
en la mateixa nom, cognoms i un dels seglents codis:

-ADMIN_RRHH (plaga d’administratiu/va de Recursos Humans)

-ADMIN_ODAC (plaga d’administratiu/va de I'oficina d’atencié de la Policia local)
-ADMIN_OAC (plaga administratiu/va de I'oficina d’atencié al ciutada)
-ADMIN_PROT (plaga administratiu/va de Comunicacio i Protocol)

-ADMIN_PROMO (plaga administratiu/va de Promocié Economica)

Hi haura una bonificacié del 50% dels drets d’examen de les persones que acreditin estar en situacié
d’atur en el moment de presentar la seva sol-licitud. En aquest cas, les persones aspirants només han
d’assenyalar a la seva sol-licitud aguesta circumstancia, és necessari que acreditin documentalment
aguesta situacio.

L’ingrés o transferéncia bancaria s’haura de fer a un dels seglients comptes:

CAIXABANK ES82-2100-4722-2402-0000-0671
B.B.V.A. ES87-0182-6035-4602-0008-0220
BANC SABADELL ES91-0081-5399-1900-0114-0620

No es procedira a la devolucio de les taxes per drets d’examen en els suposits d’exclusié del procés
selectiu per causa imputable a l'interessat.

La falta de justificaci6 de I'abonament dels drets d’examen o del dret d’exempcié determinara
I'exclusié de la persona aspirant. En cap cas la presentacié i pagament en I'entitat col-laboradora
substituira el tramit de presentacio de la sol-licitud dins el termini i en la forma escaient.

Les persones aspirants estan vinculades a les dades que hagin fet constar en les sol-licituds.
Unicament en poden demanar la modificacié, mitjangant un escrit motivat, en el termini de deu dies
naturals establert per a la presentacié d’emenes. Transcorregut aquest termini, no s’admetra cap
sol-licitud d’aquesta naturalesa.

A la sol-licitud els/les aspirants hauran de fer constar que accepten aquestes bases i que reuneixen
tots els requisits exigits. La presentacid de la sol-licitud fora de termini comporta I'exclusié de
I'aspirant.

A la instancia s'adjuntara:
a) DNI, passaport, NIE o qualsevol altre document que acrediti la seva nacionalitat i edat.

b) Fotocopia de document acreditatiu de la titulacié o condicions exigibles, o justificant d’haver
efectuat el pagament dels drets per a la seva obtencié.

c) Fotocopia del certificat que acrediti els coneixements de catala, nivell C1, a fi d’estar exempt/a
de la realitzacio de la prova.

d) Fotocopia del certificat acreditatiu dels coneixements de castella, si s’escau, a fi d’estar
exempt/a de la realitzacié de la prova.

e) Acreditacio de serveis prestats:

Els serveis prestats en administracions publiques es podran acreditar mitjancant la certificacio
de 'organ competent amb indicacié de la categoria professional, funcions i periode de temps,
o bé mitjancant certificat de vida laboral expedit per la Tresoreria de la Seguretat Social.

Els serveis prestats en empreses privades o com a treballadors autonoms es podran acreditar
mitjancant fotocopia del contracte de treball, nomines, vida laboral o certificacié de 'empresari
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gue acrediti els serveis prestats. En tots els casos caldra especificar la categoria professional,
funcions i periode de temps.

f)  Curriculum vitae académic i professional amb indicacié dels llocs de treball ocupats fins al
moment de presentacid, dels mesos treballats a cada lloc i, en el cas de les formacions, de
les hores d’imparticié de cada curs.

Els meérits que constin en el curriculum perd que no quedin acreditats documentalment no
seran valorats.

g) Resguard del pagament de la taxa de 15€ establerta en les ordenances fiscals d’aquesta
Corporaci6, en concepte de drets d’examen a convocatories publiques del grup C1.

h) Les declaracions que s'exigeixen en els apartats d) i ¢) de la base cinquena (Annex IlI).

i) Qualsevol altre documentacio requerida a les bases de la convocatoria.

Tota la documentacio haura de ser presentada en original, fotocopia compulsada o un altre mitja que
n’acrediti I'autenticitat de forma fefaent, no tenint-se per presentats els documents que no compleixin
amb aquest requisit. La documentacié a valorar en la fase de concurs s’ha de presentar dins del
termini de presentacid de sol-licituds. En cas contrari no sera tinguda en compte pel tribunal.

SETENA.- Admissio dels aspirants

Un cop finalitzat el termini de presentacio de sol-licituds, el senyor Alcalde, en el termini maxim de 10
dies naturals, dictara resolucié en la qual declarara aprovada la llista d'aspirants admesos i exclosos,
amb les causes d’exclusié. Aquesta resolucio i la resta d'actes d'aquest procediment es publicaran al
tauler d'anuncis de la Corporacié i a la pagina web: www.biguesiriells.cat

En la mateixa resolucid es concedira un termini de 10 dies naturals per a esmenes i possible
reclamacions, es donara a coneixer la composicié del tribunal qualificador i la data, I'hora i el lloc
d'inici de les proves.

VUITENA.- Tribunal qualificador
El tribunal qualificador del concurs oposicié estara constituit de la manera segient:

President/a:
Un funcionari de carrera de la Corporacié el grup A1/A2.

Vocals:
Tres funcionaris de carrera de la Corporacié de grup igual o superior a les places convocades i un
vocal proposat per I'Escola d’Administracio Publica de la Generalitat de Catalunya.

Secretari/aria:
Un funcionari de carrera de la Corporacié, amb veu i sense vot. Pot actuar de secretari/aria un
membre del tribunal, en aquest cas tindra veu i vot.

De conformitat amb el RD 462/2002, de 4 de marg, el tribunal qualificador es classifica en la categoria
segona, accés a Cossos o Escales dels grups B i C o categories de personal laboral assimilables.

El tribunal es donara per constituit i podra actuar quan estiguin presents, com a minim, la meitat mes
un dels seus membres, sempre que hi siguin presents el president i el secretari.

Els aspirants podran recusar als membres del tribunal de conformitat amb I'establert a I'art. 23 i 24 de
la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de Regim Juridic del Sector Public.

El tribunal pot disposar la incorporacié a les seves tasques d'assessors especialistes, per a totes o
algunes de les proves. De conformitat amb les previsions del Decret 161/2002, d'11 de juny, sobre
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I'acreditacio del coneixement del catala i aranés en els processos de seleccid de personal i de
provisio de llocs de treball a les administracions publiques de Catalunya, es nomenara a una persona
perqué assessori al tribunal qualificador, la qual actuara amb veu i sense vot.

NOVENA.- Desenvolupament del procés selectiu

En qualsevol moment, els organs competents de seleccié poden requerir les persones opositores
perqué acreditin la seva identitat.

Les persones aspirants seran convocades per a cada prova en una crida Unica i les que no
compareguin a realitzar-la perdran el seu dret, excepte en els casos de forca major degudament
justificats i lliurement apreciats pel tribunal.

Si en qualsevol moment del procés selectiu arriba a coneixement del tribunal que alguna de les
persones aspirants no té la totalitat dels requisits exigits en aquesta convocatoria, amb l'audiéncia
prévia de la persona interessada, haura de proposar-ne I'exclusié a I'organ competent per a la
selecci6. El tribunal indicara les inexactituds o falsedats formulades per la persona aspirant en la
sol-licitud d’admissié a aquestes proves selectives, als efectes escaients.

Les incidéncies de les proves o bé qualsevol impugnacié dels actes del Tribunal, caldra que s’adrecin
al president/a del tribunal.

1) Provade coneixements de catala

Consistira en la realitzacié d’'una seérie d’exercicis adequats al nivell C1 de la Direccié General de
Politica Linguistica o equivalent. Aquesta prova es qualificara com a “apte” o “no apte”. De
caracter obligatori i eliminatori.

No hauran de realitzar aquesta prova els aspirants que acreditin els coneixements de catala per
algun dels mitjans establerts a la base CINQUENA, apartat e.

2) Fase d’oposicio

Només poden participar a aquesta fase els que hagin superat la prova de catala amb la
qualificacié d’apte o hagin acreditat els coneixements de catala.

2.1) Prova de coneixements generals (40 punts)

Consistira en contestar un questionari tipus test de 40 preguntes multi opcio relacionades amb el
temari general de I'annex |, comu a les 5 places.

Aquesta prova es valorara de 0 a 40 punts i s’haura de superar amb un minim de 20 punts. Cada
pregunta contestada de manera correcta suma 1 punt, les preguntes no contestades sumen 0
punts i les preguntes incorrectes resten 0,25 punts.

2.2) Prova de coneixements especifics (40 punts)

Consistira en contestar un questionari tipus test, preguntes practiques obertes 0 un exercici
practic amb el programari especific que s’utilitza a I'area del lloc de treball, i sobre coneixements
del temari especific de I'annex I, especific per a cada plaga.

Aquesta prova es valorara de 0 a 40 punts i s’haura de superar amb un minim de 20 punts.

3) Fasede concurs (16 punts)

Només es valoraran els merits d’aquells que hagin superat la fase d’oposicio.
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3.1) Serveis prestats (maxim 10 punts):

a) Per serveis prestats en I'Administracié publica al mateix subgrup professional (C1). Es
valorara a rad¢ de 0,60 punts per mes treballat.

b) Per serveis prestats en I'empresa privada ocupant llocs de treball d’administratiu/va. Es
valorara a ra6 de 0,40 punts per mes treballat.

Els serveis prestats tant en el sector puUblic com privat s’hauran d’acreditar mitjangant les
formes establertes al punt e€) de la base SISENA. El tribunal valorara estrictament els
periodes de temps treballats que s’hagin acreditat d’aquesta manera.

3.2) Cursos (maxim 3 punts):

Contingut o materies relacionades directament amb el contingut de la plaga convocada d’acord
amb el segiient barem:

- Cursos, jornades o seminaris de fins a 9 hores: 0,5 punts
- Cursos o seminaris de 10 a 29 hores: 1,0 punts

- Cursos o seminaris de més de 29 hores: 1,50 punts

- Per titulacio superior a I'exigida: 1,50 punts

- Per cada master o postgrau: 1,50 punts

Els aspirants hauran d'acreditar documentalment la durada, en hores, del cursos al-legats.
Altrament, seran computats com a jornades.

Només es tindran en compte els titols, certificats, diplomes i altres documents expedits per
organismes oficials, universitats, col-legis professionals o per centres d’ensenyament publics o
privats oficials autoritzats.

Per tal de poder valorar aquells mérits contrets pels aspirants que no estiguin en catala o castella,
llengiies oficials a Catalunya, caldra que estiguin acompanyats per una traducci6 feta mitjancant
titulat habilitat a l'efecte.

3.3) Entrevista personal (maxim 3 punts)

Si el Tribunal ho creu convenient, els aspirants que hagin superat la fase d’oposicié i amb la
finalitat de concretar aspectes relatius a la valoracié del concurs i d’altres mérits, realitzaran una
entrevista personal per a comprovar les condicions especifiques exigides per I'exercici del lloc de
treball.

Es valorara:

- Coneixement de la realitat especifica del context on es desenvolupa el lloc de treball, fins a 1
punt.

- Habilitat i capacitat d’integracio a la dinamica d’equips de treball, fins a 1 punt.

- Actitud i disposici6 envers la tasca, altres coneixements i experiéncies substancialment
transferibles al lloc de treball i la tasca, fins a 1 punt.

Donat el cas que es fes I'entrevista, aquesta es valorara entre 0 i 3 punts.

DESENA.- Qualificacio

La qualificacié de les proves vindra determinada per la suma de les puntuacions obtingudes en la fase
d’oposicid i concurs.

Establerta la puntuaci6 final, el Tribunal declarara solament aprovat I'aspirant que hagi obtingut la
maxima puntuacio i es realitzara la respectiva proposta de contractacio.
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La puntuacio final de les proves selectives, a I'efecte d'ordenacié de les persones aspirants en la
relacio definitiva d’aprovats es determinara per la suma total de les qualificacions obtingudes en cada
un dels exercicis obligatoris.

En cas d’empat, I'ordre s’establira atenent la puntuaci6 més alta obtinguda en la prova de
coneixements especifics i, si aix0 no és suficient, en la prova de coneixements generals.

ONZENA .- Llista de persones aprovades i proposta de contractacié i nomenament

Finalitzades les proves selectives i la qualificacié dels/les aspirants, el Tribunal fara publiques, al
tauler d’anuncis municipal, les relacions definitives de persones aspirants aprovades, per ordre de
puntuacio obtinguda, amb indicacié del document nacional d’identitat.

Els actes que posin fi als procediments selectius han de ser motivats. La motivacié dels actes del
tribunal es referira al compliment de les bases de la convocatoria i de les normes reglamentaries.

El Tribunal formulara proposta de nomenament i contractacié a favor d'aquells/es aspirants que
tinguin millors puntuacions totals (una proposta per cada una de les cinc places ofertes).

El/la aspirant proposat/da haura de presentar, si no ho ha fet, a la secretaria de la Corporacié, en el
termini maxim de deu dies naturals, els documents originals acreditatius de les condicions exigides a
la base CINQUENA.

El/la aspirant proposat/da, un cop aporti la documentacié exigida, sera nomenat com a funcionari
interi o contractat com a personal laboral temporal en la categoria d’administratiu/va.

DOTZENA.- Incompatibilitats

En I'exercici de les funcions atribuides a la placa per a la qual es contracti I'aspirant, sera aplicable la
normativa vigent sobre el régim d’incompatibilitats al sector public.

TRETZENA.- Incidéncies

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.

CATORZENA.- Periode de prova

S’estableix un periode de prova d'un mes, a comptar des del dia segient a la seva
contractacié/nomenament. No hi haura periode de prova quan el treballador ja hagués estat vinculat a
I'Ajuntament per a exercir les mateixes funcions amb anterioritat.

En cas que l'aspirant amb major puntuacid no superi el periode de prova/practiques, es procedira al
nomenament o contractacio del candidat seglient per ordre de puntuacid, sempre que hagi superat
totes les proves.

El periode de practiques forma part del procés selectiu, i en cas que no se superi, es perdran tots els
drets derivats de la convocatoria.

QUINZENA.- Borsa de treball (una borsa per cada lloc de treball?)

Les persones que, tot i haver superat les proves de les fases d'oposicid i concurs, no siguin
proposades per ser contractades o nomenades, s'incorporen a una borsa de treball que I'Ajuntament
de Bigues i Riells utilitzara per a nomenaments d'interinitat per cobrir les vacants que es puguin
produir en la mateixa escala i subescala, per substituir empleats/des amb dret a reserva de lloc de
treball o per atendre necessitats urgents.
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La vigéncia d’aquesta borsa de treball sera de 3 anys a comptar des de la data de la publicaci6 al
taulell d'anuncis de la Corporacié de la resolucié que aprovi la relacié definitiva en I'ordre establert
d'acord amb la proposta efectuada pel Tribunal.

Funcionament de la borsa de treball:

En el moment que hi hagi necessitat de cobrir un lloc de treball de manera temporal, s'oferira als
aspirants de la Borsa de treball la contractaci6 o nomenament per rigords ordre de puntuacio i es
procedira de la forma seguent:

1) El servei de Recursos Humans intentara contactar amb la persona candidata, telefonicament
un minim de 3 vegades i mitjancant la tramesa d'un correu electronic.

Les persones incloses a la Borsa de treball hauran de facilitar 'adreca de correu electronic i
els numeros de contacte telefonic que permetin la seva rapida localitzacié, essent
responsables de que estiguin actualitzats en tot moment.

2) La renuncia inicial a una oferta de treball, o la rentncia durant la vigéncia del contracte, no
donaran lloc a I'exclusié de la Borsa de Treball, perd ocasionara un canvi de lloc en la seva
posicid, passant a ocupar el Ultim lloc com a integrant de la Borsa de treball.

3) Sbn causes que justifiqguen la rendncia a una oferta de treball i que impliqguen el manteniment
dins de la Borsa de Treball:

a. Estar en situacio d'ocupat o prestant serveis a I'Ajuntament com a personal contractat,
en qualsevol de les formes admeses en dret, laboral o funcionari interi.

b. Estar en situacié de suspensio per accident, baixa per malaltia, intervencio quirdrgica,
internament hospitalari, maternitat, embaras d'alt risc i situacié de risc 0 necessitat
acreditada per facultatiu que exigeixi la lactancia natural de menors de nou mesos.

c. Exercici de carrec public representatiu que impossibiliti 'assisténcia a la feina.

L'acreditaci6 documentada de la finalitzaci6 d'aquestes circumstancies donara lloc a la
reposicié en el mateix lloc de la Borsa de treball on es trobava la persona afectada abans de
produir-se aquesta situacio.

4) La Borsa de Treball degudament actualitzada es trobara publicada de forma permanent a la
pagina web municipal.

SETZENA.- Destruccié de documentaci6

Una vegada sigui ferma la resolucié de la convocatoria i el nomenament de personal, i s’hagi fet
constar en el corresponent llibre de decrets o llibre d’actes de la Junta de Govern Local, els/les
aspirants que hi hagin participat tindran un termini de tres mesos per tal de retirar la documentacié
aportada, advertint-los que passat aquest termini es procedira a la destruccio total de les instancies,
curriculums i proves de seleccio.

ANNEX I: TEMARI GENERAL

Tema 1. La Constitucié espanyola de 1978: estructura, contingut i principis. El titol preliminar: principis
generals. Els procediments de reforma

Tema 2. Els drets fonamentals i les llibertats publiques. Suposits de suspensid. Garanties. Els deures
Tema 3. El Tribunal Constitucional: composicio i competéncies. Processos i recursos

Tema 4. Les Corts Generals. Composicié, organitzacio i atribucions del Congrés dels Diputats i del
Senat. El Defensor del Poble. El Tribunal de Comptes
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Tema 5. El Govern: funcions, potestats i composicid. Designacio i remoci6 del Govern i del President.
Relacions amb les Corts Generals

Tema 6. El Poder Judicial: funcions i principis. El Consell General del Poder Judicial. ElI Ministeri
Fiscal. El Tribunal Suprem. El Tribunal Superior de Justicia de Catalunya

Tema 7. La potestat legislativa. La delegacio legislativa en favor del Govern. La iniciativa legislativa.
Lleis organiques. Lleis ordinaries. Lleis marc. Lleis d’harmonitzacio

Tema 8. L’organitzacio territorial de I'Estat: I’Administracio Local. Ens que l'integren. La Llei de Bases
del Régim Local. La regulacié del Régim Local a Catalunya

Tema 9. El municipi. Els organs de representacio politica i la seva designacid. Organs necessaris i
organs complementaris. Organitzacio i competéncies municipals. Régims municipals especials

Tema 10. L’organitzacié comarcal de Catalunya

Tema 11. La provincia en el régim local. Organs necessaris i Organs complementaris. Competéncies.
Altres entitats locals. Mancomunitats. Agrupacions. Entitats d’ambit territorial inferior al municipi

Tema 12. L’organitzacié territorial de I'Estat: les Comunitats Autonomes. Constitucié i competéncies.
Vies d’accés a I'autonomia

Tema 13. L’Administracié institucional i corporativa a Catalunya. Els organismes autonoms. Els
collegis professionals

Tema 14. Els estatuts d’autonomia: naturalesa juridica i contingut. Distribucid de competéncies.
Tipologia competencial. Organitzacio de les comunitats autonomes

Tema 15. L’Estatut d’autonomia de Catalunya; estructura, contingut essencial i principis fonamentals.
Els procediments de reforma

Tema 16. Competencies de la Generalitat de Catalunya: exclusives, de desenvolupament legislatiu i
executives

Tema 17. El Parlament de Catalunya. El sistema electoral i I'estatut dels diputats. Organitzacio i
funcionament. La funcié legislativa i la funcié d’'impuls i control de I'accié politica o de govern

Tema 18. El President de la Generalitat: eleccid, cessament i funcions. EI Govern: composicio,
caracter, atribucions i funcions. Relacions entre el President de la Generalitat, el Govern i el
Parlament

Tema 19. Organs institucionals de la Generalitat. El Sindic de Greuges. La Sindicatura de Comptes.
El Consell Consultiu

Tema 20. Configuracido de la Unié Europea: antecedents i objectius. Els tractats originaris i de
modificacio. Els membres de la Unié Europea. L’adhesio d’Espanya. El Tractat de la Unié Europea.
La Constitucié Europea

Tema 21. Caracteristiques de I'ordenament juridic comunitari. Fonts del dret comunitari. Els tractats.
Els reglaments. Les directives

Tema 22. Les institucions comunitaries. La Comissio. El Consell. EI Parlament Europeu. El Tribunal
de Justicia. El Tribunal de Comptes

Tema 23. L’Administracié publica: concepte i principis. La divisio de poders i I'estat de dret: el dret
administratiu. El principi de legalitat. L’activitat discrecional de [I’Administracié. Control de la
discrecionalitat. La desviacié de poder

Tema 24. Les activitats de I'’Administracié publica. Els principis de [Iactivitat administrativa.
Classificacio material: activitat de limitacid, de foment i de servei public. Altres formes d’activitat
administrativa: econdmica, arbitral, planificadora i inspectora. Els principis de transparéncia i bon
govern
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Tema 25. El reglament: concepte i classes de reglaments. Fonaments i limits de la potestat
reglamentaria

Tema 26. La relacid juridica administrativa: concepte i elements. La personalitat juridica de les
administracions publiques. Tipologia de les entitats publiques. Capacitat juridica dels ens publics.

Tema 27. El ciutada com a titular de drets davant I’Administracié. Els drets publics subjectius. Els
interessos legitims. Capacitat juridica i capacitat d’obrar

Tema 28. L’organitzacié6 administrativa: principis. L’drgan administratiu: concepte, elements i
naturalesa. Classes d’organs. Els organs col-legiats.

Tema 29. La competéncia administrativa: concepte, classes i naturalesa. Criteris de delimitacio i
formes d’atribucié. Les relacions interorganiques. La jerarquia administrativa. La delegacio,
I'advocacid i la substitucié. La coordinacié administrativa

Tema 30. L’acte administratiu: concepte i classes. Elements de I'acte administratiu. La motivacio i la
forma. El silenci administratiu. L'eficacia de I'acte administratiu: principis generals. Executivitat de
l'acte administratiu. La notificacid i la publicacid. Invalidesa dels actes: nulslitat de ple dret,
anul-labilitat. Convalidacié

Tema 31. El procediment administratiu: concepte, principis i importancia. El procediment administratiu
comu: regulacio

Tema 32. L’estructura del procediment administratiu: iniciacio, ordenacio, instruccio i finalitzacio. Els
terminis administratius: regulacio i jurisprudéncia. L’elaboracid de les disposicions administratives de
caracter general

Tema 33. Revisid dels actes en via administrativa. Revisié6 dofici. Revocacié dels actes
administratius. Els recursos administratius: objecte i classes. Recurs d’'algada, potestatiu de reposicié
i extraordinari de revisio. Les reclamacions préevies a I'exercici d’accions civils i laborals.

Tema 34. Les administracions publiques i la societat de la informacié. L'’administracio electronica:
pilars i principis. El model d’administraci6 electronica de Catalunya. El régim juridic de I'administracié
electronica: regulacio estatal i de la Generalitat de Catalunya.

Tema 35. La jurisdiccid contenciosa administrativa: concepte, naturalesa i regulacié. El recurs
contenciés administratiu: les parts, capacitat processal, legitimacid, representacio i defensa. Actes
impugnables. La senténcia en el procediment contencids. Execucié. Recursos. El recurs contencids
especial dels drets i llibertats fonamentals. .

Tema 36. La responsabilitat de les administracions publiques. Responsabilitat patrimonial. L’accio de
responsabilitat. La responsabilitat de les autoritats i del personal al servei de les administracions
publiques

Tema 37. Patrimoni de les administracions publiques; concepte, naturalesa i classificacio. Les
prerrogatives de I’Administracio; afectacio, mutacio i adscripcié. Adquisicid i defensa del patrimoni. Us
i explotacio; els negocis juridics patrimonials.

Tema 38. La contractaci6 administrativa: concepte i fonts. Incidéncia del dret comunitari europeu.
Principis basics de la Llei de contractes de les administracions publiques. Ambit d’aplicacié subjectiva.
Classificacid dels contractes i régim juridic.

Tema 39. La seleccio del contractista: formes i procediments d’adjudicacié. Contingut i efectes dels
contractes administratius: prerrogatives de I'’Administracié. La revisié de preus i I'equilibri financer.
L’extincio dels contractes administratius: el compliment i la resolucid.

Tema 40. La potestat sancionadora administrativa
Tema 41. El procediment sancionador.

Tema 42. Régim urbanistic del sol; classificacié del sol; patrimoni municipal del sol; parcelslacions i
reparcelslacions. Pla d’ordenacid: classes. La seva formacio i aprovacié. Efectes. Execucions dels
plans d’ordenacio: sistemes d’actuacio.
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Tema 43. L'expropiacié forgosa: concepte, fonament, subjectes i objecte. El contingut de I'expropiacio
forgosa. L’exercici de la potestat expropiatoria. Procediment general i procediments especials.

Tema 44. Les formes d’activitat administrativa. L’activitat de limitacid, arbitral, de servei public i de
foment. Principals manifestacions. El servei public local. Formes de prestacié dels serveis publics. La
gesti6 directa i la indirecta. La concessié. Domini public i privat de I'’Administracié: régim juridic i
naturalesa. Us del domini public

ANNEX Il. TEMARI ESPECIFIC

TEMARI ESPECIFIC PLACA ADMINISTRATIU/VA DE RECURSOS HUMANS

Tema 45. Les classes de personal al servei de I’Administracié publica local: régim juridic, selecci6 i
provisié de llocs. Adquisicio i pérdua de la condicié de funcionari.

Tema 46. Estatut Basic de 'Empleat Public. Estructura i contingut.

Tema 47. L’Estatut dels treballadors: estructura i contingut. Els convenis colslectius. La voluntat de les
parts. El costum laboral

Tema 48. El contracte de treball: concepte, subjectes i forma. El contingut del contracte de treball.
Modificacié, suspensio i extincié del contracte de treball. La causalitat en el contracte de treball.
Modalitats de contracte. Enviament telematic del contractes de treball i les seves prorrogues
mitjancats CONTRAT@.

Tema 49. L’acomiadament: tipus (disciplinari, objectiu i col-lectiu) i qualificacid (procedent,
improcedent i nul). El procés d’acomiadament (preavis, carta d’acomiadament, quitanca i
indemnitzacio).

Tema 50. El sistema retributiu. Estructura de les retribucions dels empleats publics.

Tema 51. Programa de gesti6 de ndmines ABNOM. Procés d’elaboracié de nomines: manteniment
d’incidéncies, calcul d’'IRPF, calcul de ndmines, full de salari, resum de ndmina i remesa bancaria.
Afiliacio: fitxers CRA, AFI i FDI. Calcul de quitances. Calcul i confeccié dels models 111 i 190.
Remissid electronica dels fitxer d’afiliacié i cotitzacid al SILTRA i conciliacié de trams dels seus
fitxers.

Tema 52. Situacions administratives

Tema 53. Jornada de treball. Permisos, llicencies i vacances. Mesures de conciliacié de la vida
personal, laboral i familiar pels empleats publics.

Tema 54. Régim d’'incompatibilitats del personal al servei de ’Administraci6 publica.

Tema 55. El sistema espanyol de la Seguretat Social. El text refds de la Llei general de la Seguretat
Social: estructura i contingut. Afiliacié i cotitzaci6. Les entitats gestores de la Seguretat Social a
Catalunya. La col-laboracié en la gestio: les Mutues d’Accidents de Treball i Malalties Professionals i
les empreses.

Tema 56. Accié protectora del sistema espanyol de Seguretat Social: contingéncies i prestacions.
Assisténcia sanitaria. Les prestacions economiques del sistema de la Seguretat Social (incapacitat
temporal, maternitat, paternitat, risc durant I'embaras i lactancia natural, cura de menors afectats per
cancer o altre malaltia greu, incapacitat permanent, jubilacié, mort i supervivéncia, atur. Revaloracio i
guantia de les pensions.

Tema 57. La prevencid de riscos laborals. Seguretat i salut en el treball. Normativa reguladora de la
prevencio de riscos laborals. Drets i obligacions.
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Tema 58. Els Serveis de Prevencié de riscos laborals. EI Reglament dels Serveis de Prevencid. El
Comite de Seguretat i Salut. Composicid, competéncies i funcions. Els Delegats de Prevencio:
funcions, drets, obligacions i responsabilitats.

Tema 59. Contingéncies professionals: accidents de treball i malalties professionals. Gestié dels
partes d’accident de treball amb o sense baixa. Sistema Delta.

Tema 60. Tramits i consultes a les diferents plataformes electroniques TGSS, CASIA, REDSARA i
EACAT.

TEMARI ESPECIFIC PLAGCA ADMINISTRATIU/VA ODAC (OFICINA ATENCIO POLICIA
MUNICIPAL)

Tema 45. El registre municipal d'entrada i sortida de documents. Requisits en la presentaci6 de
documents. Comunicacions i notificacions. Els documents administratius més habituals: la instancia,
el certificat, I'anunci, l'informe, la resolucio, I'ofici, el saluda, la invitacio, la citaci, la convocatoria i
l'acta de reunio, la diligéncia.

Tema 46. La tramitacié electronica administrativa de les Entitats Locals. El seu marc normatiu.
Caracteristiques i trets principals. Drets i deures. Obligats a la tramitacio electronica. La notificacié
electronica: validesa, efectes, comput.

Tema 47. L’Oficina d’Atencié al Ciutada. Funcionament intern. Definicid, tipus i funcions de les OAC.
Organigrama i dependéncies funcionals de 'OAC. Organitzacié de la documentacio de 'OAC.

Tema 48. Atencio a la ciutadania. L’atencio a la ciutadania i la funcié publica. Operativa policial en la
rebuda a les dependéncies municipals. Tractament dels requeriments. ldentificacio dels fets
exposats.

Tema 49. Els llibres de I'OAC. Llibre de registre de novetats. Llibre de registre d’entrada i sortida de
detinguts, majors i menors d’edat. Llibre de registre d’identificacions. Altres llibres.

Tema 50. L’atestat policial. Definicions. Concepte d’atestat policial. Naturalesa juridica de l'atestat i
participants (instructor/a, secretari/aria, denunciant, victima, testimoni, périt, denunciat/da,
detingut/da). Principis de forma de 'atestat. El format i I'estructura de I'atestat policial.

Tema 51. Tramesa d’atestats. Diligéncia de tramesa. Termini legal. Introduccié de destinatari final i
situacio final de les persones detingudes. Atestats abreujats.

Tema 52. Llei organica 4/2015, de 30 de marg, de proteccié6 de la seguretat ciutadana.
Identificacions. Aspectes generals, tramitacié i arxiu de les actes. Altres infraccions. Presentacio
recursos per denuncies. Actuacions de les policies locals dins I'ambit de la Llei.

Tema 53. Proteccié de dades de caracter personal. Marc normatiu i disposicions generals. Dades
especialment protegides. Dades excloses de I'aplicacié de la normativa de proteccié de dades.
Responsabilitat per incompliment de la normativa de dades de caracter personal.

Tema 54. Procediments per la cancel-lacié d’antecedents policials.
Tema 55. Lliurament de copies de diligencies policials.
Tema 56. Diferéncia i Us de les entitats nucli i les entitats tramitacio.

Tema 57. Procediments judicials de caracter urgent. Ambit d’aplicacié. Instruccié. Citacions.
Especialitat de transit.

Tema 58. Requeriments policials i judicials. Consideracions generals. Formalitzacié de requeriments
judicials. Formalitzacié de requeriments policials. Ordre europea de detenci6 i entrega. Ordres
d’extradicio passiva.

Tema 59. Actuacions amb persones menors d’edat.
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Tema 60. Instruccio per tipologia delictiva. Delictes contra el patrimoni.

TEMARI ESPECIFIC PLACA ADMINISTRATIU/VA OAC (ATENCIO AL CIUTADA)

Tema 45. El registre d’entrada de documents. Requisits en la presentacié de documents. Concepte
d’original electronic, de copia simple i de copia auténtica. La compulsa de documents: procediment i
requisits.

Tema 46. El registre de sortida de documents. Comunicacions i notificacions. Especial referéncia a
I'administracio electronica i a la tramitacio electronica d’expedients. Subjectes obligats a relacionar-se
amb I'administracié publica a través de mitjans electronics.

Tema 47. Registre electronic, document electronic i arxiu digital. La notificacié telematica i la
interoperabilitat administrativa. La seu electronica. Configuracio i normativa reguladora. La signatura
electronica.

Tema 48. Els processos de modernitzacio de les administracions publiques. Les noves orientacions
de la gestid publica: I'administracio al servei del ciutada. L’administracio electronica. Signatura
electronica i certificat digital

Tema 49. Identificacions digitals i certificats: IdCat mobil, IdCAT, certificat de representant.
Procediment d’emissio de I'idCat mobil i de I'idCat

Tema 50. La comunicacié humana. El llenguatge com a mitja de comunicacié. Utilitzaci6 de
llenguatge especific. Técniques de comunicacié i atencié al puablic: cara a cara i telefonicament.
Difereéncia entre informacio i comunicacio. Tipus de comunicacio.

Tema 51. Técniques de comunicacié i atencié al puablic: presencialment, telefonicament i
telematicament. L’assertivitat i 'empatia com a técniques de comunicacié per utilitzar en situacions
de conflicte.

Tema 52. Atencié al public. Acollida i informacié a I'administrat. Dret de la ciutadania a la informaci6.
Els serveis d'informacio i reclamacié administrativa. Accés a arxius i registres. Concepte i validesa
dels documents i copies a partir de la Llei 39/2015.

Tema 53. Aptituds professionals en I'atencié al ciutada: fases de les situacions d’atencié al public,
estratégies comunicatives i condicions per a una comunicacié efectiva amb el ciutada.

Tema 54. L’atencié ciutadana a I'administracié publica. Concepte i formes.

Tema 55. El padré municipal d'habitants: tipus de tramits, requisits i documentacié necessaria per a
la seva tramitacié. Acreditacio de I'empadronament. Procediments d’alta i baixa d’ofici del padré
d’habitants. Gestio del consentiment.

Tema 56. El padré municipal d’habitants. Procediment de renovacié de la inscripcié padronal per a
estrangers no comunitaris sense autoritzacid de residéncia permanent. Reagrupament familiar i
arrelament social: descripcio del tramit i requisits.

Tema 57. Procés d’empadronament: contingut, documentacié acreditativa, representacié, moviments
del padr6. Empadronament de menors.

Tema 58. Administracié electronica: I'accés electronic dels ciutadans als serveis publics. Drets de la
ciutadania i obligacions de I'administracio. L’impuls de I'administraci6 electronica. La interoperabilitat
a les Administracions Publiques.

Tema 59. Les administracions publiques i la societat de la informacié. Automatitzacié de les oficines,
sistemes més utilitzats. L’administracié electronica a Catalunya: 'TEACAT. Localret i I’Administracié
Oberta de Catalunya (AOC): e-tram, e-notum, SIR.

Tema 60. Dret d’accés a la informacio publica i publicitat activa i dret a la proteccié de dades. Llei
19/2014, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern. Reglament
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General de Protecci6 de Dades (RGPD (UE) 2016/679) i Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de
protecci6 de dades personals i garantia dels drets digitals.

TEMARI ESPECIFIC PLACA ADMINISTRATIU/VA COMUNICACIO | PROTOCOL

Tema 45. El protocol i les relacions publiques. Conceptes de protocol i relacions publiques
organitzacionals Tipus de protocol i diferéncies (oficial, empresarial i social).

Tema 46. Normes aplicables en el protocol: juridiques, consuetudinaries i d’'usos socials. Analisi de la
normativa estatal, autonomica i local.

Tema 47. Classificacié dels actes: oficials, publics i privats. La determinacid i la incidéncia d’aquests
actes en 'ordenacio protocol-laria.

Tema 48. La precedéncia. Conceptes generals. Normes. Rangs d’ordenacié. La representacio.
Planificacid i tecnica d’organitzacio dels actes oficials

Tema 49. EI protocol social. La presentaci6. Les salutacions. La indumentaria. L’etiqueta.
L’acompanyament. La col-locacié dels vehicles.

Tema 50. La planificacié dels actes : finalitat de I'acte, disseny del projecte, programacié i execucio.
Els mitjans de comunicacié i la seguretat. La confeccid d'un programa i les seves técniques en
I'organitzacié. Simbols i banderes

Tema 51. Tipus d’actes: recepcions oficials, audiéncies, inauguracions, presentacio de llibres. Preses
de possessio, signatura de convenis, conferéncies i actes académics.

Tema 52. Documentacioé del protocol. La invitacio, la llista de convidats, els programes, les ordres de
l'acte.

Tema 53. Les circumstancies personals generadores de distincions. Simbologia de les distincions.
Tractaments honorifics

Tema 54. Estructura de I'Ajuntament de Bigues i Riells. Estructura politica: el cartipas municipal.
Publicacions institucionals de I’Ajuntament de Bigues i Riells

Tema 55. La comunicacié visual: la teoria de la imatge. El material grafic. Imatge i comunicacio
corporativa.

Tema 56. Funcié de la imatge en la comunicacié visual. Analisi del missatge visual grafic. Forma i
fons.

Tema 57. La comunicacié a les diferents xarxes socials. Usos de les xarxes, politiques de
comunicacio. Segmentacio del pablic.

Tema 58. Propietat intel-lectual versus proteccié de dades, dret a la intimitat i dret a la informacio.

Tema 59. Les estratégies de la comunicacid a les institucions publiques. Campanyes publicitaries i
comunicacié municipal. Comunicaci6 i politiques publiques. Difusi6 dels actes.

Tema 60. El retoc d’'imatges. Sistema de capes. Funcionament del GIMP. Com dissenyar un cartell.
Organitzacié de la informacio. El cartell com a mitja de difusié d’'un acte. Mitjans convencionals i
mitjans no convencionals.

TEMARI ESPECIFIC PLACA ADMINISTRATIU/VA DE PROMOCIO ECONOMICA

Tema 45. Sol-licitud de parada al mercat de Bigues i Riells, suport al tramit de paradistes locals.

Tema 46. Convocatoria de reunioé per entitats de dinamitzacié comercial local.
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Tema 47. El tramit administratiu relatiu a les liquidacions de les fires locals.
Tema 48. L"OMIC, tramitacié a Diputaci6 de Barcelona de les queixes dels usuaris.
Tema 49. El conveni amb I'entitat BIRCA, gestio anual de I'expedient. Passos del tramit.

Tema 50. Subvencions locals per comercos, bars i parades en temps Covid19. Funcié administrativa
d’atenci6 als interessats.

Tema 51. El Consell Comarcal del Vallés Oriental, suport en la Fira de I'Oli i el Pa. Gesti6 de la
peticié d’estants.

Tema 52. Accions per xarxes socials de suport al comerg i la restauracio. Coordinacié administrativa
per la difusio dels projectes de dinamitzacio.

Tema 53. El Consell Escolar municipal. Estructura i tramitacié de la convocatoria.

Tema 54. El servei de menjador, i la gestié municipal a Bigues i Riells. Requeriment de les memories
anuals.

Tema 55. La relacié administrativa amb les entitats de pares i mares, subvencions i convenis vigents.
Tema 56. Les oficines d’escolaritzaciéo municipal. Funcié administrativa d’atencié als interessats.
Tema 57. Els consells escolars de centres. Suport administratiu en la representacié municipal.

Tema 58. Instruments de col-laboraci6 amb el Centre Recursos Pedagogics (CRP zona V).
Instrument i tramit.

Tema 59. Instruments de col-laboracié amb el Centre de Desenvolupament infantil i atencio precog.

Tema 60. Peticié d’espais als equipaments en temps Covid19, suport el tramit per les entitats
educatives que sol-liciten espai d’assaig intern.

ANNEX Ill. DECLARACIO JURADA

El senyor/La senyora (nom i cognoms), amb document nacional d’identitat nim. (indiqueu-lo), amb
domicili a (via, num., CP, localitat),
Declaro sota jurament/prometo:
e Que posseeixo la capacitat funcional necessaria per al desenvolupament de les tasques
propies de la placa convocada, i no pateixo cap malaltia ni tinc cap limitaci6é fisica o
psiquica incompatible amb I'exercici de les funcions propies de la plaga a proveir.

¢ Que no estic separat/ada del servei de cap de les administracions publiques i que no estic
inhabilitat/ada per a I'exercici de funcions publiques.

Bigues i Riells, 16 de novembre de 2020

Joan Galiano Peralta
Alcalde
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