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Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona Barcelona

Dimarts, 15 de marg¢ de 2011

ADMINISTRACIO LOCAL
Ajuntament de Subirats
EDICTE

El Ple de I'Ajuntament, en sessié ordinaria celebrada el dia 28 de febrer de 2011, va aprovar les bases reguladores i la
convocatoria que ha de regir el procés selectiu per la provisié d’'una plaga d’auxiliar administratiu vacant a la plantilla de
personal funcionari d’aquest Ajuntament.

Les sol-licituds per participar en el procediment selectiu s’hauran de presentar en el termini de deu dies naturals a
comptar des de I'endema de la publicacié del present edicte en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona, de
conformitat amb els requisits establerts a les Bases, el contingut literal de les quals es transcriu a continuacio:

‘BASES REGULADORES DEL PROCES SELECTIU PER A LA PROVISIO D'UNA PLACA D’AUXILIAR
D’ADMINISTRACIO GENERAL, ESCALA D’ADMINISTRACIO GENERAL, VACANT EN LA PLANTILLA DE PERSONAL
FUNCIONARI DE L’AJUNTAMENT DE SUBIRATS, MITJANCANT CONCURS — OPOSICIO LLIURE.

1.- Objecte

Es objecte d’aquesta convocatoria la provisid, amb caracter interi, mitjangant concurs-oposicié, d’una plaga d’auxiliar
d’administracié general, escala d’administracioé general, personal funcionari de la plantilla de personal de I'’Ajuntament de
Subirats, categoria administratiu/va inclosa en I'Oferta Publica d’Ocupacié corresponent a I'any 2010, d’acord amb el
que es detalla a continuacio:

Denominacié de la plaga: auxiliar administratiu
Escala: Administracié General

Grup: C2

Regim juridic: personal funcionari

Jornada: 37,5 hores

Nombre de vacants: 1

Sistema selectiu: Concurs — oposicié

Sén funcions propies de la plaga a cobrir:

- Realitzar tasques de suport administratiu general per a tots els ambits.

- Realitzar tasques administratives de mecanografiat i reproduccié de documentacio.

- Tramitar i/o realitzar els processos assignats i fer el seguiment de la documentacio.

- Atendre al public personal i telefonicament i realitzar les tasques administratives que se’n derivin.
- Organitzar la recepcio i distribucié de trucades telefoniques.

- Fer els arxius interns, fitxers i classificacié de documentacié de I'area corresponent.

- Donar suport administratiu, quan sigui necessari, als organs col-legiats, comissions de coordinacié que
s’estableixin, etc.

- 1, en general, totes aquelles funcions de caracter similar que li siguin atribuides.
2.- Requisits dels aspirants

1.- Per prendre part en el procés de seleccié és necessari que els aspirants acompleixin en la data de finalitzacié del
termini de presentacio de sol-licituds, els requisits seglients:

«  Esser espanyol/a, nacional d’Estat membre de la Unié Europea, persona inclosa en 'ambit d’aplicacié dels Tractats
Internacionals celebrats per la CE i ratificats per Espanya en els que sigui d’aplicacié la lliure circulacio de
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treballadors o estranger/a amb residencia legal a Espanya, d’acord amb el qué preveu l'article 56 i seglents de la
Llei 7/2007, de 12 d’abril, de I'Estatut Basic de 'Empleat Public.

e Haver complert setze anys i no excedir de I'edat maxima de jubilacio.
« No patir cap malaltia o defecte fisic que impedeixin exercir normalment les funcions que corresponguin.

*« No haver estat inhabilitat per senténcia ferma per a I'exercici de les funcions publiques, ni haver estat separat,
mitjangant expedient disciplinari, del servei de cap Administracié Publica.

* No estar sotmés a cap causa d’incapacitat o d’'incompatibilitat previstes en la legislacié vigent sobre la mateéria.

. Estar en possessié de la titulaci6 de 'Ensenyament Secundari Obligatori, Batxiller Elemental, Graduat Escolar,
Formacié Professional de Primer Grau o equivalent, o en condicions d’obtenir-lo, en la data en qué finalitzi el termini
de presentacié d’'instancies.

Per titulacions obtingudes a l'estranger haura d’estar en possessido de la credencial que acrediti la seva
homologacié, expedida pel Ministeri d’Educacié i Cultura.

« Coneixements de la llengua catalana: Posseir el certificat de nivell de catala “C” atorgat per la Direccié General de
Politica Linguistica del Departament de Cultura o altres equivalents. O bé, durant el procés selectiu, acreditacio del
coneixement de la llengua catalana en funcié del nivell “C”.

Aquells/lles aspirants que amb la presentacio de la sol-licitud no acreditin documentalment aquesta circumstancia
hauran de passar un examen per tal d’acreditar els coneixements de catala. Aquesta prova consistira en la
realitzacid d’exercicis de coneixements sintactics i de comprensié de la llengua catalana en el termini maxim d’1
hora, i si escau, en la realitzacié6 d’una entrevista amb una persona experta que permeti valorar-ne els
coneixements orals.

Queden exempts de realitzar aquesta els/les aspirants que acreditin documentalment, dins el termini de presentacié
de les sol'licituds, posseir el certificat de nivell de catala (C) atorgat per la Direccié General de Politica Linglistica
del Departament de Cultura o altres equivalents.

Per realitzar aquestes proves, el tribunal comptara amb I'assessorament de persones tecniques especialitzades en
normalitzacié linguistica.

Segons alld previst al Decret 161/2002, de 11 de juny, sobre 'acreditacié del coneixement del catala i 'aranés en

els processos de seleccié de personal i de provisid de llocs de treball de les administracions publiques de

Catalunya, estan exemptes de I'acreditacié de coneixements del catala, les persones aspirants que hagin participat i
superat la prova en processos anteriors de seleccié de personal per accedir a 'Ajuntament de Subirats, en qué hi
hagués establerta una prova de catala del mateix nivell o superior, o que hagin superat la prova esmentada en

altres processos de la mateixa oferta publica d’'ocupacio.

« Posseir els coneixements de llengua castellana de nivell superior, aquells aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola.

2.- El compliment de les condicions i els requisits exigits per poder participar en el procés selectiu, s’ha de produir el
darrer dia de presentacio de sol-licituds i mantenir-se fins al moment de formalitzar el nomenament com a funcionari.

3.- Presentacio de les sol licituds

Els aspirants que desitgin prendre part en les proves selectives hauran de presentar en el Registre General de
I’Ajuntament, en horari d’'oficina, en el termini improrrogable de 10 dies naturals comptats des del dia seglent al de la
ultima publicacio6 de I'extracte de la convocatoria en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

També poden presentar-se en qualsevol de les altres formes previstes en l'article 38 de la Llei 30/1992, de 26 de
novembre, de régim juridic de les Administracions Publiques i del Procediment administratiu Comu.
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Les sollicitud s’adregaran a I'Alcalde — President de la Corporacié i els aspirants hauran de manifestar que reuneixen
totes i cadascuna de les condicions exigides en les bases d’aquesta convocatoria en la data en qué expira el termini per
la presentacié d’instancies.

S’haura d’acompanyar la sol-licitud amb la seglient documentacio:

- Fotocopia compulsada del Document Nacional d’'ldentitat o document acreditatiu de la identitat i nacionalitat d’acord
amb la base 2.

- Fotocdpia compulsada del titol exigit a les bases o titulacio superior.

- Fotocopia compulsada del titol acreditatiu del coneixement del catala nivell C equivalent o superior.

- Curriculum vitae de I'aspirant.

- Documentacié acreditativa dels mérits al-legats, els quals hauran de ser originals o copies compulsades.

Els meérits insuficientment justificats no seran valorats. La justificacié6 de mérits s’haura de presentar dins del termini de
presentacié de sol-licitud per prendre part en el procés selectiu. Qualsevol document fora d’aquest termini excepte a
requeriment de subsanacié per part d’aquest Ajuntament, no sera tingut en compte pel Tribunal qualificador.

Els aspirants que tinguin la condici6 legal de disminuits han d’adjuntar a la instancia el certificat de I'equip oficial de
valoracio, que acrediti 'esmentada condicio, la compatibilitat per a I'exercici de les tasques i funcions corresponents a la
plaga per cobrir i, si escau, les adaptacions que necessiti en el lloc de treball.

4.- Admissi6 dels aspirants

Un cop finalitzat el termini de presentacié de les sollicituds i prévia comprovacié dels requisits exigits, 'Alcalde —
President dictara resolucié, en el termini maxim de deu dies habils, declarant aprovada a llista d’'admesos i exclosos. En
aquesta Resoluci6 s’indicara el lloc on es troba exposada al public la llista completa d’aspirants admesos i exclosos amb
indicacid, en aquest ultim suposit, de la causa de no admissi6. També hi constara el lloc, la data i I'nora de
comengament de les proves i I'ordre d’actuacié dels aspirants, segons I'ordre de presentacié de les instancies, aixi com

la composicio del tribunal qualificador.

Aquesta resolucio es publicara al tauler d’anuncis de la Corporacid, es notificara als interessats i es concedira un termini
de tres dies habils per a esmenes i possibles reclamacions.

Les al-legacions presentades es resoldran en el termini dels deu dies habils segiients a la finalitzacié del termini per a la
presentacid. Transcorregut aquest termini sense que s’hagi dictat resolucid, les al-legacions s’entendran desestimades.
Si no es presenten reclamacions es considerara elevada a definitiva la llista d’aspirants admesos i exclosos sense
necessitat de nova publicacio.

Els restants i successius anuncis de la convocatoria es faran public Unicament en el tauler d’edictes de la Corporacié.

5.- Periode de les proves

Les proves selectives es duran a terme en un termini maxim de tres mesos des de la data de la publicacié d’aquestes
bases selectives en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona.

6.- Tribunal Qualificador

1.- El Tribunal qualificador es constituira de la seglient manera:
President: El funcionari administratiu de més antiguitat.

Vocals:

- un técnic especialitzat en aquesta matéria, designat pel President

- unrepresentant de 'Escola d’Administracié Publica de Catalunya
- un técnic especialitzat en la matéria d’una altra administracio designat pel President
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Secretari: El de la corporacidé municipal, o persona en qui delegui.

2.- La designacio dels membres del Tribunal haura d’incloure la dels seus respectius suplents i es fara en la mateixa
resolucio que es dicta per a I'aprovacié de les llistes d’admesos i exclosos.

3.- El Tribunal no podra constituir-se ni actuar sense I'assisténcia de la majoria absoluta dels seus membres titulars o
suplents. Les decisions s’hauran d’adoptar per la majoria dels membres.

4.- Els membres del tribunal hauran de tenir la titulacié acadéemica o professional d’'igual o superior nivell a I'exigida per
accedir a la plaga que es convoqui.

5.- Els representants sindicals i els representants de la corporacié podran assistir a les proves com a observadors amb
veu, conforme estableixen els Acords i Pactes de les condicions de treball dels funcionaris de I’Ajuntament de Subirats.

6- Els membres del Tribunal hauran d’abstenir-se d’intervenir i els aspirants podran recusar-los quan concorrin les
circumstancies previstes en els articles 28 i 29 de la Llei 30/1992 de 26 de novembre, de régim juridic de les
Administracions Publiques i de procediment administratiu comu.

7- El Tribunal podra disposar la incorporacid en les seves tasques d’assessors especialistes, per a les proves
corresponents dels exercicis que estimin pertinents, limitant la seva actuacié a prestar la seva col-laboracié en les
respectives especialitats técniques.

7.- Procés de seleccio

El procés és el de concurs oposicio i constara de dues fases diferenciades: la fase d’oposicié i la fase de concurs.

Un cop iniciat el procés selectiu, s’exposaran les puntuacions obtingudes pels aspirants que hagin superat cada una de
les proves, juntament amb la data, hora i lloc de celebraci6 de la seglent prova al tauler d’anuncis d’aquest Ajuntament.

A) Fase d’oposicio

Constara de quatre proves, amb caracter obligatori i eliminatori. La no presentacié d’'un opositor a qualsevol dels
exercicis en el moment de ser cridat, determinara automaticament la pérdua del dret a participar en aquest exercici i en
els successius, quedant exclos, en consequéncia, del procediment selectiu.

1a. Prova: Test de coneixements

Consistira a respondre, en el termini maxim de 30 minuts, un test de coneixements, amb respostes alternatives,
relacionat amb el contingut del temari general de la convocatoria. El nombre de preguntes que integren aquest test de
coneixements és de 30.

2a. Prova: Prova escrita

El segon exercici consistira a respondre per escrit, en un temps maxim de dues hores, dos temes entre quatre temes
que determinara el tribunal sobre el contingut del temari general de la convocatoria.

Aquests dos exercicis seran eliminatoris i es qualificaran sobre un maxim de 10 punts cadascun d’ells. L’aspirant que no
obtingui un minim de 5 punts en cadascun dels exercicis en sera automaticament eliminat.

3a. Prova: Ofimatica

Consistira en acreditar el coneixement en la utilitzacié de I'entorn Windows i altres aplicacions informatiques (paquet
d’Office) amb ordinador durant el termini de trenta minuts.

Aquest exercici sera eliminatori i es qualificara sobre un maxim de 10 punts. L’aspirant que no obtingui un minim de 5
punts en aquest exercici en sera automaticament eliminat.

La puntuacié de I'aspirant en cadascuna de les proves de les proves anteriors (1,2 i 3) sera la mitjana aritmética de les
qualificacions atorgades per cadascun dels membres assistents del Tribunal. Si entre les puntuacions atorgades hi
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hagués una diferéncia de 3 o més punts, se n’exclouran automaticament totes les maximes i les minimes i es traura la
mitjana de les restants qualificacions.

4a. Prova: Prova de catala

Tots els aspirants que no acreditin el certificat del nivell C de la Junta Permanent de Catala o equivalent hauran de
superar una prova especifica, que sera elaborada per I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya i consistira en uns
exercicis, d’'un nivell equiparable a la prova de nivell C de catala de la Junta Permanent de Catala.

Aquesta prova sera avaluada com apte/no apte, d’acord amb els criteris de correccié de I’'Escola d’Administracié Publica
de Catalunya. Els que no obtinguin la qualificacié d’apte quedaran eliminats i no podran passar a la fase del concurs.

B) Fase de concurs

El procés de seleccié en la fase de concurs, que no té caracter eliminatori, es fara mitjangant valoracié dels meérits
al-legats i acreditats documentalment per cada aspirant segons els seglients criteris de valoracio, i amb un maxim de 10
punts:

a) Experiéncia professional en el desenvolupament de funcions analogues a les de la plaga a cobrir en I’Administracio
Publica Local, a raé de 0,20 punts per mes treballat, fins a un maxim de 5 punts.

b) Experiencia professional en el desenvolupament de funcions analogues a les de la plaga a cobrir en el sector privat i
en altres Administracions Publiques, a ra6 de 0,10 punts per mes treballat, fins a un maxim de 2 punts.

c) Cursos de formacié i perfeccionament: Es valoraran només els que tinguin relacié directa amb les funcions de la
plaga a proveir i segons la seglient escala graduada, fins a un maxim de 2 punts:

- més de 200 hores: 1,50 punts

- entre 100 199 hores: 1, 25 punts
- entre 50i 99 hores: 1 punt

- entre 25i49 hores: 0,75 punts

- entre 10 i 24 hores: 0,50 punts

- menys de 10 hores: 0,25 punts

e) Altres titulacions. En el suposit d’acreditar més d'un titol, només es tindra en compte el de més qualificacié
académica. La puntuacié maxima a atorgar per aquest mérit sera de: 0,50 punt

f) Altres meérits especifics a considerar pel Tribunal, degudament motivats, 0,50 punts.
El resultat final de la fase de concurs sera la suma de les puntuacions obtingudes en la valoracié dels mérits aportats.
8.- Llista d’aprovats

La superacié del procés de seleccio vindra determinada per la suma total de les puntuacions obtingudes en cadascuna
de les fases.

Un cop finalitzat el procés selectiu, el tribunal publicara al tauler d’anuncis de I'Ajuntament el resultat del concurs
oposicio, amb el nom dels aspirants que hagin obtingut major puntuacid, tenint en compte que el nombre de
seleccionats no pot excedir el de les places convocades. En cas que cap dels aspirants superés el procés selectiu el
Tribunal declarara deserta la convocatoria.

Aixi mateix el Tribunal fara publics els resultats de cada prova de I'oposicié i de la puntuacié del concurs.

Contra el resultat del procés selectiu es podran formular al-legacions a I'empara de l'article 107.1 de la Llei 30/1992, de
26 de novembre.

Els aspirants proposats hauran de presentar-se a la Secretaria de I'Ajuntament en el termini de deu dies naturals,
comptadors a partir de 'endema de la llista de I'exposicio de la llista d’aspirants al tauler d’anuncis i sense requeriment
previ, els documents acreditatius de les condicions i requisits exigits a la base 2a, incloent la declaracié jurada de no
haver estat separat, mitiancant expedient disciplinari, del servei public a qualsevol administracié publica, ni trobar-se
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inhabilitat per aquestes funcions, ni trobar-se sotmes en cap de les causes d'incapacitat ni incompatibilitat, aixi com un
certificat negatiu del Registre de Penals i Rebels, referit a la data de finalitzacié de les proves selectives.

Aquells que tinguin la condicid de funcionaris publics estaran exempts de justificar documentalment les condicions i
requisits ja demostrats per obtenir el seu anterior nomenament, presentant la certificacié de ’Administracié Publica de la
qual depenguin que acrediti la seva condicio i totes les circumstancies que constin a la seva fulla de serveis.

Si els aspirants proposats no presenten la documentacié dins del termini indicat, excepte casos de forca major, 0 no
reuneixen els requisits exigits, no podran ser contractats i quedara anul-lada la seva actuacié. En aquest cas s’entendra
efectuada la proposta de contractacié a favor de l'aspirant que havent superat les proves, segueixi en l'ordre de
puntuacio.

9.- Presa de possessio

Finalitzat el termini de presentacié de documents, 'Alcalde — President disposara el nomenament com a funcionari de
carrera dels aspirants en el termini maxim d’un mes des de la data d’acabament de la presentacié de documents o de la
finalitzacio del periode de prova, si s’escau. Aquest nomenament sera publicat al Butlleti Oficial de la Provincia

Aquest nomenament sera notificat a I'interessat/da i publicat al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona.

Un cop efectuada aquesta notificacid, I'aspirant nomenat haura d’incorporar-se al servei de I'’Ajuntament quan sigui
requerit, i sempre dins del termini maxim de 15 dies habils a partir del segiient a aquell en qué li sigui notificat el
nomenament. Aquells que no prenguin possessio dins el termini indicat, sense causa justificada, decauran en tots els
seus drets. En el moment de la seva incorporacio els sera lliurada una diligencia d’inici de prestacio de serveis com a
funcionaris en practiques.

10.- Periode de prova

De conformitat amb el que preveu l'article 67 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, s’estableix dins del procés de seleccio
un periode de prova d’'un mes, per tal de garantir la idoneitat dels candidats a les places convocades. Aquest periode no
s’aplicara si els/les candidats/es seleccionats/des ja haguessin cobert en situacié d’interinitat o com a personal laboral la
plagca convocada durant un periode minim d’'un mes.

Aquest periode de prova es realitzara sota la supervisié del responsable del Servei a on sigui destinat el funcionari en
periode de proves, i tindra la consideracié de fase final del procés selectiu. Els funcionaris, en periode de proves
gaudiran de les mateixes retribucions que els funcionaris de carrera de la mateixa categoria i lloc de treball.

Un cop finalitzat el periode de prova, els/les aspirants que no assumeixin els nivells suficients d’integracié i eficiencia al
lloc de treball objecte de la convocatoria seran declarants no aptes per resoluci6 motivada de la Presidéncia de la
Corporacio, amb tramit d’audiéncia previ, i perdran en consequeéncia tots els drets al seu nomenament.

El nomenament com a funcionari de carrera sera publicat al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona.

11.- Incompatibilitats, régim de servei i incidéncies

Sera aplicable la normativa vigent sobre regim d’incompatibilitat en el sector public.

Pel que fa a la determinaci6 i adscripcié del lloc de treball, comeses i régim horari, el treballador se subjectara als
acords i resolucions que adopti I’Ajuntament.

El tribunal esta qualificat per resoldre els dubtes i discrepancies que s’originin durant el desenvolupament del procés de
seleccio.

Tot alld que no estigui previst a les bases, es procedira segons el qué determina la Llei 7/2007, de 12 d’abril, de I'Estatut
Basic de I'empleat public, i la resta de disposicions aplicables.

12.- Recursos
Aquestes bases es sotmeten a informacié publica durant 10 dies naturals a comptar des de la publicacié de I'extracte de

la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, pel seu examen i presentacié d’al-legacions, mitjancant
escrit adregat al registre general de I'Ajuntament, termini en qué I'expedient podra ser consultat a la secretaria
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municipal. Finalitzat aquest termini sense que s’hagin presentat al-legacions, aquestes bases s’entendran aprovades
definitivament i posaran fi a la via administrativa.

La convocatoria i bases aprovades definitivament, poden ser objecte d'impugnacié mitjangant la interposicid de recurs
potestatiu de reposicio en el termini d’'un mes des de la data de la seva publicacié. Contra la desestimacio expressa del
recurs de reposicié o bé directament es pot interposar recurs contenciés administratiu en el termini de dos mesos a
comptar des de 'endema de la seva publicacié en extracte en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

13.- Tractament de dades

La presentacié de la sol'licitud suposa el consentiment al tractament de les dades de caracter personal que son
necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacié del procés selectiu, d’acord amb la
normativa vigent.

Tota la documentacié del procés selectiu quedara sota custddia de I’Ajuntament i no se’n podra disposar fora d’aquest
ambit.

La persona interessada tindra la possibilitat d’exercir els drets d’accés, rectificacio, cancel-lacio i oposicio, en els termes
inclosos a la legislacié vigent, mitjangant escrit presentat en el Registre de I'’Ajuntament.

14.- Borsa de Treball

En l'ordre de classificacio final que resulti del procés selectiu, els/les aspirants que no hagin estat proposats/des per al
nomenament o contractacié per manca de plaga, malgrat haver superat tot el procés selectiu, s’incorporaran a una
borsa de treball que I'Ajuntament de Subirats utilitzara per cobrir les vacants temporals que es produeixin durant un
periode de 4 anys.

ANNEX |
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, els drets socials i econdmics en la Constitucié Espanyola. La
protecciod i la suspensio dels drets fonamentals.

Tema 3.- L'organitzacio territorial de I'Estat. Les Comunitats Autdnomes: constitucié i competencies.
Tema 4.- L'Estatut d’Autonomia de Catalunya: naturalesa juridica, contingut i estructura.

Tema 5.- L'Organitzacié territorial de I'Estat. L’Administracié Local: ens que lintegren. EI Municipi. La Provincia.
L’organitzacié comarcal de Catalunya.

Tema 6.- Administracio local: entitats que comprén i regulacié actual. EI municipi: elements, organitzacio i competéncies.

Tema 7.- Principis de l'organitzacié6 administrativa. L’érgan administratiu: concepte, elements, naturalesa. Classes
d’organs. Els drgans col-legiats.

Tema 8.- L’acte administratiu. El procediment administratiu: concepte i regulaci6. Idea general de la seva iniciacio,
ordenacio, instruccio i finalitzacié. Recursos administratius.

Tema 9.- El procediment administratiu local. El registre d’entrada i sortida de documents. Requisits en la presentacioé de
documents. Comunicacions i notificacions.

Tema 10.- La Contractaci6 Administrativa: concepte i fonts. Principis basics de la Llei de contractes de les
administracions publiques. Classificacié dels contractes i requisits.

Tema 11.- Les formes d’activitat administrativa. L’activitat de limitacié arbitral, de servei public i de foment. EIl foment i
els seus mitjans. Les subvencions.

Tema 12.- El concepte de servei public. Formes de gestio dels serveis publics. La gestio directa. La gestio indirecta. La
concessio.
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Tema 13.- La Funcié publica local. Drets i deures dels funcionaris publics locals. Situacions administratives. Regim
d’'incompatibilitats del personal al servei de les administracions publiques. Regim disciplinari. Drets de sindicacio.
Seguretat Social.

Tema 14 .- Els pressupostos locals. Principis de comptabilitat general.

Tema 15.- Hisendes Locals: Classificacio dels ingressos. Ordenances fiscals. Ordenacié de despeses i ordenacié de
pagaments.

Tema 16.- L’arxiu: concepte i funcions. Classificacié dels arxius. Organitzacio dels fons documentals. L’arxiu de gestio.

Tema 17.- L’atencié al public: acolliment i informacié. Drets dels ciutadans a la informacié: I'accés als arxius i els
registres. Els serveis d’informacio i de reclamacié administrativa.

Tema 18.- Informatica. Els ordinadors: els seus elements i funcions. La unitat central del procés. Dispositius d’entrada i
sortida. La impressio.

Tema 19.- Ofimatica: Concepte i aplicacions. Agenda electronica. Full de calcul. Grafics. Sistemes de tractament de
textos.

Tema 20.- ElI Municipi de Subirats. Caracteristiques fisiques, socioecondmiques i demografiques. Organitzacio i
funcionament de I'Ajuntament de Subirats.”

Subirats, 1 de marg de 2011
L’alcalde, Antoni Soler i Vendrell
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