Ajuntament de Sant Lloren¢ d”Hortons

ANUNCI
Aprovacioé de les bases especifiques del procés selectiu per concurs oposicio, per a
la provisié d’una plaga d’Auxiliar Administratiu/va de la plantilla de personal
funcionari, adscrit al servei de la OAC de I’Ajuntament de Sant Lloreng¢ d’Hortons

La Junta de govern del dia 8 de juny de 2020 ha aprovat la convocatoria i les bases
especifiques del procés selectiu per concurs oposicio, per a la provisio d'una plaga
d’Auxiliar Administratiu/va de la plantilla de personal funcionari, adscrit al servei de la OAC
de [l'Ajuntament de Sant Lloren¢ d’Hortons, i la creacid d'una borsa de treball
d’administratius, d’acord amb el seguient redactat:

“BASES ESEECiFIQUES DEL PROCES SELECTIU PER CONCURS OPOSICIO, PER A
LA PROVISIO D’UNA PLAGCA D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA DE LA PLANTILLA DE
PERSONAL FUNCIONARI, ADSCRIT AL SERVEI DE LA OAC DE L’AJUNTAMENT.

1. Objecte de la convocatoria
L’'objecte d’aquesta convocatoria és la cobertura d’1 plaga d’Auxiliar Administratiu/va,
vacant a la plantilla de personal funcionari d’aquest Ajuntament.

Plantilla de personal funcionari

Escala Administraciéo General, subescala Auxiliar Administratiu/va
Denominacio : Auxiliar Administratiu/va

Grup: C, subgrup C2. Complement de Destinaci6 14

Tipologia de jornada: Jornada ordinaria.

Nombre de places: 1

Sistema de seleccid: Concurs - oposicio

Les retribucions a percebre seran les que corresponguin en el moment de cobrir la
necessitat, segons la plaga i la categoria professional i les retribucions vigents a
I'Ajuntament.

2. Funcions del lloc de treball:
Executar lactivitat administrativa en el seu ambit d’actuacié sota les instruccions i
coordinaci6 del responsable i seguint els procediments establerts i la normativa vigent.

Funcions generals:

1. Tramitar i realitzar el seguiment dels expedients administratius, aixi com dels
contactes amb tercers que aquests requereixen.

2. Classificar i gestionar la informacio i els documents administratius de I'ambit, aixi
com elaborar bases de dades i documents de treball facilitadors per a la tasca
encomanada.

3. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els
equips relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i
la normativa vigent en matéria de prevencioé de riscos laborals.

4. Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les mesures
técniques i organitzatives necessaries per donar compliment a la normativa vigent
en la matéria, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat (que es
mantindran una vegada acabada la seva vinculacio amb la Corporacio).
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Ajuntament de Sant Lloren¢ d”Hortons

3. Requisits de les persones aspirants

Per a ser admesos/es i, en el seu cas, prendre part en el procés selectiu, les persones
aspirants hauran de reunir amb anterioritat a la finalitzacié del termini de presentacio
d’instancies, els requisits segtients:

3.1.

Tenir la nacionalitat espanyola o de qualsevol dels paisos membres de la Unio
Europea o la dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits
per la Unié Europea i ratificats per Espanya, és aplicable la lliure circulacio de
treballadors i treballadores.

Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola han de demostrar
coneixements suficients de castella i catala; s’exigira la superacié de proves amb
aquesta finalitat.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Tenir 16 anys i no excedir, si escau, de I'edat maxima de jubilacié forgosa per a
I'accés a la funcio publica.

Posseir la titulacio de graduat en Educacid Secundaria Obligatoria (ESO) o
equivalent.

Acreditar coneixements de llengua catalana de nivell C (nivell de suficiencia de
catala) de la Secretaria de Politica Linglistica o algun dels reconeguts per
aquesta com a equivalents.

Posseir la capacitat funcional per al desenvolupament de les funcions del lloc de
treball. Les persones amb discapacitat seran admeses a la realitzacié de les
proves sense necessitat d’acreditar les seves condicions psiquiques, fisiques i
sensorials abans del seu comengament, sens perjudici que, superat el procés
selectiu, en presentar la documentacié hagin d’acreditar, igual que la resta de
persones aspirants, la seva capacitat per desenvolupar les funcions i tasques
del lloc que es convoca i prestar el servei public corresponent.

No estar inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques per senténcia
ferma, ni haver estat separat/da o acomiadat/da mitjangant expedient disciplinari
del servei de qualsevol Administracié Publica per resolucié ferma. Aixi mateix,
les persones estrangeres hauran d’acreditar mitjangant declaracié jurada o
promesa, no estar sotmeses a sancié disciplinaria o condemna penal, que
impedeixi en el seu estat 'accés a 'administracio publica.

No trobar-se afectat/da per causa d’incompatibilitat establerta per la Llei
53/1984, de 26 de desembre, d’incompatibilitats del personal al servei de les
administracions publiques.

Declaracié responsable de no haver estat condemnat/da per senténcia ferma
per algun delicte contra la llibertat i indemnitat sexual, que inclou I'agressio i
abus sexual, assetjament sexual, exhibicionisme i provocacio sexual, prostitucio
i explotacié sexual i corrupcié de menors, aixi com per tracta d’éssers humans.

En cas de ser seleccionat s’haura d’acreditar mitjangant una certificacié d’antecedents
penals amb I'especificacid corresponent emesa pel registre central d’antecedents penals. A
més, en el cas de persones d’origen estranger o amb una altra nacionalitat, hauran
d’adoptar també un certificat negatiu d’antecedents penals del seu pais d’origen o d’'on son
nacionals, traduit i legalitzat d’acord amb els convenis internacionals existents.
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Ajuntament de Sant Lloren¢ d”Hortons

4. Presentacio de sol-licituds
4.1. Les sollicituds dadmissi6 al procés selectiu s’hauran de presentar
preferentment de forma telematica, a través d’internet, al web de I'ajuntament
www.ajhortons.cat a l'apartat de Tramits i Gestions/Ciutadania/Recursos
Humans. Annex a la sol-licitud, les persones aspirants hauran d’omplir i adjuntar
el model de curriculum publicat a la web de I’ajuntament.
4.2. Caldra aportar dins del termini de presentacio de sol-licituds, aixi mateix, copia
dels documents acreditatius dels merits al-legats, de conformitat amb el barem
recollit en aquestes bases.
4.3. La documentacié aportada ha d’acreditar la relacié dels mérits amb les funcions
del lloc de treball a proveir:
= Certificats o titols académics de les formacions
= Els serveis prestats en les administracions publiques s’acreditaran
mitjangant un certificat de I'administracié corresponent, on es faci constar de
forma clara i expressa el regim juridic, el vincle, les funcions, el cos o escala
i el periode concret de prestacio de serveis.

= Els serveis a I'empresa privada s’acrediten amb l'informe de vida laboral
emes per la SS i/o amb els contractes.

= El justificant de pagament dels drets d’examen, fixats a I'ordenanca fiscal
num. 16 de la taxa per expedici6 de documents, de 12€. S’estableix una
bonificacié del 50% per als empadronats en el municipi i una bonificacié del
100% per a les persones en atur.

4.4. El termini de presentacio de sol-licituds sera de 20 dies naturals, comptadors a
partir de 'endema de la publicacié de I'anunci de la convocatoria al Diari Oficial
de la Generalitat de Catalunya.

5. Llista de persones admeses i excloses
Un cop finalitzat el termini de presentacié d’instancies, i en el termini maxim d’'un mes, per
decret de la presidéncia s’aprovara la llista provisional d’admesos i exclosos que es
publicara en el tauler electronic de I'ajuntament www.ajhortons.cat i es concedira un
termini de deu dies habils per a esmenes i possibles reclamacions.

Els anuncis successius relacionats amb el procés de seleccid seran publicats en el tauler
electronic de I'ajuntament.

6. Tribunal qualificador
El Tribunal Qualificador, que es constituira per valorar el procés selectiu, estara integrat
per les seglients persones:

Presidéncia:
El Secretari Interventor de I'ajuntament o persona en qui delegui

Vocalies:

Una persona en condicid de funcionaria de carrera o de personal laboral fix de la
corporacio, amb una titulacié igual o superior a la que s’exigeix per accedir a la present
convocatoria.

Una persona representant de I'Escola d’Administraciéo Publica de Catalunya amb una
titulacio igual o superior a la que s’exigeix per accedir a la present convocatoria.
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Actuara com a secretari la funcionaria del servei de recursos humans de I'ajuntament o
persona en qui delegui.

Observadors: Una persona representant del comité d’empresa de la corporacié, amb veu
i sense vot. En cas d’abséncia d’alguns d’ells podran assistir suplents.

7. Desenvolupament del procés selectiu

El procés de seleccio sera el de concurs-oposicio. L'dorgan de seleccioé podra realitzar les
diferents proves en I'ordre que consideri pertinent, per tal de garantir el principi d’agilitat en
la tramitacié del procés selectiu.

7.1.Fase d’oposicié (maxim 24 punts)
Constara de dos exercicis, un de caracter tedric i un de caracter practic:

¢ Prova de caracter teoric

Consistira a respondre, en el termini maxim de 60 minuts, un test de coneixements,
amb respostes alternatives, relacionat amb el contingut del temari que s’annexa. La
qualificacid maxima que es podra obtenir sera de 12 punts i sera necessari obtenir un
minim de 6 punts per a superar aquesta fase i prosseguir el procés selectiu. La
puntuacié s’obtindra per 'aplicacio de la férmula: PF = RC — RE /4 x 12/TP

PF: puntuacié final, RC: respostes correctes, RE: respostes erronies, TP: nombre total
de preguntes.

¢ Prova de caracter practic

La prova practica consistira en respondre algunes questions o resoldre algun cas
relacionat directament amb les funcions a desenvolupar, definides a la base primera, a
fi i efecte d’avaluar la competéncia professional de la persona candidata.

La qualificacié6 maxima que es podra obtenir sera de 12 punts i sera necessari obtenir
un minim de 6 punts per a superar aquesta fase i prosseguir el procés selectiu.

7.2.Prova de coneixements de llengua catalana
Consistira en la realitzaci6 d’'una prova de coneixement del catala i comptara amb
'assessorament de personal técnic competent en matéria de normalitzacié linglistica.

Quedaran exemptes d’aquesta prova les persones que en el moment de presentacié de la
sol-licitud acreditin estar en possessié del certificat de suficiéncia de la llengua catalana de
la Secretaria de Politica Linglistica, certificat de nivell C1, equivalent o superior.
L’acreditacio documental a l'efecte d’exempcié també es pot fer fins abans de I'hora
assenyalada per a l'inici de la prova de coneixements de llengua catalana, aportant davant
del Tribunal qualificador l'original i una fotocopia de la documentacié acreditativa. Aquest
exercici es qualificara d’apte o no apte, i es necessitara la qualificacié d’apte per passar a
la fase seguient.

7.3.Prova de coneixements de llengua castellana

Aquesta prova consistira en I'acreditacido de coneixements de llengua castellana, tant en
'expressid oral com en l'escrita. Aquesta prova sera obligatoria per a les persones
aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola i contindra exercicis de comprensié
lectora, de comprensio oral i d’expressio oral.

Tanmateix, queden exemptes d’efectuar la prova les persones aspirants que acreditin
documentalment disposar de certificat conforme han cursat els estudis de primaria,
secundaria i/o batxillerat a 'Estat espanyol; el diploma superior d’espanyol com a llengua
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estrangera, que estableix el Reial Decret 862/1988, del 20 de juliol, modificat pel Reial
Decret 1/1992, de 10 de gener, o la certificacié académica que acrediti que han superat
totes les proves dirigides a obtenir-lo o el certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers
i/o estrangeres expedit per a les escoles oficials d’'idiomes.

La qualificacié de la prova sera d'apte o no apte. Les persones aspirants que siguin
declarades no aptes quedaran eliminades del procés selectiu.

7.4.Fase de concurs (maxim 12 punts)

Els/les aspirants que hagin superat les proves anteriors, seran cridats a presentar aquella
documentacié acreditativa dels requisits i/o mérits previstos en aquest punt. A tal efecte,
s’aprovara un Decret d’Alcaldia on es concedira un termini de 10 dies naturals per tal de
presentar-la.

Aquesta fase consistira en la valoracié dels meérits al-legats i acreditats per les persones
participants, d’acord amb els criteris seglients:

a) Experiéncia professional (fins a 7 punts)
= per serveis prestats a ’Administracio publica en un lloc de treball amb funcions
iguals o analogues a les de la plaga convocada, es puntuara a ra6é de 0,20
punts per cada mes complert treballat.

= Per serveis prestats a '’Administracié publica, en virtut d’'un contracte per a la
prestacié de serveis, en un lloc de treball amb funcions iguals o analogues a les
de la plaga convocada, es puntuara a raé de 0,15 punts per cada mes complert
treballat.

Els serveis prestats a les administracions publiques en qualitat de personal eventual no es
valoraran. No es puntuaran els periodes inferiors a un mes. Els serveis prestats i
I'experiéncia laboral s’acreditaran segons I'establert a la base quarta.

b) Formacié complementaria (fins a 5 punts)
v Per estar en possessié d’una titulacio de nivell superior a I'exigida: 0,5 punts
v Per tenir un nivell de catala superior a I'exigit: 0,5 punts
v" Per tenir el certificat d’acreditacié de competéncia en tecnologia de la informacié i la
comunicacio, expedit per la Generalitat de Catalunya o equivalent:
Nivell basic: 0,5 punts
Nivell mitja: 0,75 punts
Nivell avangat: 1 punt
v Per altres cursos, seminaris, jornades i/o activitats formatives relacionades amb el
lloc de treball a proveir: fins a 3 punts segons:
De 60 a 120 hores acumulades: 1 punt
De 121 a 240 hores acumulades: 2 punts
Més de 240 hores acumulades: 3 punts

Es valoraran els cursos, seminaris, jornades i/o activitats formatives realitzades amb
posterioritat al 31 de desembre de 2012, en I'ambit de:

Organitzacio de I'ajuntament

Atencio al public

Habilitats professionals propies d’un/a administratiu/va

Procediment administratiu

Redaccié de documents administratius

ASANENENEN
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Només es valoraran els mérits dels/les aspirants que superin les anteriors proves previstes
a la fase d’oposicio.

7.5.Entrevista personal
El tribunal per assegurar I'objectivitat, la racionalitat del procés selectiu i els requeriments
funcionals, completara el procés amb una entrevista personal que es fonamentara en els
aspectes curriculars de les persones aspirants i es valoraran els seglients aspectes:
e Comprovacio del contingut i idoneitat i ajustaments als requeriments del curriculum
vitae.
e Competencia professional i coneixements técnics. Mitjangant I'exposicié oral i
defensa de les quiestions que plantegin els membres de I'drgan de seleccié.
e Valors professionals.

Aquesta prova podra ser puntuada amb un maxim de 3 punts i no sera eliminatoria. El
Tribunal podra decidir no realitzar aquesta prova en funcié dels resultats de les anteriors
proves, sempre i quan la seva realitzacié no pugui tenir cap influéncia en el resultat final del
procés selectiu.

8. Qualificacio definitiva

Per obtenir la puntuacié final de cada candidat/a, se sumaran la totalitat dels punts
obtinguts. L’6rgan no podra declarar que han superat el procés selectiu un nombre superior
d’aspirants/es al de les places convocades.

9. Llista de persones aprovades i contractacié
9.1. Un cop finalitzada la qualificacié de les persones aspirants, el tribunal fara
publica, en el tauler electronic de I'ajuntament, la relacio de persones aprovades
per ordre de la puntuacié obtinguda, de major a menor i I'elevara a I'drgan
competent de la corporacid, perqué formuli la corresponent prova de
nomenament con a funcionari/aria en practiques.

9.2. La resolucio acordant la contractacio es notificara a la persona interessada, que
disposara d’un termini d’'un mes des de la notificacio per formalitzar el contracte.

9.3. Agquells que no formalitzin el contracte, o no prenguin possessid, en el cas de
funcionaris, dins del termini indicat, sense causa justificada, decauran en tots
els seus drets.

10. Creacié d’'una borsa de treball d’auxiliar administratiu

L’aspirant de la convocatoria que obtingui la major puntuacioé sera proposat per ocupar el
lloc de treball convocat i la resta passaran a formar part d'una borsa de treball de
'ajuntament. En cas que I'aspira proposat per ocupar el lloc no ho faci, s’aplicara el réegim
de la borsa de treball.

El tribunal qualificador fara publica la relacié dels candidats per ordre de puntuacid i
elevara a la presidéncia per a la seva aprovacio. Els candidats que s’incloguin en la borsa,
restaran a I'espera de ser cridats per I'ajuntament, per ordre de puntuacié per quan es
produeixi la necessitat de contractacio temporal.

La duracié d’aquesta borsa sera de 2 anys. S’intentara la comunicacié fins a un maxim
de tres vegades en diferents moments del dia, al teléfon que ens hagin facilitat. La renuncia
a ocupar la plaga habilita al President de la corporacié a la crida del seglient en l'ordre. La
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persona que no comparegui després de ser convocada no mantindra cap dret preferent i
passara a ocupar I'tltim lloc de la borsa de treball i es cridara al seglent candidat de la
llista.

El funcionament de la borsa de treball sera dinamic, d’acord amb els seglents suposits:

e Si una persona rebutja una oferta, aquesta es proposara a la seglient persona en
'ordre de puntuacio, i aixi successivament. El rebuig d’'una primera proposta la
persona quedara en situacioé d’inactiu i no se la tornara a avisar. No obstant aixo,
quant aquesta persona torni a tenir disponibilitat, podra posar-se en contacte amb
el gestor de la borsa per activar-se de nou.

e Si per segona vegada, un aspirant que estigui en actiu, refusa una oferta de treball,
quedara exclosa de la llista. També quedara exclosa de la borsa la persona que
préviament hagi treballat en la categoria proposada i existeixi un informe negatiu.

11. Proteccié de dades

Amb la presentacié de la sol-licitud les persones aspirants donen el seu 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 tramitacio del procés selectiu, que son recollides i
tractades amb la fi explicita, legitima i en base al Real Decret Legislatiu 5/2015 pel que
s’aprova el text refos de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public.

Els/les participants, per la seva concurréncia al procés selectiu, accepten integrament
aquestes bases i per tant autoritzen la Corporaci6 a verificar les dades a altres
administracions o organismes per comprovar I'acompliment dels requisits establerts en la
base 2, i en especial:

¢ Que tenen la capacitat funcional i no pateixen cap malaltia o disminucié psiquica que
impedeixin el desenvolupament de les funcions propies de la plaga convocada o
disminueixi les aptituds per a desenvolupar-les de forma permanent o transitoria.

e Que no es troben inhabilitats/des per senténcia ferma per a ocupacions o carrecs
publics per resolucio judicial, per a I'accés al cos o escala de personal funcionari, o per
exercir funcions similars a les que desenvolupaven en el cas del personal laboral, ni
haver estat separats/des, mitjangant expedient disciplinari, del servei de qualsevol
administracié publica o dels drgans constitucionals o estatutaris de les comunitats
autonomes.

En el cas de ser nacional d'un altre Estat, no trobar-se inhabilitats/des o en situacio
equivalent ni haver estat sotmesos/es a sancié disciplinaria o equivalent que impedeixi, en
el seu Estat, en els mateixos termes I'accés a I'ocupacié publica.

¢ Que no concorren en cap causa d’incompatibilitat, d’acord amb el que estableix la Llei
53/1984, de 26 de desembre, d’incompatibilitats del personal al servei de les
administracions publiques.

¢ No haver estat condemnat/des per senténcia ferma per algun delicte contra la llibertat i
la indemnitat sexual que inclou l'agressid, I'abus sexual, l'assetjament sexual,
I'exhibicionisme i provacid sexual, prostitucio i explotacié sexual i corrupcié de menors,
aixi com pel trafic d’éssers humans.

Amb la presentacio de la sol-licitud els/les aspirants donen el seu consentiment a que es
publiquin les seves dades d’identificacié en el BOPB, el DOGC i en el tauler electronic de
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'ajuntament, tant en les llistes provisionals de persones admeses i excloses, com en les
d’aprovades per ordre de puntuacié tal i com s’estableix a 'art 45.1 b) de la Llei 39/2015,
d’'1 d’octubre, del procediment administratiu de les administracions publiques.

La corporacié, com a responsable del tractament de dades personals, adopta les mesures
de seguretat necessaries, d’acord amb la normativa aplicable de la legislacié vigent de
proteccié de dades de caracter personal i del reglament UE 2016/679.

El termini de conservacié de les dades lliurades sera d’'un maxim de 3 anys per els/les
aspirants que hagin superat totes les proves del procés selectiu, durant tota la seva vida
professional i el preceptiu per llei per la persona contractat/da i/o la funcionaria i de 3
mesos des de que s’hagi resolt el concurs per els/les aspirants que no hagin resultat
seleccionats. La informacié publicada en el tauler electronic de I'ajuntament es suprimira
passats els 3 mesos des de la seva publicacio.

12. Periode de practiques

De conformitat amb el que preveu larticle 67 del Decret 214/1990, de 30 de juliol,
s’estableix dins del procés de selecci6 de la plaga amb nomenament com a
Administratiu/va interi/na, un periode de practiques que sera de 3 mesos, per tal de
garantir la idoneitat del candidat a la plaga convocada. Aquest periode comencgara a
comptar des de l'inici de la prestacio de serveis efectius.

El/la aspirant que hagi superat el periode de practiques, sera proposat/da a 'alcaldia per a
ser nomenat/da funcionari/a interi/na.

Si I'aspirant que supera el procés és personal que presta serveis a '’Ajuntament de Sant
Lloren¢c d’Hortons ocupant una placa relacionada amb les funcions de la plaga a cobrir i
amb una antiguitat minima de 6 mesos, quedara exempt/a d’aquest periode de practiques.

13. Régim de servei

La persona aspirant que resulti guanyadora del procés, s’adscriura al lloc de treball objecte
de la convocatoria, amb les retribucions corresponents i amb les condicions descrites a la
base primera.

14. Incidéncies

L’6rgan de seleccio és competent per resoldre els dubtes que es presentin i per prendre els
acords necessaris per aconseguir el bon ordre i el correcte desenvolupament del procés
selectiu, de conformitat amb aquestes bases i amb les disposicions de general aplicacio.

15. Impugnacions

Aquestes bases, la convocatoria i tots els actes administratius que se’n derivin de I'actuacio
de I'drgan, podran ser impugnats pels interessats/des en els casos i de la manera que
estableixen les lleis reguladores del procediment administratiu.

ANNEX I. Temari

1. La Generalitat de Catalunya i els seus organs de govern. Competéncies de la
Generalitat de Catalunya.

2. L’Organitzacié comarcal de Catalunya. La provincia. Mancomunitats. Agrupacions.
Entitats d’ambit territorial inferior al municipi.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Ajuntament de Sant Lloren¢ d”Hortons

L'Administracié local. Concepte. Entitats que compren. El régim local espanyol.
Regulacié juridica.

El municipi: concepte, organitzacido i competéncies. L'alcalde: eleccid, deures i
atribucions. El Ple de I'Ajuntament. La Junta de Govern.

Administracio Publica: concepte i principis. El ciutada i la ciutadania com a titular de
drets davant I’Administracio. Drets linguistics.

Documents administratius més habituals: la instancia, el certificat, I'anunci, I'informe,
la resolucié i la notificacio.

L'atencid al public: acolliment i informacié. Drets dels ciutadans a la informacio:
l'accés als arxius i els registres. Els serveis d'informacié i de reclamacié
administrativa.
El llenguatge com a mitja de comunicacié. Diferéencia entre comunicacio i
informacié. Teécniques de comunicacié i atencid al public. cara a cara i
telefonicament.

L'arxiu: concepte i funcions. Classificacid dels arxius. Organitzacid dels fons
documentals. L'arxiu de gestio.

L’acte administratiu: Elements. Motivacié i forma.

Les fases del procediment administratiu comu.

Notificacid, practica de la notificacio i publicacié dels actes administratius.
Drets de les persones interessades en un procediment administratiu.

El registre d’entrada i sortida de documents. Requisits en la presentacié de
documents.

La normativa d’accés electronic dels ciutadans als serveis publics: objecte, ambit
d’aplicacio i principis generals. Els drets dels ciutadans. Els registres electronics.

Registre general d’entrada i sortida de documents. Registres auxiliars. Requisits
formals del registre de documents.

Organitzacié de I'Ajuntament de Sant Lloreng d’Hortons (l): arees de gestid i
principals serveis que presta cadascuna d’elles als ciutadans.

Organitzacio de I'Ajuntament de Sant Lloreng d’Hortons (l1): Ple Municipal, Junta de
Govern Local i Regidories, delegacions de competéncies.

Les hisendes locals. Classificacié dels ingressos. Ordenances fiscals.

Municipi de Sant Llorenc d’Hortons: poblaci¢ i territori de Sant Lloren¢ d’Hortons.
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Ajuntament de Sant Lloren¢ d”Hortons
Annex Il. Ambits competencials prova practica

A l'efecte d’orientar la preparacié de la prova practica prevista a les bases reguladores, el
contingut de la prova es podra fonamentar en algun dels seglients ambits competencials:

1. Gestid administrativa: Elaboracié de documentacié administrativa. Procediments
interns i tramitacioé d’expedients administratius.

2. Us i suport daplicacions informatiques: Utilitzacié avancada dels programes
informatics d’Us corporatiu.

3. Atencié al ciutada/na, tractament i difusio de la informacio.

S’aprova la convocatoria d’1 plaga d’auxiliar Administratiu/iva de la plantilla de personal
funcionari d’aquest ajuntament, grup C1 i nivell 16, adscrita a 'OAC (Oficina d’Atencio al
Ciutada) de I'ajuntament.

Es publiquen les Bases integrament en el Butlleti Oficial de la Provincia i en el tauler
electronic de I'Ajuntament i , simultaniament, a la publicacié de les bases en el BOP,
'anunci de la convocatoria en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, supeditant la
seva executivitat a I'aprovacio definitiva de les bases.

Sant Lloreng d’Hortons, 11 de juny de 2020.

L’alcalde,
Jordi Ferrer Durich
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