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Ajuntament de Matar6

ANUNCI

Expedient: 658/2017

Per decret 9247/2017, de 20 d’octubre, el regidteght de Serveis
Centrals, Seguretat i Bon Govern, ha resolt el el

Primer.- Aprovar les bases especifiques adjunteg, mpgularan,
juntament amb les bases generals i la normativanvign matéria
d'accés, promocid i seleccio, la convocatoria de plces
d’administratiu/va, de I'escala d'administracié gesl, subescala
administrativa, grup C1, mitjancant el sistema c@lede concurs
oposicié i modalitat d'acceés lliure.

Segon.-Obrir termini de presentacié de sol-licifugise sera de 20
dies naturals a partir de I'endema de la publicdeita convocatoria al

DOGC, sens perjudici que si durant aquests 20 slestima alguna

al.legacié contra les bases especifiques que @peos’en, es tornara a
obrir un nou termini per lliurar candidatures.

Tercer.- Publicar anunci dels acords i els seugx@mal BOPB, en
extracte al DOGC i exposar-la al tauler d'anuneid'djuntament, la
pagina Web municipal i la resta de mitjans hab#wl difusid, per a
general coneixement.

Mataré, 20 d'octubre de 2017

Regidor Delegat de Serveis Centrals,
Seguretat i Bon Govern
Juan Carlos Jerez Antequera

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 1-12

CVE 2017040276

Data 13-11-2017

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



0.0

Ajuntament de Matar6

Diputacio
Barcelona

BASES ESPECI'FIQUES REGULADORES DEL PROCES SELECTIUDE @
5 PLACES D’ADMINISTRATIU/VA, SUBGRUP C1, DE LA PLAN TILLA =
DE PERSONAL FUNCIONARI, MITJANCANT CONCURS OPOSICIO E
LLIURE, AMB NOMENAMENT DE FUNCIONARI/ARIA DE CARRER A =l
| ADSCRIPCIO PROVISIONAL AL LLOC DE TREBALL é
D’ESPECIALISTA D’ATENCIO CIUTADANA. 23
AQUESTA CONVOCATORIA ES REGEIX TAMBE PER LES BASES GENERALS E
QUE REGULEN ELS PROCESSOS SELECTIUS D'ACCES LLIURE A AQUEST o
AJUNTAMENT, MOTIU PEL QUAL CAL LLEGIR-LES PREVIAMEN  T. o

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA N
L'objecte d'aquesta convocatoria és la coberturacie places d’administratiu/va, escala é
d’administracié general, subescala administratsaygrup C1, de la plantilla de personal ]
funcionari de la corporacid, mitjangant concurs Sigid, modalitat d'accés lliure, amb un g
nomenament de funcionari/aria de carrera. ©
Quatre de les places convocades es van aprov@ferth Pablica d’Ocupacié de 2016. La §
cinquena placa es convoca per haver quedat vexdetnpara de l'art. 70.1 del TRLEBEP i :
dels articles 60.4 i 69 del Reglament del Persahd@ervei dels Ens Locals, que preveu la 5
possibilitat de convocar fins un 10% addicionaptices sense necessitat de modificar I'oferta §

publica d’ocupacié, sempre que sigui per decrdtaliealde i préviament a la realitzacio de les
proves.

Les persones seleccionades s’adscriuran provisnamal al lloc de treball d’especialista

d’atencid ciutadana. Un cop ja nomenades funcisfaies de carrera, I’/Ajuntament convocara
concurs intern per la provisio definitiva del lipen el qual hi podran participar.

2. CONDICIONS DE TREBALL

S’Establira un periode de practiques de 6 mesasj pt nomenament de funcionari/aria de
carrera, de conformitat amb allo previst a les ®agenerals que regulen els processos de
seleccio previstos a I'Oferta Publica d’Ocupaciagliest Ajuntament.

Les cinc places, tal com s’ha dit al punt anter&adscriuran de forma provisional fins a la
provisio definitiva pels mitjans reglamentaris.

Pel que fa al salari brut mensual:
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Lloc de treball Sou Base C1 | Complement Complement TOTAL
(adscripcio de Desti Especific
provisional)
Esp. d’atenci6 ciutadana 734,50.-€ 402,72.-€ 844,92.-€ 1.982,14
Lloc de treball Sou Base C1 | Complement Complement TOTAL
(adscripcio6 definitiva) de Desti Especific
Administratiu/va 734,50.-€ 357.-€ 691,7.-€ 1.783,2.-€
3. FUNCIONS GENERALS I ESPEC[FIQUES DEL LLOC

D’ESPECIALISTA D’ATENCIO AL PUBLIC.

FUNCIONS GENERALS DEL PERSONAL ADMINISTRATIU:

Elaborar expedients administratius.

Realitzar el control administratiu de la desceiiratio de la gestié economica: elaboracio,
gestio i control de documentacid comptable i deséwva adequacié a les partides
pressupostaries.

Gestionar expedients modificatius de créedit.

Assessorar a altres serveis gestors sobre l'aidlidacgestio pressupostaria o altres ambits
molt especialitzats (gestio tributaria, gestio despnal, etc.).

Donar suport en I'elaboracié pressupostaria i dadnes.

Supervisar el procediment d'arxiu i gestio de bdsedades.

Preparar la documentacio per als organs municipdties administracions publiques.
Col-laborar en la tramitacié de convocatories ésct

Atendre de manera qualificada al public i als ¢iénterns.

Proposar millores en el procediment.

Alguna de les funcions compreses entre les seglestepcié i atencié al public;
distribucié de comandes de material, arxiu, fotoe®pregistre de sortides/entrades...);
control d'accés de persones; concretar visites agendes dels técnics/ques.

Col-laborar en la gesti6é dels equipaments adsdrisrvei.

Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloctasall, d'acord amb els procediments
establerts i la normativa en materia de preveneidgstos laborals.

Qualsevol altra funcid de la competencia professiafe l'ocupant que els seus caps
jerarquics li puguin encomanar.
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FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE TREBALL DESPECIA LISTA
D'ATENCIO CIUTADANA:

- Atendre les sol-licituds ciutadanes a les oficidegencié municipals, utilitzant tots els
recursos al seu abast.

- Tramitar sol-licituds administratives de tots elsgediments i gestions administratives

- traspassades al servei, operant en els sistemégmiacio municipals i en les aplicacions

- de gesti6 d'expedients per resoldre integramerg ddpivant I'expedient al departament
gestor.

- Expedir liquidacions que es deriven de l'inici detpedients municipals.

- Cobrar taxes, preus publics, multes, lloguers,.atéer el quadrament diari de la caixa de
I'oficina.

- Obrir, seleccionar i registrar tota la correspomiEmunicipal i adrecar-la als destinataris.

- Registrar totes les factures que entren a |'Ajuatdrnodificant-ne el contingut per tal que
no puguin ser manipulades a nivell general.

- Rebre i custodiar les pliques referents a totcetgursos de contractes d'obres i serveis
municipals.

- Establir relacions amb d'altres administracions qrlaboracions en sol-licituds que es
presenten (Diputacio, Agéncia Estatal d'Adminisérdaibutaria, Policia Nacional, Mossos
d'Esquadra, Jutjats, ...)

- Realitzar les tasques administratives que sigasptissades al servei.

- Atendre i concertar les visites dels usuaris deJBASP i informar dels diferents serveis
que presta.

- Realitzar, quan les sol-licituds d'atencid ciutadam permeten, tasques de suport
administratiu als diferents programes i serveis.

- Qualsevol altra funcié de la competencia profesgiate l'ocupant que els seus caps
jerarquics li puguin encomanar.

4. REQUISITS ESPECIFICS PER PARTICIPAR A LA CONVOCATOR IA

D’acord amb la Relacié de Llocs de Treball, pergroser admesos a les proves selectives,
els/les aspirants han de complir, en tot cas,egjgisits que s’enumeren tot seguit, abans de la
data en qué finalitzi el termini de presentaciGdklicituds:

- Acreditar que s’esta en possessio del titol deilleatt, cicle formatiu de grau superior
o titulacio equivalent a efectes laborals, d’acamb el qual la persona té el requisit de
formacio per participar a processos selectius dp @rl. Si es tracta d’un titol obtingut
a I'estranger, cal disposar de la corresponent haaoio del Ministeri d’Educacio.

- Estar capacitat/da i posseir un grau de coneixementa llengua catalana, tant en
I'expressio oral com en l'escrita, que el/lla fapteta per desenvolupar les seves
funcions, equivalents alivell C1 (antic C). Si la persona aspirant, no disposanivell
C1 o certificat equivalent, haura de fer una pr&lagesultat de la qual sera d'apte/a o
no apte/a.
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- Les persones que no tinguin la nacionalitat esganybauran d'acreditar tenir
coneixements de la llengua castellana. Les persopes no acreditin trobar-se
exemptes, hauran de realitzar una prova espeaddficasultat de la qual sera d'apte/a o
no apte/a.

5. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

El termini per a la presentacié de sol-licitudsas#e 20 dies naturals, que es comptara a partir
de I'endema de la data de publicacié de l'anuncilaleconvocatoria al DOGC. Tota la
informacio relativa a la convocatoria estara didplera la pagina web de I'Ajuntament.

Per participar al procés selectiu, es podra trantiasol-licitud a través de la pagina web
municipal, fent constar mitjancant el formularidklaracioé responsable, que es compleixen els
requisits de participacié establerts a la conva@téenseadjuntar cap document excepte els
seguents:

a. Sol-licitud d’adaptacio per a la realitzacié de leproves.

En el cas que la persona candidata sol-liciti udapt@cid per a la realitzacié de les proves,
haura d'adjuntar a la seva sol-licitud el dictamexpedit per l'equip multiprofessional
competent, on consti la proposta d’adaptacio eppsafo mitjans de la/es prova/es.

b. Exempcio6 al pagament de la taxa per drets d’examen

En el cas que la persona candidata sol-liciti g6 al pagament, haura d’adjuntar a la seva
sol-licitud el document expedit per I'oficina d'@acidé que correspongui, d’acord amb el qual es
troba en situacio de persona demandant d'ocupacacupada (DONO). També es pot acreditar
presentant el full d'inscripcié al SOC i I'inforntke vida laboral, procurant que la data d’expedicid
es trobi dins del termini de presentacio de sdlits.

La veracitat de les dades que es facin constameasta sol-licitud és responsabilitat de la
persona que concorri a les proves selectives.

Malgrat que es recomana utilitzar la via telematigaol- licitud de participacio es pot presentar
per qualsevol altra mitja dels qué preveu la LIgi2B15, d'1l d'octubre, del Procediment
Administratiu Comu de les Administracions Publiques

6. ACREDITACIO DE MERITS | REQUISITS

La presentacié de documents per acreditar quespesh dels requisits de participacié i dels
documents per a la fase de valoracié de meéritfams posteriorment a la presentacié de
sol-licituds, per acord de I'drgan de seleccio, fixgra un termini un cop superades les proves
de la fase d'oposicio.
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Recursos Humans posara a disposicio de les persandilates, un formulari per realitzar una
declaracié responsable dels merits, al qual esapoedir amb el nimero de registre que
s’assigni en el moment de fer la sol-licitud. Aespa declaracid, la persona haura d’especificar
el merit (curs, experiéncia, etc) i de quin/s doent/s disposa per acreditar-ho. L'Ajuntament
requerira la persona, per a qué presenti, davantadfuncionar/aria i en format original, la
documentacié declarada. Es comprovara presencitibpenles dades son correctes i es signara
per les dues parts, interessat/da i validador/ajeledaracié resultant. Tot alldo ja declarat i
validat, formara part d’'una base de dades, dispopiér qualservol altra procés selectiu en el
gual la persona declarant vulgui participar.

Recursos Humans posara a l'abast de totes les ngsrscandidates que ho necessitin,
I'assessorament necessari per portar a terme aquesstdel procés.

No obstant i amb independéncia del moment en duagsi de mostrar els documents, cal tenir
present quela data limit d’obtencié dels requisits i dels méts és el darrer dia de
presentacid de sol-licitudsSi es constatés, en qualsevol moment del procéslagpersona no
disposa de tots els requisits en temps i formadapdeexclosa, perdent el dret a continuar
formant part del procés selectiu en tot cas.

6.1 Documentacié que cal aportar per acreditaels requisits de participacioé i els certificats
d’exempcio a la prova de catala, castella (si esdatexempcié de la prova de competéncies
de tecnologies de la informacié i la comunicacio:

Acreditacié dels coneixements de llengua catalana.
Els coneixements de catala es poden acreditasde{gients formes:

» Presentant el certificat de nivell requerit a lavaxatoria o superior, de la Secretaria de
Politica Linguistica, o bé algun dels titols eqléwts, d’acord amb la normativa vigent
de Politica Linguistica.

* Indicant a la sol-licitud que s’ha obtingut plagaprocessos anteriors de seleccié de
personal per accedir a I'Ajuntament de Matard, @ gihagués establert una prova de
catala del mateix nivell o superior a I'exigit @ndorresponent convocatoria, i sempre i
quan les proves hagin estat portades a terme psorae del Consorci de Normalitzacio
Linguistica del Maresme (CNLM).

* Indicant a la sol-licitud que s’ha superat a I'’Apment de Mataro, la prova o l'exercici
de caracter obligatori i eliminatori del nivell gdeterminin les bases especifiques, o
superior, en altres processos selectius, i senqguan les proves hagin estat portades a
terme per personal del CNLM.

» La superaci6 de la prova o exercici amb caradibgatori i eliminatori del nivell que
determini les bases especifiques de conformitat aelsbcriteris de puntuacio i el
sistema de qualificacio que determina el Decret2(821, de 29 de maig

Acreditacié dels coneixements de llengua espanyola.

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 6-12

CVE 2017040276

Data 13-11-2017

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



0.0

Ajuntament de Matar6

Per als aspirants que no tinguin la nacionalitpaegola, o que del seu origen no es desprengui
el coneixement de la llengua estatal, poden aaretdit i com es detalla a continuacid, en base
al Reial Decret 1137/2002, de 31 d'octubre:

« Certificat conforme s’ha cursat la primaria, lawgetaria i el batxillerat, si s’escau, a
Espanya.

« Diploma d’espanyol (nivell superior 6 C2) que ektabel Reial Decret 1137/2002, de
31 d’'octubre, o equivalent, o certificacio acadé@ngoe acrediti haver superat totes les
proves dirigides a I'obtencié d’aquest.

» Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangBiELE), del nivell de competéncia C2,
expedit per les escoles oficials d'idiomes.

Acreditacié de competéncies en tecnologies de ldarmacio i la comunicacid.

« Certificat d’acreditaci6 de competencies en teagie® de la informacio i la
comunicacié nivell mitja, expedit per la Generalita Catalunya.

6.2 Documentacio que cal aportar per acreditar elmérits declarats:

Si la persona ja hagués presentat anteriormentieclaracié on line i aquesta hagués quedat
validada, podra accedir a les seves dades i dztudes. En el moment en qué se’l convoqui,
només haura de presentar els documents per aciadii@va informacio introduida.

Per acreditar experiéncia treballant per compte d’#ri:

Un certificat de vida laboral actualitzat, per ffisar les dates reals dels periodes treballats,
juntament amb els contractes, nomenaments, catsfiz carta de I'empresa, ja sigui publica o
privada, per justificar les funcions i la categgrafessional.

Per acreditar experiéncia com a empresaris/aries dividuals i professionals:

Un certificat de vida laboral actualitzat, per ffisar les dates realsdels periodes contractats,
juntament amb l'alta a la declaraci6 censal/ IA& g'escau, la baixa, per justificar sidtivitat

és rellevant per a la convocatoria en curs, letademons trimestrals de I'IRPF, IVA o bé la
declaracio anual dels esmentats impostos, pefigasti’'existencia real d’activitat empresarial i
la totalitat del seu volum economic.

Per acreditar la formacio:

- formaci6 reglada: diploma oficial o rebut de pagamde les taxes per a I'obtencié del
mateix.

- formacié complementaria: els certificats han de denstar I'entitat organitzadora i la
denominacio del curs. Si no consta la durada eashahaura d’adjuntar el programa del
curs. Els cursos que superin les 50 hores, s’hadi@rompanyar del programa amb el
nombre d’hores dedicat a cada modul. Es puntuacamés aquells moduls que tinguin
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relaci6 amb les funcions generals o especifiquédlate de treball. En cas que no es
presenti programa i hi hagi dubtes motivats ssbla totalitat dels continguts tenen relacio
amb les funcions del lloc, I'drgan de seleccio podiecidir comptar només 50 hores.

Altres:

Es poden presentar altres documents valorablesacoirit, d’acord amb el barem de I'apartat

seg

Uent i allo que disposen les bases generaldadeges dels processos temporals de

I’Ajuntament de Matard, que es troben a la pagieh municipal.

7. SISTEMA DE SELECCIO | MODALITAT D'ACCES: CONCURS
OPOSICIO LLIURE

Constara de les proves de caracter obligatori Gudicuen a continuacio:

a)

b)

Prova de llengua catalanaSi alguna persona no pot acreditar els coneixemdatla
llengua catalana mitjancant el certificat de niv@ll (antic C) de la Junta Permanent de
Catala, o algun dels titols equivalents, realitzaf@s prova/es corresponent/s. La prova de
llengua catalana es qualificara com a APTE/A o NBTE/A essent, per tant, de caracter
eliminatori.

Prova de llengua espanyolales persones aspirants que no tinguin la nactanali
espanyola i no acreditin els coneixements de llargstellana hauran de realitzar la /les
prova/es corresponent/s. La prova de llengua taséeks qualificara com a APTE/A o
NO APTE/A essent, per tant, de caracter eliminator

Proves teorico- practiques.Les proves es basaran en el temari que es trolaaraex
d'aquestes bases i en l'avaluaci6 de competénciegssaries per desenvolupar les
funcions generals i especifiques descrites a Iesshde la convocatoria

c.1l Prova tipus test, de 50 preguntes amb quatre tatnatives de resposta, sobre
competencies en tecnologies de la informacié i leoraunicacié. Les persones que
presentin ekertificat ACTIC de nivell mitja , quedenexemptesde realitzar-la. La data
limit de presentacid del certificat, és fins el ematdia de convocatoria de la prova, pero
préviament a la seva realitzacid. La qualificacié @&\PTE/A o NO APTE/A tenint per
tant caracter eliminatori. Per a la preparacio derea de materials, podeu consultar:
http://acticweb.gencat.cat/ca/

c.2 Prova tipus test de 50 preguntes amb quatre alhatives de resposta, sobre el
temari. La puntuaci6 maxima a obtenir sera H#& punts, essent la puntuacié minima
requerida per superar-la de 5 punts.

c.3 Prova sobre les seglients competencies del Hiectreball: capacitat per comprendre i
cercar solucions adients de problemes o situacapsgcitat per treballar en entorns que
requereixen atencio canviant, adaptabilitat. Céingisn la realitzacié d’una bateria de tests
de tipus psicotécnic. La puntuaci6 maxima a obteniraquesta prova, és @6 punts,
essent la minima requerida per superar-la de 5 pust
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c.4 Suposits practics sobre les funcions del lloedreball, que plantejara I'drgan de
seleccid. Es puntuara sobre 10 punts i caldra un minim derSspperar-la. Es demanara
que la persona resolgui situacions equivalents gue podria trobar-se en un dia de treball.
A més dels coneixements demostrats, les provestiquas avaluaran les segients
competencies:

- Orientaci6 al servei i a la ciutadania
- Habilitats de comunicacio

- Rigor i qualitat

- Iniciativa i proactivitat

- Domini i actualitzacié professional

(1%

Les proves c.1, c.2 i c.3 es realitzaran el matedia, amb intérvals de descans qu
permetin garantir un bon rendiment de les personegarticipants, perd de forma
consecutiva. No obstant,_la_correccié de cada provgueda condicionada a have
superat I'anterior.

d) Valoracié de merits, d’acord amb el punt 8.5 de lebases generals, fins a un maxim
de 10 punts.

d.1. Formacid, fins un maxim de 4 punts

- Formacié regladaEs tindra en compte la titulacié que presentirde ggual o superior,
sempre i quan no sigui la condicié per accedir acdavocatoria i es consideri
relacionada o rellevant pel lloc de treball.

- Formacié complementaria

General: tota la relacionada amb les eines ofimatiques daisitual (word, excel,
acccess, sistema operatiu Windows), procedimentngginatiu, prevencié de riscos
laborals, primers auxilis i els cursos, seminagmmades que no es puguin considerar
formacié especifica.

Especifica:tota aquella formacié relacionada amb I' atencitiesa persones i la que
tingui un contingut d’especialitzacié en funciore gestido administrativa, sempre que
sigui aplicable a I’Administracié Publica i formacen normativa aplicable que no
formi part de I'apartat anterior.

El fet que I'drgan de seleccid no consideri unanémié com a especifica no comportara la
seva consideracié automatica com a general. L'odgardira si la classifica en alguna de
les anteriors categories, o bé la descarta pdieiraat.

d.2 Experiéncia professional, fins un maxim de 6 mis:
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- Experiéncia professional en qualsevol Administraiflica o a I'empresa privada, en
un lloc de treball equivalent al que és objectealevocatoria, a rad de 0,50 punts per
any treballat o fraccio igual o superior a 6 mefins,un maxim de 3 punts.

- Experiéncia professional a I'’Administracié Publicaa I'empresa privada, en tasques
diferents de les incloses a I'apartat a), percciefeades amb el lloc de treball, a ra6 de
0,30 punts per any treballat o fraccio igual o sigpea 6 mesosfins un maxim de 2
punts.

- Serveis prestats a I'’Administracioé Publica o I'epga privada, com a professional lliure
0 autonom, realitzant funcions o projectes direetatmelacionades amb les del lloc de
treball,fins un maxim de 3 punts

d.3 Altres mérits, fins un maxim d'1 punt;

- Es valoraran els coneixements d’'idiomes, semprgan cgiguin en un nivell superior al
requisit de participacié, segons I'equivaléncia ash6 nivells del marc europeu comu de
referéncia. Si es presenten diversos certificatsrddeix idioma, només es tindra en
compte el de nivell superior:

Nivell Al A2 Bl B2 C1 Cc2
Puntuacio 0.1 0.2 0.3 0.4 0.5 0.6

- Es valoraran les practiques professionals, calréalions o voluntariat relacionades amb
I'ambit de la plaga objecte de la convocatoriaa@de 0,10 punts i fins un maxim de 0,20
punts, sempre que no formin part d'un curs ja alorequisit d'accés.

e) Entrevista personal

Les persones aspirants que hagin superat les paotesors, seran ordenades de major a menor
puntuacié a partir de la nota que resulti del somade les proves puntuables. Un cop

ordenades, es convocara tothom que tingui opci@enmica a obtenir una de les places
convocades.

Aguesta prova consistira en la realitzacié de ddmetis i una entrevista, que mesuraran els
trets de personalitat basics, i les competencieslggenvolupar les seves funcioriRealitzats
els questionaris, els elements explorats en agsiestsgraran i es contrastaran en la

posterior entrevista per determinar I'adequacidadpersona aspirant al perfil competencial
exposat en aquestes bases.

En funcié d'aguesta adequacio, les persones aspgaran puntuades entre 0 i 2 punts.

Les competéncies avaluades seran :

» QOrientacio a la ciutadania
+ Habilitats comunicatives
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» Resolucio de Problemes
« Adaptabilitat /flexibilitat
e Treball en equip

O

g

S

=}

L’entrevista personal tindra una durada maximasieiuts. g
Q

g_

f) Periode de practiques o prova, d'acord amb el pur8.7 de les bases generals vigents i =
tal com s’especifica a I'apartat de condicions deeball d’aquestes bases. o

::

—

. . S

8. ORGAN DE SELECCIO: g
Membres titulars i suplents : §
Presidenta: Un/a técnic/a amb titulacié igual o superior &ikgda a la convocatoria de la Q
Direccio de Recursos Humans de I'’Ajuntament de kata S
Vocals 1 i 2:Un/a técnic/a amb titulacié igual o superior aiggda a la convocatoria de &
I'’Ajuntament de Mataro. g
Vocals 3 i 4:Un/a técnic/a especialista en la matéria d’una administracié, amb titulacié ©
igual o superior a I'exigida a la convocatoria. R
Secretaria: Un/a tecnic/a o administratiu/va de la Direcci0 Becursos Humans de 3
I'Ajuntament de Mataro. =
2

o

©

(a)

9. LLISTES D’ESPERA.

D’acord amb I'apartat 11 de les bases generalsegiden els processos selectius derivats de
I'Oferta Publica modalitat lliure, aquelles perssmpie, com a minim hagin superat una de les
proves eliminatories, podran formar part d'unadlid'espera per cobrir possibles vacants o
substitucions de caracter temporal.

ANNEX:
TEMARI:

1. La Constituci6 espanyola de 1978: estructura, jpimcgenerals, drets i deures
fonamentals dels espanyols.

2. Organitzacio territorial de I'Estat (I): Les comtats autonomes. L'Estatut d’autonomia
de Catalunya: estructura, continguts essencialmcipis fonamentals. La Generalitat:
competencies exclusives, de desenvolupament lggiskxecutives.

3. Organitzacié territorial de I'Estat (ll); El mungi i la seva regulacié juridica.
Organitzacio i competencies.

4. L’Administracié publica: principis d’actuacié a ldministracié publica: eficacia,
jerarquia, descentralitzacio, desconcentraci6 idinacio.
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5.

6.
7

8.
9.

10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.
28.
29.
30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.
39.
40.

Submissié de I'’Administracio a la llei i al dretofits del dret pablic. La llei: classes de
llei. EI Reglament: concepte i classes.

L’'acte administratiu: concepte, classes i elemérasnotivacio i la forma .

El procediment administratiu: principis generalsesl fases del procediment
administratiu.

Els recursos administratius: Objecte i classes.

El pressupost municipal: Concepte, estructuratilesip.

Concepte d’Administracio electronica. Principisgimadors.

La seu electronica. L'assistencia a les personeessades en I'ls dels mitjans
electronics.

La interoperativitat a les Administracions Publigue

Els drets de les persones en les seves relacidmdeasndministracions a partir de la
llei 39/2015.

Registres i arxius.Concepte i validesa dels doctsrierdpies a partir de la llei 39/2015.
L’estructura organitzativa de la Funcié Publiceasskes de personal al servei de les
entitats locals.

Sistemes d’accés i provisio a la funcid publicaloc

El Reglament organic de I'Ajuntament de Matard: Capte, organs de govern,
atribucions, periodicitat de les sessions.

El Reglament organic de I'’Ajuntament de Matar6:paaticipacié ciutadana: concepte i
mecanismes d’actuacio.

El Reglament organic de I'Ajuntament de Matarddefiensor del ciutada.
Funcionament dels organs col-legiats locals. Caatéoi@ i ordre del dia. Actes i
certificats d’acords. Regim de sessions.

Principis de la proteccié de dades de caracteopals

Drets d'accés, rectificacid, cancel-lacid i opdsite les dades de caracter personal.

La transparéncia en I'activitat pablica.

Definici6é de govern obert. Els grups d'interés.

Principis basics de I'atenci6 ciutadana presencial.

Les fases de I'atencié personalitzada: acollidaedeolupament del procés comunicatiu
i comiat.

Principis basics de I'atenci6 telefonica.

Principis basics dei I'atencio ciutadana a les earsocials.

L'atencié de queixes i reclamacions: el discurgdis el discurs empatic.

Habilitats, actituds i aptituds necessaries pdraitar a una oficina d'atencié ciutadana
municipal.

Riscos laborals associats a I'atenci6 a la ciutadg@nevencio.

La contractacio administrativa: principis generals.

La contractacio administrativa: classes de corgsatiministratius.

Les hisendes locals: classificacié d'ingressosirgfstos locals.

Les hisendes locals: classificacié de despeses.

La responsabilitat civil i penal de les autoritadel personal al servei de
I'administracio.

Codi etic del servei public de Catalunya.

El llenguatge administratiu com a llenguatge d’esgiat.

Criteris d’estil i de llegibilitat en la redaccidministrativa.

Tipus de documents administratius. Definicio i estnra.
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