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Exp. X2020000814 
 
 

ANUNCI 
 
 

Aprovades per la Junta de Govern Local de la Corporació, en sessió de 2 de març de 2020, 
les reguladores que han de regir la convocatòria per al procediment de selecció d’un 
tècnic/a mitjà/ana de servei a les persones i administració digital, en règim de personal 
funcionari interí, grup de classificació a, subgrup A2, adscrit a l’àrea de serveis a les 
persones de l’ajuntament de Santa Margarida i els Monjos, que es detallen a continuació: 
 
BASES ESPECÍFIQUES REGULADORES DEL CONCURS OPOSICIÓ LLIURE PER A 
LA SELECCIÓ D’UN TÈCNIC/A MITJÀ/ANA DE SERVEI A LES PERSONES I 
ADMINISTRACIÓ DIGITAL, EN RÈGIM DE PERSONAL FUNCIONARI INTERÍ, GRUP DE 
CLASSIFICACIÓ A, SUBGRUP A2, ADSCRIT A L’ÀREA DE SERVEIS A LES 
PERSONES DE L’AJUNTAMENT DE SANTA MARGARIDA I ELS MONJOS 
 
1.- OBJECTE DE LA CONVOCATÒRIA  
Les següents bases regularan el procés selectiu, mitjançant concurs - oposició d’accés 
lliure, per a la cobertura, amb caràcter d’interinatge, d’una plaça de tècnic/a mitjà/ana de 
serveis a les persones i administració digital, subgrup A2, d’acord amb allò establert en 
l’article 10 del text refós de la Llei de l’Estatut bàsic de l’empleat públic, aprovat pel Reial 
Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre. 
 
Així mateix s’establirà una borsa de treball per a cobrir possibles substitucions, vacants o 
necessitats de personal amb el mateix perfil professional. 
 
La missió del lloc de treball és planificar, dirigir i coordinar els recursos disponibles i les 
activitats vinculades a l’actuació de l’Oficina d’Atenció al Ciutadà (OAC) i la gestió 
electrònica del registre general de la corporació amb el propòsit de vetllar la màxima 
eficàcia i celeritat en la resolució de les demandes de la ciutadania, d’acord amb les 
directrius fixades per la regidoria corresponen i amb els procediments establerts per la 
Corporació i la legislació vigent. En l’annex I, s’especifiquen les funcions del lloc de treball.  

 

2-. REQUISITS DELS ASPIRANTS 

Per formar part d’aquest procés de selecció és necessari el compliment dels requisits 
generals establerts en l’art. 56 TREBEP, a més dels detallats a continuació:  

a) Tenir la nacionalitat espanyola o la d'algun país membre de la Unió Europea o la 
dels Estats als quals, en virtut de Tractats Internacionals subscrits per la Unió 
Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulació de 
treballadors.  

També podran ser admesos el cònjuge, els descendents i els descendents del 
cònjuge, tant dels ciutadans espanyols com dels nacionals dels altres estats 
membres de la Unió Europea o dels estats als quals, en virtut de tractats 
internacionals subscrits per la Unió Europea i ratificats per Espanya, els sigui 
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aplicable la lliure circulació de treballadors, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, 
sempre que els cònjuges no estiguin separats de dret i, pel que fa als descendents, 
siguin menors de 21 anys o majors d’aquesta edat però visquin a càrrec dels seus 
progenitors. Així mateix, també podran presentar-se al procés de selecció les 
persones amb nacionalitat d’estats que no pertanyen a la Unió Europea sempre que 
tinguin permís de residència i treball vigent, d’acord amb la legislació d’estrangeria 
aplicable. Els/les aspirants que no tinguin nacionalitat espanyola hauran de 
demostrar coneixements suficients de castellà i hauran de superar les proves 
establertes amb aquesta finalitat. 

a) Posseir la capacitat funcional pel desenvolupament de les tasques. 
 

b) Tenir complerts setze anys i no excedir, si escau, de l'edat màxima de jubilació 
forçosa.  
 

c) No haver estat separat mitjançant expedient disciplinari del servei de qualsevol de 
les administracions públiques o dels òrgans constitucionals o estatutaris de les 
Comunitats Autònomes, ni trobar-se en inhabilitació absoluta o especial per a 
ocupacions o càrrecs públics per resolució judicial, per a l'accés al cos o escala de 
funcionari, o per exercir funcions similars a les que desenvolupaven en el cas del 
personal laboral, en què hagués estat separat o inhabilitat.  
 

d) Estar en possessió d’un títol de diplomatura, llicenciatura o grau,  o en condicions 
d’obtenir-los en la data de finalització del termini d’admissió d’instàncies. En el cas 
de titulacions obtingudes a l’estranger, han d’estar acompanyades de l’ordre 
ministerial de reconeixement del títol expedit, de conformitat amb la normativa 
reguladora de la homologació i consolidació dels títols i estudis estrangers. 

 
e) Llengua catalana: els aspirants hauran d’acreditar el coneixement corresponent al 

nivell de suficiència de català (nivell C), amb independència de la seva nacionalitat. 
En cas de no acreditar-ho hauran de realitzar la prova corresponent. 
 

f) Llengua castellana: els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran 
d’acreditar els coneixements de llengua castellana de nivell superior, mitjançant els 
certificats següents:  
 

a. Certificat conforme s’ha cursat la primària, secundària o batxillerat a 
l’Estat espanyol.  

b. Diploma de nivell superior d’espanyol que estableix el RD 1137/2002, de 
31 d’octubre, o certificació acadèmica que acrediti haver superat totes les 
proves adreçades a la seva obtenció.  

c. Certificat d’aptitud d’espanyol per a estrangers expedit per les escoles 
oficials d’idiomes. En cas de no acreditar-ho hauran de realitzar la prova 
corresponent. 

g) No trobar-se afectat per causa d’incompatibilitats establerta per l’actual legislació.  

 

Tots els requisits s’han de complir el darrer dia de presentació de sol·licituds.  
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3.- PRESENTACIÓ DE SOL·LICITUDS 

- L'anunci de la convocatòria es publicarà en el Butlletí Oficial de la Província de Barcelona 
i en el tauler d'anuncis de l'Ajuntament al web  municipal 
http://www.santamargaridaielsmonjos.cat. 

- Les persones interessades hauran de presentar la seva sol·licitud en la qual caldrà 
manifestar que reuneixen tots i cadascun dels requisits exigits en la base segona, hauran 
d'anar acompanyades del currículum vitae i es presentaran al Registre General de 
l'Ajuntament de Santa Margarida i els Monjos, Avinguda de Catalunya núm. 74, de dilluns a 
divendres de 9.00 a 14.00 hores i la tarda de dimarts de 17.00 a 20.00h, en el termini de 20 
dies naturals a comptar des de l'endemà de la publicació de l'anunci d'aquestes bases al 
Butlletí Oficial de la Província de Barcelona.  

- La sol·licitud de participació també podrà presentar-se en altres registres públics habilitats 
i a les oficines de correus, sempre que es compleixin els requisits que estableixen l'art. 16 
de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comú de las 
Administracions Públiques i l'art. 31 del Reglament estatal de serveis postals (RD 1829/99). 
En el cas que s'opti per presentar la sol·licitud en altres registres públics habilitats diferents 
al propi del de l'Ajuntament o a les oficines de correus, s'haurà de trametre correu 
electrònic secretaria@smmonjos.cat còpia de la sol·licitud degudament registrada o 
segellada. Així mateix, amb la formalització i presentació de la sol·licitud, les persones 
aspirants donen el consentiment al tractament de les dades de caràcter personal que són 
necessàries per prendre part en la convocatòria i per la resta de tramitació del procés 
selectiu, d'acord amb la normativa vigent. 

-El model de sol·licitud és el que s’adjunta com Annex III. Es pot descarregar del  web, i 
també es podrà recollir a les mateixes oficines municipals o al Club de la Feina. També es 
pot presentar la documentació a través del portal de tràmits electrònics de l’Ajuntament, 
omplint una Instància Genèrica i adjuntant-li el model de sol·licitud i tota la documentació 
necessària.  

Documentació a presentar:  

- Currículum vitae professional i acadèmic.  

Pel que fa a l'experiència laboral s'ha d'aportar certificat de vida laboral emesa per la 
Tresoreria General de la Seguretat Social, acompanyada dels contractes laborals o 
nomenaments (en cas de l'administració pública) corresponents on s'acrediti el temps 
treballat i la categoria professional i/o les funcions desenvolupades en cada lloc de 
treball. 
- Fotocopia del DNI o, en cas de no tenir la nacionalitat espanyola, del document oficial 
acreditatiu de la nacionalitat.  

- Acreditació de la titulació exigida a les bases.  

- Documentació acreditativa dels mèrits al·legats per ser valorats en la fase de concurs, 
sense que el tribunal qualificador pugui valorar d'altres no aportats en aquest moment.  

Pel que fa a la formació, s'acreditarà aportant títols oficials o homologats, fent constar 
el centre emissor dels mateixos i  la durada en hores. En el cas que s'al·legui una 
titulació emesa a l'estranger, la persona aspirant haurà d'aportar certificat oficial de 
reconeixement o convalidació a Espanya.  
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- Acreditació coneixements de la llengua catalana, d'acord amb el que es preveu en la 
base segona. 

 

4.- LLISTA D’ASPIRANTS I ADMISSIONS  
Finalitzat el termini de presentació d'instàncies, l’Alcaldessa de la Corporació en el termini 
màxim d'un mes dictarà la resolució en la qual es declararà aprovada provisionalment la 
llista d'admesos i exclosos, la qual es farà pública al tauler d'anuncis de l'Ajuntament i al 
web municipal, juntament amb la composició del Tribunal qualificador i es fixarà la data de 
realització de la prova de català per a l'acreditació del nivell de suficiència (C1).  

Contra la llista d'admesos i exclosos es podran presentar reclamacions durant 10 dies 
hàbils a partir de l'endemà de la seva exposició al públic al tauler d'anuncis de l'Ajuntament 
i pàgina web municipal. Si en el termini de 10  dies hàbils no s'ha produït cap reclamació o 
al·legació la llista passarà a ser definitiva sense necessitat de nova publicació. 
Transcorregut aquest termini sense que s'hagi dictat resolució, les al·legacions s'entendran 
desestimades.  
 
5.-  TRIBUNAL QUALIFICADOR  
D’acord amb l’article 60 de la Llei de l’Estatut Bàsic de l’Empleat Públic, l’òrgan de selecció 
serà col·legiat, sense que pugui comptar entre els seus membres amb personal d’elecció o 
de designació política, ni personal interí o eventual.  
 
El tribunal qualificador estarà constituït per tres titulars i suplents, un dels quals serà 
nomenat president, i un secretari que podrà ser un dels membres. La designació nominal 
dels membres del tribunal es farà pública en el tauler d'anuncis de la Corporació i al web 
municipal.  
 

- President/a: Un funcionari/a de carrera de la Corporació. 
- Vocals: Dos vocals proposats per l'Escola d'Administració Pública de la Generalitat 

de Catalunya.  
- Secretari/a: La Secretària de la corporació o funcionari/a de carrera de la 

Corporació en qui delegui, que podrà ser un dels membres del Tribunal. 
 
Per valorar les proves de coneixements de la llengua catalana, el tribunal qualificador 
disposarà d'una persona que l'assessorarà, amb veu i sense vot, nomenada per l'òrgan 
competent en matèria de política lingüística.  
 
El Tribunal pot disposar la incorporació a les seves tasques d’assessors especialistes per a 
totes o algunes de les proves, els quals actuaran amb veu però sense vot per debatre, en 
les sessions del Tribunal, les qüestions que se’ls consultin relatives a les matèries de la 
seva competència.  
 
Els membres del tribunal s’hauran d’abstenir de participar, i els/les aspirants podran 
recusar - los, quan concorrin les circumstàncies que preveu l’article 23 i 24 de la Llei 
40/2015, d’1 d’octubre, de règim jurídic del sector públic.  
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L’actuació del Tribunal s’ajustarà estrictament a les bases de la convocatòria. No obstant 
això, el Tribunal resoldrà els dubtes que sorgeixin respecte a la seva aplicació i podrà 
prendre els acords que corresponguin per a aquells supòsits no previstos en les bases. 

 
6.- PROCÉS SELECTIU  
El procediment de selecció serà el de concurs oposició lliure.  

La data, el lloc i hora en què començaran els exercicis s’anunciarà, conjuntament amb la 
llista d’admesos i exclosos  a la pàgina web municipal i al tauler d’anuncis.  

Els aspirants hauran de comparèixer a les diferents proves proveïts del DNI, passaport o 
permís de conduir. La manca de presentació d’aquest document determinarà l’exclusió 
automàtica de l’aspirant del procediment selectiu. 

El tribunal podrà decidir lliurement l’ordre en la realització dels exercicis, podent variar 
l’ordre que tot seguit s’estableix.  

Les proves selectives es duran a terme, sempre que sigui possible, una a continuació de 
l’altra, de manera que en un mateix dia es podran portar a terme més d’una prova. 
 
7.- EXERCICIS DE LA FASE D’OPOSICIÓ  
Fase prèvia: Prova de català  
Consisteix en la realització d'exercicis de coneixements sintàctics i de comprensió de la 
llengua catalana i, si s'escau, en la realització d'una entrevista amb una persona experta 
que permeti valorar-ne els coneixements orals.  

Queden exempts de realitzar aquesta prova les persones aspirants que acreditin 
documentalment dins el termini de presentació de les sol·licituds, posseir el certificat de 
nivell de suficiència C1 de català de la Direcció General de Política Lingüística del 
Departament de Cultura, o equivalent o superior. 

Per realitzar aquestes proves el tribunal ha de comptar amb l'assessorament de persones 
tècniques especialitzades en normalització lingüística. Aquesta prova es puntuarà d'apte/a 
o no apte/a i té caràcter eliminatori.  
 
Prova de castellà:  Té caràcter obligatori i eliminatori per a tots els aspirants que no tinguin 
la nacionalitat espanyola. Per tal d’acreditar els coneixements de llengua castellana que 
s’estableixen en les bases  

Aquest exercici serà avaluat pel tribunal, amb la qualificació d’APTE o NO APTE . 
 
Primer exercici:  Prova Teòrica  
Consistirà en contestar un test de 80 preguntes amb respostes alternatives en relació als 
temes de l’Annex II, en un temps màxim de 60 minuts. Aquest exercici es valorarà de 0 a 
10 punts.  

Cada resposta correcta sumarà 0,125 i les incorrectes restaran 0,05 
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Seran eliminats del procés d’oposició els aspirants que no obtinguin una puntuació mínima 
de 5 punts. 

 
Segon exercici: Prova Pràctica  
Consistirà en resoldre un o varis supòsits pràctics relacionats amb el temari de l’Annex II  
en un temps màxim de 90 minuts.  

Es valoraran els coneixements dels temes tractats, el nivell de formació general, la 
composició gramatical i la claredat d’exposició. La qualificació d’aquest exercici és de 0 a 
20 punts. La puntuació mínima per superar la prova serà de 10 punts. 

 
Tercer exercici entrevista per competències 
L’entrevista de selecció per competències consisteix en una entrevista semiestructurada, 
focalitzada en l’obtenció d’exemples de comportament de la vida laboral (i, si escau, 
acadèmica i/o personal) relacionats amb les competències clau en el desenvolupament del 
lloc de treball objecte de la convocatòria.  

Tanmateix, el Tribunal podrà realitzar aquelles preguntes i aclariments que estimi oportuns, 
referent a la trajectòria professional i acadèmica dels aspirants o qualsevol altre aspecte 
rellevant del perfil del lloc de treball.  

L’entrevista es valorarà de 0 a 3 punts.  

 
8.- FASE DE CONCURS  
Un cop finalitzada la fase d’oposició i realitzada la qualificació de cada aspirant, es 
procedirà a la valoració dels mèrits que, en cada cas, hagin al·legat i provat els/les 
aspirants d’acord amb el següent barem: 

a) Experiència Professional:  
 

a) Per serveis prestats en aquest Ajuntament o per serveis prestats a 
l’Administració local, autonòmica o estatal en una plaça del mateix grup, escala i 
subescala, amb funcions anàlogues o similars a les descrites en l’Annex I,  fins 
a un màxim de 3 punts, que es puntuen a raó de 0,10 punts per mes complert 
treballat.  
 
b)Experiència en llocs de treball de tècnic, amb funcions anàlogues o similars a 
les descrites en l’Annex I, en el sector privat, a raó de 0,05 per mes sencer de 
servei fins a un màxim de 3 punts.  
 

Els serveis prestats a les administracions públiques en qualitat de personal eventual no es 
valoren.  

 

b) Formació  
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Per cada curs realitzat amb aprofitament a centres o organismes oficials com l’Escola 
d’administració pública, les Diputacions o Consells comarcals, sobre matèries relacionades 
amb les funcions  de l’Annex I, fins a 3,5 punts segons el barem següent:  

- Cursos fins a 10 hores lectives: 0,1 punt per curs  
- Cursos entre 11 i 20 hores lectives: 0,2 punts per curs  
- Cursos entre 21 i 40 hores lectives: 0,5 punts per curs  
- Cursos de més de 41 hores lectives: 0,75 punts per curs  
 

c) Idiomes 
   
- Títol de català superior al Nivell C1: 0,50 punts. 
- Títols oficial d’altres idiomes comunitaris i extracomunitaris: 0,50 punts per títol (màxim. 

1 punt).  
 
La puntuació total de la fase de concurs no pot ser, en cap cas, superior a 11 punts.  

Els mèrits al·legats s’hauran d’acreditar en el moment de presentació de la instància per a 
prendre part en el concurs oposició lliure mitjançant els certificats oportuns, de conformitat 
amb les bases generals. 
 
9.- PUNTUACIÓ FINAL 
La puntuació definitiva serà el resultat de sumar les puntuacions obtingudes en les 
esmentades fases del concurs- oposició.   

 

10.- .BORSA DE TREBALL 
Els candidats/es que hagin superat totes les proves del procés de selecció, formaran part 
d'una borsa de treball  per cobrir  possibles vacants, nomenaments interins , o 
contractacions temporals per atendre necessitats urgents i inajornables 
 
Els aspirants seran cridats a ocupar els llocs de treball per ordre de puntuació descendent 
obtinguda en el procés de selecció , i s'hauran d'incorporar en el moment en que 
l‘Ajuntament els requereixi. 
 
El funcionament de la borsa es regirà per les següents normes:  
 

a) La vigència de la borsa serà de dos anys des de la data en què es constitueixin, 
prorrogables un any més. No obstant això, s'entendran automàticament 
cancel·lades quan cap persona tingui disponibilitat per acceptar una oferta. La 
cancel·lació de la borsa es comunicarà per correu electrònic a totes les persones 
aspirants. 
b) Les persones aspirants són les responsables de mantenir actualitzades les seves 
dades de contacte; el contacte serà telefònic, amb dos intents en hores diferents, si 
a la segona trucada no s'ha pogut establir el contacte,  es trucarà a la següent 
persona. Les persones que ho prefereixin poden sol·licitar que se'ls enviï un correu 
electrònic en substitució de la trucada; en aquest cas, el correu s'haurà de 
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contestar abans que passin 24 hores del moment de la tramesa; en cas contrari, 
s'entendrà rebutjada l'oferta. 
c) La no localització d'una persona o la renúncia del candidat a l’oferta en les dues 
primeres ocasions no comportarà canvis en la situació a la llista de la persona 
aspirant. Si en una tercera  ocasió no fos possible contactar aquella persona, o 
renuncia a l’oferta passaria automàticament al final de llista.   
d) Quan existeixi la necessitat de nomenar una persona, l'oferta s'adreçarà al 
personal de la borsa per ordre de puntuació, de més a menys. Cada oferta 
contindrà les seves condicions específiques, més enllà de les generals contingudes 
a aquestes bases. 
e)  La contractació o la presa de possessió de la persona seleccionada queda 
condicionada a l'existència en aquell moment de crèdit disponible suficient i al 
compliment en aquell moment de la normativa pressupostària. 
 

11.- PERÍODE DE PROVA  
Les contractacions/nomenaments que es realitzin en virtut del present procés selectiu i 
borsa establiran un període de prova de tres  mesos. Els/les aspirants que no superin el 
període de prova seran exclosos de la borsa. 

 

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

La convocatòria de les proves selectives, l'aprovació d'aquestes bases i tots els actes 
administratius que se'n derivin podran ser impugnats pels interessats en els casos i forma 
establerts per la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comú de les 
Administracions Públiques. 
 

13.-  RECURSOS 
Contra les resolucions definitives i els actes de tràmit, si aquests actes decideixen 
directament o indirectament els fons de l’assumpte, determinen la impossibilitat de 
continuar el procés selectiu, o produeixen indefensió o perjudici irreparable a drets i 
interessos legítims, els interessats podran interposar, d’acord amb l’article 123 de la Llei 
39/2015, del procediment administratiu comú de les administracions públiques, 
potestativament, recurs de reposició en el termini d’un mes a comptar a partir de l’endemà 
de la seva publicació o notificació, davant de l’alcalde, o bé recurs contenciós administratiu 
d’acord amb l’article 46 de la Llei 29/1988, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdicció 
contenciosa administrativa, en el termini de dos mesos a comptar a partir de l’endemà de la 
seva publicació o notificació, davant la Sala Contenciosa Administrativa del Tribunal 
Superior de Justícia de Catalunya, d’acord amb el que preveu l’article 10 de la Llei 
esmentada. 

Contra les resolucions definitives i els actes de tràmit del tribunal, si aquests últims 
decideixen directament o indirectament el fons de l’assumpte, determinen la impossibilitat 
de continuar el procés selectiu, o produeixen indefensió o perjudici irreparable a drets i 
interessos legítims, els interessats podran interposar en el termini d’un mes a comptar a 
partir de l’endemà de la seva publicació o notificació, recurs d’alçada davant de l’alcalde, 
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conforme l’article 121 de la Llei 39/2015, de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment 
administratiu comú de les administracions públiques.  

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

 
 
 
 

 
 

ANNEX I:  CARACTERÍSTIQUES I FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL   
 
DENOMINACIÓ DEL LLOC DE TREBALL: Tècnic/a mitjà/ana de servei a les persones i 
administració digital, escala administració general,  Grup de classificació A, subgrup A2. 
JORNADA LABORAL: 37’5 hores setmanals en horari de matí i tarda. Atesa la naturalesa 
del lloc de treball, el desenvolupament del mateix pot requerir una dedicació horària 
especial. 

REQUISITS I TITULACIÓ: Estar en possessió del títol de diplomatura,  llicenciatura o grau 
o en condicions d’obtenir-los en la data de finalització del termini d’admissió d’instàncies. 

FUNCIONS BÀSIQUES: Planificar, dirigir i coordinar els recursos disponibles i les activitats 
vinculades a l’actuació de l'Oficina d'Atenció al Ciutadà (OAC) i de la gestió electrònica del 
registre d’entrada i de sortides de l’Ajuntament, el propòsit de vetllar la màxima eficàcia i 
celeritat en la resolució de les demandes de la ciutadania, d'acord amb les directrius 
fixades per la direcció de l'Àrea i amb els procediments establerts per la Corporació i la 
legislació vigent. 

 
FUNCIONS ESPECÍFIQUES:  
 
1. Dirigir i gestionar els recursos humans, econòmics i materials de què disposa el 
servei per tal d'assegurar els seus objectius:  
 
- Planifica, coordina, supervisa i avalua les activitats a realitzar per part de l’àmbit de 

l’Oficina d’Atenció Ciutadana (OAC) distribuint els recursos materials i econòmics entre 
el personal assignat, vetllant per una correcta distribució de les càrregues de treball.  

- Fixa les directrius operatives a seguir pels diferents llocs de treball assignats fixant 
objectius a assolir i establint els criteris per tal d’avaluar els resultats, controlant 
periòdicament l’acompliment dels objectius amb els seus responsables.  

- Programa i realitza les reunions d'instruccions d'equips i altres reunions puntuals. 
- Comunica i avalua conjuntament amb els seus superiors els resultats assolits. 
- Realitza la planificació de les vacances, horaris i cobertura de serveis.  
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- Proposa als seus superiors les modificacions en l'orientació i directrius que calguin per 
a una millor prestació del servei.  

- Elabora l’avantprojecte de pressupost i col·labora en l’elaboració definitiva del 
pressupost del seu àmbit.  

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

 
2. Supervisar, controlar i coordinar els processos i tràmits que l’Oficina d’Atenció 
Ciutadana porta a terme i l'adequada atenció al ciutadà:  
- Orienta les tramitacions a desenvolupar per l'Oficina d’Atenció de cara al Ciutadà 

(OAC), analitzant la informació i els indicadors de control de gestió i proposa canvis per 
millorar el servei prestat.  

- Proposa els criteris per a l’elaboració, manteniment i l’actualització de la base de dades 
administrativa i el manual de procediments.  

-  Coordina i supervisa la gestió del padró i del cens electoral, la seva actualització i la 
tramesa d'altes, baixes i modificacions a l'Institut Nacional d'Estadística.  

- Preveu qualsevol canvi en quant al circuit establert a diari i organitza de manera global 
l'horari d'atenció al públic.  

-  Realitza el seguiment dels expedients que es duen a terme des de l’OAC fins a la 
seva resolució.  

- Coordina l'ús de l'aplicació del registre general d’entrada i sortida de documents i 
d'atenció al ciutadà i de tràmits per telèfon.  

-  Estableix el catàleg de tràmits i d’informació que ha de realitzar l’OAC.  
- Estableix i fa complir els protocols d’atenció a la ciutadania establerts.  
- Controla que el temps de resposta als ciutadans siguin els correctes a la consulta feta.  
- Analitza la informació sintetitzada i la deriva adientment als encarregats dels diferents 

serveis municipals.  
- Vetlla perquè les aplicacions informàtiques mantinguin el nivell adequat al treball 

encomanat.  
 
3. Elaborar informes tècnics i estadístics per tal de millorar el funcionament i les 
actuacions de l’OAC:  
 
- Organitza i elabora les estadístiques, indicadors i informes que reflecteixin l'estat de les 

tasques i l'acompliment dels objectius de la Unitat.  
- Elabora plans i programes adreçats a la millora de la qualitat en la gestió de processos 

i destinats a ampliar i millorar l'atenció al ciutadà.  
- Processa i parametritza les queixes, reclamacions, iniciatives i suggeriments sobre els 

serveis municipals fetes pels ciutadans.  
- Encarrega i dirigeix periòdicament la realització d’informes estadístics sobre el 

funcionament de l’OAC, detectant i reportant incidències i formulant propostes de 
millora, adoptant i executant les mesures més adients amb l’objectiu d’implementar-les  
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4. Gestionar la informació i els contactes amb altres àmbits organitzatius municipals 
o altres organismes o institucions relacionats amb l’OAC:  
- Coordina amb la resta d’àmbits de l’organització el procediment del tractament de 

queixes i suggeriments, realitzant el corresponent registre d’aquelles que arriben 
directament a l’OAC.  

- Recull la informació dels diferents tràmits que es porten a terme en cadascun dels 
àmbits municipals.  

- Participa a les reunions de coordinació o comissions de treball a les que sigui assignat 
així com a les reunions periòdiques de comandaments intermedis.  

-  Coordina aquells afers i informacions d’interès mutu de manera transversal: 
transvasament i intercanvi d’informació poblacional i electoral, establiment de nous 
criteris i procediments, etc.  

 
5. Assessorar i informar a la Corporació i a la ciutadania en general proporcionant la 
informació sobre temes propis de l’OAC procurant un sentit global d'actuació i 
coherència:  
-  Dóna suport tècnic tant a nivell intern (la Corporació en general) com a nivell extern 

(institucions i usuaris en general) proporcionant informació sobre la matèria de la seva 
especialitat.  

- Informa i atén els ciutadans en qüestions que no han pogut ser resoltes per el seu 
equip de l’OAC.  

- Assisteix i participa en els actes públics, comissions, reunions o grups de treball als 
quals sigui designat/ada assumint la representació de la Corporació en la seva matèria 
competencial o qualsevol altre rol que li sigui requerit.  

 
6. Gestionar, assessorar i informar sobre l’administració electrònica 
 
- Organitzar i impartir la formació necessària en matèria d’administració electrònica per 

tal d’homogeneïtzar els coneixements dels diferents treballadors de la Corporació i 
garantir que cadascú compti amb els coneixements necessaris per optimitzar els 
recursos.  

- Donar suport, resolució i seguiment, als usuaris de la Corporació i a la ciutadania en 
l’ús i incidències, de les eines de gestió i tramitació electrònica.  

- Realitzar informes i estudis en relació al seu àmbit de treball.  
- Col·laborar en el desenvolupament de projectes de modernització i millora 

organitzativa. 
- Desenvolupament i implementació dels continguts i tràmits de la Seu electrònica i en la 

interlocució amb les empreses i institucions subministradores de serveis vinculats amb 
l’administració electrònica.  

- Gestionar i tramitat administrativament la documentació del seu àmbit.  
- Gestió, administració i suport als usuaris i ciutadans en matèria de certificació digital i 

gestió de l’Entitat de Registre.  
- Suport a l’àrea de secretaria en matèria de contractació digital i altres tràmits 

relacionats amb l’administració electrònica. 
- Gestió i administració en la implantació i l’ús del gestor d’expedients 
- Resta de funcions relacionades amb l’administració electrònica interna 
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7. Verificar que els treballs que es duen a terme en el seu àmbit d’actuació integrin 
els principis de la prevenció de riscos laborals d’acord amb la normativa vigent, 
planificant i organitzant els treballs del seu àmbit de responsabilitat considerant els 
aspectes preventius necessaris i revisant periòdicament que el treball es realitza en 
les degudes condicions de seguretat i salut en el treball.  
 
8. Pel que fa al tractament de dades de caràcter personal, adoptar les mesures 
tècniques i organitzatives necessàries per donar compliment a la normativa vigent 
en la matèria, així com mantenir el deure de secret i confidencialitat (que es 
mantindran una vegada acabada la seva vinculació amb la Corporació).  
 

ANNEX II: TEMARI 
 

1. La Constitució espanyola de 1978: Estructura, contingut i principis generals. Drets i 
garanties constitucionals. La reforma constitucional i el Tribunal Constitucional. 
L’organització de l’Estat en la Constitució: organització institucional, política i 
organització territorial.  

2. Les Corts Generals. Composició i funcions. Regulació de les cambres: els reglaments 
parlamentaris. Òrgans de control dependents de les Corts Generals. El Defensor del 
Poble i el Tribunal de Comptes.  

3. El Govern en el sistema constitucional espanyol. El president del govern i el control 
parlamentari. 

4. El poder judicial. Regulació constitucional de la justícia. El Consell General del Poder 
Judicial: designació, organització i funcions. L'organització de l'administració de justícia 
a Espanya: ordres jurisdiccionals, classes d'òrgans jurisdiccionals i les seves funcions. 

5. L’Estatut d’autonomia de Catalunya de 2006. Estructura i contingut essencial. Drets, 
deures i principis rectors. Garanties dels drets estatutaris. Estructura i competències 
essencials i principals institucions.  

6. La llei. Classes. Els tractats internacionals. El reglament: concepte i classes. La 
potestat reglamentària. Procediment d’elaboració. Límits. Control de la potestat 
reglamentària.  

7. El municipi: concepte i elements. El terme municipal i les alteracions del terme 
municipal. Legislació bàsica i legislació autonòmica. La població municipal. L’estatut 
dels veïns. Drets dels estrangers. 

8. La població i el padró municipal d’habitants. Objectiu i contingut. L’empadronament 
d’espanyols, d’estrangers comunitaris i d’estrangers no comunitaris. 

9. La gestió del padró: formació, manteniment, revisió i custodia. La dades d’inscripció i la 
seva cessió. Volants i certificats d’empadronament i les seves diferències. Consejo de 
empadronamiento. 

10. Institut Nacional d’estadística. Concepte. Funcions. Relació d’aquest organisme amb 
els ajuntaments. Cens electoral. 

11. L’organització municipal. Òrgans necessaris: l’alcalde, els tinents d’alcalde, el Ple i la 
Junta de Govern Local. Òrgans complementaris: comissions informatives i altres 
òrgans. Règim de sessions i acords dels òrgans col·legiats locals. L’Organització de 
l’ajuntament de Santa Margarida i els Monjos.  
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12. Règim de sessions i acords dels òrgans de govern local. Actes, certificacions, 
comunicacions, notificacions i publicació dels acords.  

13. L’acte administratiu. Concepte. Elements. Classes. Requisits: la motivació i la forma. 
L’eficàcia dels actes administratius: el principi d’autotulela declarativa. Condicions. La 
notificació: contingut, termini i pràctica. La publicació. La demora i la retroactivitat de 
l’eficàcia.  

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

15. La protecció de dades de caràcter personal. El règim jurídic de la protecció de dades 
de caràcter personal. Vies de protecció de la confidencialitat: principis, exigències, 
drets dels afectats i règim sancionador. Regulació de les mesures de seguretat dels 
fitxers automatitzats dels ens públics que continguin dades de caràcter personal.  

16. El marc normatiu de les obligacions públiques de transparència, accés a la informació i 
bon govern. Obligacions de transparència i límits. Publicitat activa i transparència en la 
gestió. El portal de transparència. El dret d’accés a la informació pública i el seu 
exercici. Les garanties del dret d’accés. La Comissió de Garantia del Dret d’Accés a la 
Informació Pública.  

17. Disposicions generals sobre els Procediments administratius i normes reguladores dels 
diferents procediments. Classes d’interessats en el Procediment. Drets dels 
administrats. La iniciació del procediment: classes, esmenes i millora de sol·licituds. 
Presentació de sol·licituds, escrits i comunicacions. Terminis: Còmput, ampliació i 
tramitació d’urgència. Ordenació. Instrucció: intervenció dels interessats, prova i 
informes.  

18. Finalització del Procediment. La obligació de resoldre. Contingut de la resolució 
expressa. La finalització convencional. Falta de resolució expressa: el règim del silenci 
administratiu. El desistiment, i la renúncia. La caducitat.  

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

20. Recursos administratius: principis generals. Actes susceptibles de recurs administratiu. 
Classes de recursos. Les reclamacions administratives prèvies a l’exercici d’accions 
civils i laborals. Procediments substitutius dels recursos administratius: conciliació, 
mediació i arbitratge.  

21. La responsabilitat de l’Administració pública: característiques. Els pressupòsits de la 
responsabilitat. Danys rescabalables. L’acció i el procediment administratiu en matèria 
de responsabilitat. La responsabilitat patrimonial de les autoritats i el personal al servei 
de les administracions públiques.  

22. La potestat sancionadora: concepte i significat. Principis de l’exercici de la potestat 
sancionadora. El procediment sancionador i les seves garanties. Mesures 
sancionadores administratives. Especial referència a la potestat sancionadora local.  

23. Les competències municipals: sistema de determinació. Competències pròpies, 
compartides i delegades. Els serveis mínims. La reserva de serveis.  

24. El patrimoni de les entitats locals: béns i drets que el conformen. Classes. Béns de 
domini públic. Béns patrimonials. Els patrimonis especials. Alteració de la seva 
qualificació jurídica. El tràfic jurídic dels béns: adquisició, alienació i cessió.  
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25. Conservació, protecció i defensa dels béns: especial consideració de l’inventari 
municipal i la inscripció al Registre de la Propietat. Prerrogatives, sancions i 
responsabilitats. 

26. Els contractes del sector públic: Les Directives europees en matèria de contractació 
pública. Objecte i àmbit de la nova Llei de Contractes del Sector Públic. Tipus de 
contractes del Sector Públic. Contractes subjectes a regulació harmonitzada. 

27. Règim jurídic dels contractes administratius i els de dret privat; els actes separables. 
Els principis generals de la contractació del sector públic: racionalitat, llibertat de pactes 
i contingut mínim, perfecció i forma, la informació, el règim d'invalidesa dels contractes i 
el recurs especial en matèria de contractació. 

28. Les parts en els contractes del sector públic. L'òrgan de contractació. L'empresari: 
capacitat, prohibicions, solvència i classificació. 

29. La preparació de contractes per les administracions públiques. El preu, el valor estimat. 
La revisió de preus. Classes d'expedients de contractació. La selecció del contractista: 
procediments, formes i criteris d'adjudicació. 

30. Garanties. Perfeccionament i formalització del contracte. La invalidesa dels contractes. 
Racionalització tècnica de la contractació. Acords marc. Sistemes dinàmics de 
contractació. Centrals de contractació. 

31. Execució i modificació dels contractes administratius. Prerrogatives de l'administració. 
La revisió de preus. L'extinció dels contractes administratius. La cessió dels contractes i 
la subcontractació. 
 

32. La iniciativa econòmica de les Entitats locals i la reserva de serveis. El servei públic en 
les entitats locals. Concepte. El servei públic, evolució i crisi. Les formes de gestió dels 
serveis públics locals. Les formes de gestió directa. Serveis mínims obligatoris 
essencials reservats.  

33. El personal al servei de l’Administració local. L’accés a la funció pública. La carrera 
administrativa: la provisió de llocs de treball i promoció interna. Adquisició i pèrdua de 
la condició de funcionari. Les situacions administratives. Drets i deures dels funcionaris 
locals. Sistema retributiu. Incompatibilitats. Règim disciplinari.  

34. Els drets dels funcionaris locals. Drets individuals. Especial referència a la carrera 
administrativa. Vacances, permisos i llicències Els deures dels funcionaris locals. El 
règim disciplinari. El règim de responsabilitat civil, penal I patrimonial. El règim de 
incompatibilitats.  

35. Els Pressupostos de les entitats locals. Principis, integració i documents de què 
consten. Procés d’aprovació del pressupost local. La planificació de la gestió pública. El 
pressupost com a instrument de planificació, d’administració i de gestió i com a 
mecanisme general de coordinació. Finalitats del pressupost.  

36. Les hisendes locals. El finançament dels ens locals. Classes d’ingressos dels ens 
locals. Els ingressos no tributaris. Els preus públics. Els Tributs Municipals i les taxes 
municipals. Els tributs: concepte, naturalesa. La relació jurídic-tributària. El fet 
imposable i l’acreditació. Els elements personal del deute tributari. L’exempció 
tributària.  

37. Els impostos: concepte i principis. Els impostos directes. Els impostos indirectes. Taxes 
i contribucions especials. Els preus públics. Els ingressos públics. El tribut: concepte i 
classes. Principis d’imposició. Impostos locals (impost sobre béns immobles, impost 
sobre activitats econòmiques, impost sobre vehicles de tracció mecànica, ICIO, 
plusvàlues). Taxes. Contribucions especials. Els preus públics: especial consideració 
de la seva naturalesa jurídica.  
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38. Activitat subvencional de les administracions públiques. Procediments de concessió i 
gestió de les subvencions. Reintegrament de subvencions. Infraccions i sancions 
administratives en matèria de subvenció.  

39. L’estructura pressupostària. Els crèdits del pressupost de despeses: delimitació, 
situació i nivells de vinculació jurídica. Les modificacions de crèdit: classes, concepte, 
finançament i tramitació. L’execució o la liquidació del pressupost.  

40. Els recursos econòmics en el marc de la legislació de les Hisendes Locals. La 
imposició i ordenació de tributs i l’establiment de recursos no tributaris. Els ingressos 
de dret privat. Les subvencions i altres ingressos de dret públic. La participació de 
municipis i províncies en els tributs de l’Estat i de les Comunitats Autònomes.  

41. El control pressupostari. El control intern de l’activitat econòmica i financera de les 
entitats locals i els seus ens dependents sector públic. La funció interventora: àmbit 
subjectiu, àmbit objectiu, modalitats i objeccions. Els controls financers, d’eficàcia i 
d’eficiència: àmbit subjectiu, àmbit objectiu, procediment i els informes. 

42. Els serveis a la ciutadania a l’Ajuntament. Relacions de l’Administració amb els 
administrats. El ciutadà com a client i destinatari dels serveis i prestacions públiques.  

43. Les administracions públiques i la societat de la informació. L’administració electrònica: 
pilars i principis. La seu electrònica. La carpeta del ciutadà. 

44. El model d’administració electrònica de Catalunya. L’EACAT i Administració Oberta de 
Catalunya (AOC). Serveis als ajuntaments. 

45. El document electrònic. Concepte i característiques. Gestió dels documents electrònics. 
La certificació digital. 

46.  La signatura electrònica. Regulació. Concepte. Característiques. Tipologia. La 
regulació electrònica.  

47.  Organització, mètode de treball i circuits administratius. Els serveis d’informació 
administrativa. Cartes de serveis. Atenció al ciutadà: atenció integral (personal, 
telefònica, escrita); atenció al públic culturalment divers; habilitats comunicatives. 

48. El registre general d’entrada i sortida de documents: concepte i funcions. Finestreta 
única: objectius i procediment. Coordinació amb les diferents administracions i 
departaments. 

49. Els documents administratius: concepte i classes. Els documents propis de 
l’administració local. 

50. Reglaments i ordenances de Santa Margarida i els Monjos.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ANNEX III: MODEL INSTÀNCIA CONVOCATÒRIA CONCURS OPOSICIÓ LLIURE PER 
A LA SELECCIÓ D’UN TÈCNIC/A MITJÀ/ANA DE SERVEI A LES PERSONES I 
ADMINISTRACIÓ DIGITAL 
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1. Dades d’identificació de la persona sol·licitant 
 

Nom  
      
 

Primer cognom 
      

Segon Cognom 
      

  

DNI/NIF       Data de naixement       
      
  Adreça             

 
Codi Postal 
      

Població 
      

 
Telèfon/s de contacte 
      

Correu electrònic  
      

 
SOL·LICITO 
Ser admès en el procés de selecció per participar en aquesta convocatòria perquè compleixo tots 
els requisits establerts en les Bases de Selecció, i a tal efecte, adjunto la documentació indicada. 
 

 
2. Documents que cal adjuntar amb la sol·licitud 
 

 
 DNI de la persona sol·licitant 
 Curriculum viate actualitzat de la persona sol·licitant 
 Titulació exigida a les bases 
 Certificat actualitzat de la vida laboral 
 Certificat del títol de català  o equivalent. 
 Fotocòpies dels contractes laborals de l’experiència professional que es vol acreditar o certificats 

de serveis prestats a les Administracions públiques.  
 Fotocòpies compulsada de títols, cursos i jornades que es volen acreditar.  

 
 
3. Declaració de la persona sol·licitant 
 

 
Declaro: 
 
 Que les dades consignades a la sol·licitud i a la documentació que s’adjunta són certes. 
 Que conec i accepto les bases de la convocatòria. 
 Que estic obligat/da a comunicar a l’Ajuntament de Santa Margarida i els Monjos qualsevol 

variació que pogués produir-se d’ara endavant i a facilitar tota la informació que em sigui 
requerida, d’acord amb la normativa vigent. 

 
 
 
 
 
A                          ,       de       de 2020  
    



  B
  B

ut
lle

tí 
O

fic
ia

l d
e 

la
 P

ro
ví

nc
ia

 d
e 

B
ar

ce
lo

na

 

D
at

a 
11

-3
-2

02
0

 

C
V

E
 2

02
00

07
90

6

 

P
àg

. 1
7-

17

 

ht
tp

s:
//b

op
.d

ib
a.

ca
t

  A

 
 
 

Ajuntament de Santa Margarida i els Monjos 
Av. Catalunya, 74 - 08730 Santa Margarida i els Monjos 
Tel. 93 898 02 11 
www.santamargaridaielsmonjos.cat 
info@smmonjos.cat 

 

 

 
Signatura de la persona sol·licitant:     
 
 
 
 
 
Les dades seran incloses en un fitxer de l’Ajuntament de Santa Margarida i els Monjos per a la 
finalitat indicada, adoptant les mesures de seguretat necessàries, d’acord amb la normativa 
aplicable de la Llei Orgànica 3/2018, de 5 de desembre, de protecció de dades personals i garantia 
dels drets digitals.   
 
Podrà exercir el seus drets d’accés, rectificació i cancel·lació, en els termes establerts en la 
legislació vigent, dirigint-se a l’Oficina d’Atenció Ciutadana de l’Ajuntament de Santa Margarida i els 
Monjos. 
 
  
 
 
Santa Margarida i els Monjos, 3 de març de 2020. 
 
 
L’Alcaldessa, 
Imma Ferret Raventós. 
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