Ajuntament

#¥E Vila de Piera
‘s.m,“

ANUNCI BASES BORSA OCUPACIO D'ADMINISTRATIUS EN REGIM DE
FUNCIONARI INTERI

Decret d'Alcaldia numero 845/2020 de data 15 de juliol de 2020, per la qual s'aproven les bases
i la convocatoria per a la constitucié d'una borsa d'ocupacio per cobrir les possibles vacants en
els llocs d'administratiu/va en régim de funcionari interi, per futures substitucions, acumulacié
de tasques o cobertura de llocs per necessitats urgents i inajornables,

Havent-se aprovat per Decret d'Alcaldia nimero 845/2020 de data 15 de juliol de 2020,
les bases i la convocatoria per a la constitucié d'una borsa d'ocupacié, s'obre el termini
de presentacié de sol-licituds, que sera de 10 dies habils a comptar de I'endema de la
publicacié de I'anunci al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

No obstant, aquestes també seran publicades al Butlleti oficial de la Provincia de
Barcelona i a la seu electronica de I'Ajuntament.

Aquest efecte s'adjunta a I'Annex |, instancia normalitzada a complimentar per les
persones candidates.

S'adjunten les bases reguladores que regiran la convocatoria:

BASES ESPECIFIQUES PER A LA CONSTITUCIQ D'UNA BORSA
D'ADMINISTRATIUS/VES EN REGIM DE FUNCIONARI INTERI

Expedient. 2885/2020

1. Objecte de la convocatoria

L'objecte de la present convocatoria és la constitucié d'una borsa de treball, mitjancant
concurs-oposicié, d'administratius/ves, Escala Administracié General, subescala
administratiu, grup C, subgrup C1, per la provisié mitjancant futurs nomenaments de
funcionaris interins, per als suposits previstos a l'article 10 del TREBEP.

La jornada de treball sera la del treballador/a substituit/da en cas de substitucions i
vacants sobrevingudes.

2. Requisits dels aspirants

Per poder participar en els processos selectius sera necessari reunir els seglents
requisits, d'acord amb el que estableix I'article 56 de el Text refés de la Llei de I'Estatut
Basic de I'Empleat Public aprovat pel Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre:

a) Tenir la nacionalitat espanyola o alguna altra que, conforme el que disposa l'article
57 del Text refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public aprovat per Reial
Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre.

b) Posseir la capacitat funcional per al desenvolupament de les tasques.

c) Tenir complerts setze anys i no excedir, si escau, de l'edat maxima de jubilacid
forgosa. Només per Llei podra establir-se una altra edat maxima, diferent de I'edat de
jubilacié forgosa, per a I'accés a l'ocupacio publica.

d) No haver estat separat mitjangant expedient disciplinari del servei de qualsevol de
les administracions publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les
Comunitats Autdnomes, ni trobar-se en inhabilitaci6 absoluta o especial per a
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ocupacions o carrecs publics per resolucié judicial, per a I'accés a el cos o escala de
funcionari, o per exercir funcions similars a les que desenvolupaven en el cas de el
personal laboral, en qué hagués estat separat o inhabilitat. En el cas de ser nacional
d'un altre Estat, no trobar-se inhabilitat o en situacié equivalent ni haver estat sotmes a
sanci6 disciplinaria o equivalent que impedeixi, al seu Estat, en els mateixos termes
I'accés a I'ocupacié publica.

e) Estar en possessi6 del titol de batxillerat, formacié professional de segon grau, cicle
formatiu de grau superior 0 equivalent. L'equivaléncia o homologacié del titol haura de
ser reconeguda per l'administracié competent i degudament acreditada en tal sentit
pels aspirants

f) Posseir el certificat de nivell de suficiéncia de catala (certificat C1).

3. Funcions a desenvolupar

Les funcions a realitzar pel personal adscrit al lloc de treball d'administratiu seran
les propies del lloc de treball d'administratiu, d’acord la normativa vigent, entre
d'altres, les que a titol enunciatiu, s'indiquen:

- Dur a terme la tramitacié i seguiment dels expedients administratius propis de I'ambit
d'acord amb les directrius i els procediments establerts pel seu superior. Aix0 és,
impulsar i fer-ne el seguiment, redactar els models relatius a [I'expedient i
responsabilitzar-se dels terminis legalment establerts.

- Redactar documents, requeriments i notificacions mitjangant els corresponents
suports informatics i models de I'Area. .

- Registrar, classificar i gestionar la informaci6 i els documents administratius de I'Area.
- Donar suport administratiu per a I'elaboracié d'informes propis de I'Area.

- Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a
I'execucio dels tramits o expedients economics i/o administratius de I'Area.

- Atendre el public personal, telematica i telefonicament en tot alld que sigui de la seva
competéncia.

- Vetllar per la proteccié de dades de caracter personal i actuar d’acord a criteris
d’ética i transparéncia.

- |, en general, totes aquelles funcions de caracter similar que li siguin atribuides.

4. Presentacio d'instancies i termini

Les sol-licituds requerint prendre part en les corresponents proves d'accés, en les
quals els aspirants faran constar de forma expressa, que reuneixen les condicions
exigides en les presents bases generals per a la plagca que s'opti, es dirigiran a
I'Alcalde de I'Ajuntament i es presentaran en el Registre Electronic General d'aquest
Ajuntament o en algun dels llocs que preveu l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1
d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques, en el
termini de 10 dies habils comptats a partir de I'endema de la publicacié de I'anunci de
la convocatoria al DOGC.

Les bases integres es publicaran en el Diari oficial de la Generalitat de Catalunya,
Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona i a la seu electronica d'aquest Ajuntament.

En el termini per a la presentacié d'instancies i acompanyat d'aquesta, els aspirants
hauran de presentar els segients documents:

- Fotocopia del D.N.I.

- Titol académic.

- Certificat C de catala. Qui no hagi acreditat documentalment els coneixements exigits
de llengua catalana, haura de realitzar una prova en el moment del procés que es
determini del mateix nivell al requerit ala convocatoria la qual s’haura de superar

- Els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola i no siguin originaris de paisos en
que el castella sigui llengua oficial hauran d’acreditar posseir coneixements de llengua
castellana de nivell superior. L’acreditaci6 d’aquest coneixement es realitzara
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mitjangant la superacié d’una prova o exercici del mateix nivell requerit a la
convocatoria la qual hauran de superar, o la presentacié d’un dels documents que
s’indiquen a continuacié:
» Certificat conforme han cursat la primaria i/o la secundaria i/o0 el batxillerat a I'estat
espanyol
»Diploma d’espanyol (nivell superior o nivell C2) que estableix el Reial Decret
1137/2002, de 31 d'octubre, o equivalent, o certificacié académica que acrediti
haver superat totes les proves dirigides a I'obtenciéd’aquest

La resta de documents acreditatius de complir la resta de requisits citats, seran
aportats quan es requereixi per I'Ajuntament abans del nomenament.

5. Admissié d'aspirants

Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, mitjancant resolucié d'Alcaldia,
s'aprovara la llista provisional d'admesos i exclosos, en el termini maxim d'un mes. En
aquesta resolucid, que es publicara a la seu electronica d'aquest Ajuntament,
s'assenyalara un termini de deu dies habils, perqué es puguin formular reclamacions o
esmenar els defectes que hagin motivat I'exclusio.

Transcorregut el termini d'esmena, per ['Alcaldia s'aprovara la llista definitiva
d'aspirants admesos i exclosos, que es publicara a la seu electronica d'agquest
Ajuntament. En la mateixa publicacié es fara constar el dia, hora i lloc en qué haura de
realitzar el primer exercici de seleccié. La crida per a posteriors exercicis es fara
mitjancant la publicacié al tauler d'anuncis de la Corporacié.

6. Composicio del tribunal

D'acord amb el que estableix I'article 60 del Text refés de la Llei de I'Estatut Basic de
I'Empleat Public aprovat per Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, els organs
de seleccié seran col-legiats i la seva composici6 s'ha d'ajustar als principis
d'imparcialitat i professionalitat dels seus membres i de paritat entre dones i homes en
el conjunt de les convocatories de I'oferta d'ocupacié publica respectiva.

El Tribunal Qualificador, estara compost pels seglients membres:
President: Un funcionari designat per I'Alcalde.

Secretaria: De la Corporacié o funcionari en qui delegui.

Vocals: Tres membres del personal designats per I'Alcalde.

La composici6 del tribunal incloura la dels respectius suplents i atendra a criteris de
paritat.

El nomenament com a component d’aquest tribunal es fara en el Decret d’Alcaldia pel
qual s’aprovi la llista provisional d’admesos i exclosos, i haura de publicar-se en el
Tauler d’Anuncis de la Seu electronica i pagina web municipal amb una antelacié
minima d’un mes a la data de comengament de les proves.

La pertinenga als organs de selecci6 és a titol individual i no es pot dur a terme en
representacié o per compte de ningu.

Els vocals del tribunal posseiran igual o superior titulaci6 académica que l'exigida per
als llocs de treball oferts.

El Tribunal no podra constituir-se ni actuar sense l'assisténcia, com a minim, de la
meitat dels seus membres titulars o suplents indistintament i sera sempre necessaria
la preséncia de la Secretaria i la Presidéncia.

El personal component del Tribunal, podra ser recusat pels aspirants de conformitat
amb el que preveuen els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de Régim
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Juridic del Sector Public.

El tribunal queda autoritzat per a interpretar aquestes bases i prendre els acords
necessaris per al bon ordre del procés selectiu, aixi com per a resoldre totes les
incidéncies que puguin produir-se.

7. Desenvolupament del procés selectiu )

La seleccio es realitzara mitjangant el sistema de concurs-oposicié. Unicament es
procedira a puntuar el concurs als/les aspirants que hagin superat el nivell d'aptitud
establert per tots i cada un dels exercicis de caracter obligatori i eliminatori.

Els/les aspirants seran convocats/des per cada exercici en Unica crida, resultant
exclosos aquells que no compareixin.

En qualsevol moment, el Tribunal podra requerir als aspirants que acreditin la seva
personalitat, mitjan¢cant document d'identitat.

7.1 Fase d'oposicio:

La fase d'oposicié sera previa a la del concurs. Consistira en la realitzacié de proves
d'aptitud eliminatories i obligatories per als aspirants.

Els aspirants seran convocats en crida Unica, i seran exclosos de I'oposicié els qui no
hi compareguin, excepte causa de forca major degudament acreditada i lliurement
apreciada pel Tribunal.

Els candidats hauran d'acudir proveits del DNI o, si no, passaport o carnet de conduir.
Els exercicis de I'oposicid seran els seglents:

PRIMER EXERCICI: Prova de coneixements de la llengua

e Prova de catala:

De caracter obligatori i eliminatori per a tots aquells aspirants que no acreditin
documentalment els coneixements del nivell de catala, d’acord amb el que es disposa
de la base quarta. Hauran d’acreditar els coneixements de la llengua catalana del
nivell assenyalat a les bases. La puntuacié sera apte/no apte; i els aspirants declarats
no aptes seran exclosos del concurs — 0posicio.

Estaran exempts de la realitzacié d’aquesta prova de catala els aspirants que acreditin
mitjangant certificat el coneixement oral i escrit de la llengua catalana a nivell de
suficiencia (nivell C), de la Direccié General de Politica Linglistica del Departament de
Cultura o equivalent o superior.

e Prova de castella:

De caracter obligatori i eliminatori per a tots aquells aspirants que no tinguin la
nacionalitat espanyola i no siguin originaris de paisos en que el castella sigui llengua
oficial i que no acreditin posseir coneixements de llengua castellana de nivell superior,
segons disposa la base quarta. La puntuacié sera apte/no apte; i els aspirants
declarats no aptes seran exclosos del concurs-oposicio.

Estaran exempts de la realitzacié d'aquesta prova de castella els aspirants que
acreditin mitjancant certificat el coneixement oral i escrit de la llengua castellana.

SEGON EXERCICI: Proves teoric-practiques
* Prova teorica:

Consistira en contestar per escrit un questionari, en catala, de 25 preguntes amb
respostes alternatives sobre els temes relacionats a I'Annex |. El temps maxim per
desenvolupar aquest exercici s'establira pel Tribunal el dia de la seva realitzaci6 i en
cap cas sera superior a 60 minuts.
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Per a la correccié d'aquesta prova es tindran en compte les respostes erronies aplicant
la formula seglent:

La valoracio es realitzara segons el segiient barem: 0,4 punts per cada resposta correcta

i —0,134 per cada resposta incorrecta, nul-la o no contestada.

La puntuaciéo maxima sera de 10 punts i els aspirants que no assoleixin una puntuacié
minimade5 punts es declararan no aptes

» Prova practica:

Consistira en un cas practic a I'ordinador relacionat amb el temari de I'Annex |. Es
valorara la capacitat d’exposicidé escrita, de raonament i sintesi i el raonament de la
conclusio, si s’escau. El temps maxim per desenvolupar aquest exercici s’establira pel
Tribunal el dia de la seva realitzacié i en cap cas sera superior a 1 hora.

L'exercici es qualificara de 0 a 10 punts, i requerira una puntuacié minima de 5 punts.

La qualificacié de la fase d'oposicié sera el resultat de la suma de les puntuacions
atorgades pel tribunal a cada exercici.

7.2 Fase concurs:

Els aspirants que hagin superat la fase d'oposici6é presentaran en el termini de 5 dies
habils, a partir del dia seglent a la publicacié en el tauler d'anuncis de I'Ajuntament els
resultats de la fase d’oposicid, els documents originals o compulsats acreditatius del
meérits i experiéncia al-legats, i especificats en aquesta base i referits a la data de
tancament del termini de presentacié d’instancies.

Els mérits es valoraran fins a un maxim de 10 punts d’acord amb el seglient barem:
1. Experiéncia professional (4 punts):

- Per serveis prestats en I’Administracié local en funcions iguals o equivalents al lloc de
treball objecte de la convocatdria com a personal laboral, funcionari de carrera o
funcionari interi. 0,050 punts per mes complet treballat, fins a un maxim de 3 punts.

- Per serveis prestats al sector privat relacionats amb el lloc de treball objecte de la
convocatoria. 0,025 punts per mes complet treballat, fins un maxim d'1 punt.

Els serveis prestats a les administracions publiques en qualitat de personal eventual
no esvaloren.

L’experiéncia s’acredita amb l'informe de vida laboral emeés dins el mes anterior a la
finalitzacié del termini de presentacié d’instancies que s’ha d’acompanyar, a més, de
contractes de treball, fulls de nomina o qualsevol altre mitja que acrediti la naturalesa
dels serveis prestats. | a més, I'experiéncia professional en les administracions o
empreses del sector public s’ha d’acreditar mitjangcant certificacié de I'organ competent
amb indicaci6 expressa de lescala i subescala o categoria professional
desenvolupada.

2. Cursos de formacid i perfeccionament: ( 2 punts)

Per cursos, jornades i seminaris de formacié, d’especialitzaci6 o de
perfeccionament, directament relacionats amb les funcions a desenvolupar,
organitzats per administracions publiques o institucions publiques, I'Escola
d’Administracié Publica i universitats, en els ultims 4 anys. Fins a un maxim de 2
punts.
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- Per cursos de 41 hores o més, 1 punt per curs.
- Per cursos de 16 a 40 hores, 0,5 punts per curs.
- Per cursos de fins 15 hores, 0,25 punts per curs.

3. Titulacions academiques: (2 punts)

Per mestratges, cursos de postgrau i/o perfeccionament que tinguin relacié directa
amb la plaga a cobrir realitzats en centres dependents o associats amb ens de les
Administracions Publiques (Generalitat, Diputacions, Universitats i similars) i amb
titulacié avalada per aquestes entitats en els ambits del dret local i/o dret administratiu,
fins un maxim de 2 punts:

* 0,5 punts per cursos amb durada inferior a 100 hores.
* 1 punt per cursos amb durada entre 100 i 400 hores.

4. Altres mérits ( fins maxim de 2 punts):

- Entrevista personal: si s'escau es realitzara una entrevista personal amb els

aspirants que superin les proves anteriors, en la qual el tribunal podra realitzar

aquelles preguntes i aclariments que estimi oportuns en relacié al curriculum aportat i

merits al-legats. La qualificacié sera de 0 a 1,5 punts.

- Coneixements de llengua catalana, sempre que siguin superiors als que s’exigeixen
com a requisit d’accés. Es consideren coneixements de llengua catalana superiors al
nivell C els segients: nivell D, llenguatge administratiu, llenguatge juridic, tallers de
llengua i tallers de redaccio, 0,25 punts.

- Posseir el titol ACTIC: nivell 1 o superior, 0,25 punts.

La puntuacio final sera la suma de les puntuacions atorgades pel Tribunal en la fase
d'oposicié i en la fase de concurs.

En cas d’empat, en la puntuacié final, es donara preferéncia a les persones aspirants
que hagin obtingut major puntuacié en la fase d’oposicié. En cas de persistir 'empat,
es donara preferencia als aspirants que haguessin obtingut major puntuacié en la fase
de concurs. Finalment, de persistir I'empat, el Tribunal procedira a realitzar una
entrevista/prova d'aptitud relacionada amb les funcions propies de les places
convocades, per tal de Aquesta prova determinar I'aspirant amb millor capacitat.

8. Relacio d'Aprovats i Acreditaciéo de Requisits Exigits

Un cop acabada l'avaluacié dels aspirants i considerades les reclamacions
presentades, el Tribunal fara publica la relacié d'aprovats per ordre de puntuacié en la
seu electronica d'aquest Ajuntament.

Posteriorment, vistes i informades les al-legacions que, si s'escau s'haguessin
presentat, s'elevara a Alcaldia I'acta del procés selectiu perqué s'aprovi la constitucié
de la borsa amb I'ordre de prelacié definitiu d'aspirants, que ha de publicar-se a la seu
electronica de I'Ajuntament, on haura de romandre actualitzada.

Les persones candidates, quan siguin requerides per a la seva contractacio, aportaran
davant I'Ajuntament la segiient documentacio:

- Declaraci6 responsable de no haver estat separada mitjangant expedient disciplinari
de servei de cap administracié publica, ni trobar-se inhabilitat per a I'exercici de
funcions publiques.

- Declaracié responsable de no exercir lloc de treball retribuit en qualsevol
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administracioé publica, ni activitat privada subjecta a reconeixement de compatibilitat,
d'acord la Llei 53/1984, de 26 de desembre, d'incompatibilitats del personal al Servei
de les Administracions Publiques.

Les propostes de nomenament seran adoptades per I'd0rgan competent a favor dels
aspirants segons l'ordre de prelacié de la relacié de persones aprovades. Si la persona
aspirant a que li correspongués el nomenament no fos nhomenada, bé per desistiment
0 per no reunir els requisits exigits, es convocara a la segiient candidata que hagués
superat el procés de seleccio.

Aixi mateix, s'informara als aspirants sobre el tractament de les seves dades personals
i de el compromis de confidencialitat amb ocasié de la relacié6 que s'entaula amb
I'Ajuntament.

9. Funcionament de la Borsa d'Ocupacio

1. Les persones integrants de les Borses d'Ocupacié, ocuparan el lloc de la llista que li
correspongui, atenent a la puntuacié obtinguda en el procés selectiu utilitzat per a la
seva constitucié, havent d'aparéixer, al costat del nimero de lloc ocupat, la puntuacié
que ostenta dins de la llista.

2. Totes les persones que superin el procés de seleccié seran incloses en una borsa
d'ocupacié per a les futures contractacions que siguin necessaries per tal de cobrir
vacants temporalment, i seran cridades seguint l'ordre establert en la llista
corresponent. El funcionament de la Borsa d'Ocupacié s'ajustara als principis d'igualtat
d'oportunitats i principi de no discriminaci.

L'ordre de crida dels aspirants inscrits a la borsa en aquest Ajuntament sera per:
Sistema rotatiu sense periode minim.

La crida als candidats s'efectuara per ordre de prelacié (de major a menor) i de forma
rotatoria fins a esgotar la borsa, és a dir fins que no hagin estat tots els components
nomenats, aquests no podran repetir.

En el sistema rotatiu es podran assenyalar els seglents condicionants:

- Si el nomenament del funcionari no supera un mes, aquest conservara la seva
puntuacié i la seva posicié en la borsa d'ocupacié a l'efecte de ser inclds en
noves crides.

- Si el nomenament del funcionari, després del primer o successives crides el
temps de treball total prestat supera un mes, I'empleat passara a I'Giltim lloc de la
borsa.

3. La renuncia inicial a un nomenament, o la rendncia durant la vigéncia d'aquest, no
donaran lloc a I'exclusié de la Borsa d'Ocupacié, perd ocasionara un canvi de lloc de la
llista, dins de la mateixa, passant a ocupar I'Ultim lloc com a integrant de la Borsa.

S6n causes que justifiquen la renuncia a un nomenament i que impliquen el
manteniment dins de la Borsa d'Ocupacio:

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

- Estar en situacio de suspensié per accident, baixa per malaltia, intervencié quirdrgica,
internament hospitalari, maternitat, embaras d'alt risc i situacié de risc o necessitat
acreditada per facultatiu que exigeixi la lactancia natural de menors de nou mesos.
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- L'acreditacié documentada de la finalitzacié d'aquesta circumstancia donara lloc a la
reposicid en el mateix lloc de l'ordre de llista a les Borses d'Ocupacié en qué es
trobara la persona afectada.

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

4. Les persones incloses a la Borsa de Treball hauran de presentar dades personals
suficients que permetin la seva rapida localitzacié, sent responsables que estiguin
actualitzats en tot moment.

Es realitzara comunicaci6é telefonica, es realitzaran un minim de tres intents de
contacte entre les 9:00 i les 14:00 hores, amb un interval de seixanta minuts entre
cada trucada. Un cop realitzat I'Gltim intent de localitzacié per mitja de la comunicacié
telefonica, es procedira a la localitzacié mitjangant el correu electronic amb justificant
de recepcid, si no fos possible el contacte en quatre hores s'acudira a la persona
seguent.

Quedara anotacié escrita del que s'indica al servei corresponent, donant-se trasllat
immediat d'informe escrit a Secretaria de la Corporacid per a coneixement i
constancia.

La persona integrant de la Borsa d'Ocupaci6 que rebi proposta de nomenament, en els
termes descrits anteriorment, haura de procedir a I'acceptacié o rebuig de la mateixa,
en un periode maxim de 24 hores, llevat que per circumstancies excepcionals o de
forca major.

5. Aquesta borsa d'ocupaci6 tindra una vigéncia maxima de 3 anys.

6. La Borsa d'Ocupacié degudament actualitzada es trobara publicada de forma
permanent a la seu electrdnica municipal.

10. Recursos

Contra les presents bases i els seus actes d'execucid, que soén definitius en via
administrativa podra interposar-se potestativament recurs de reposicié davant del
mateix organ que va dictar l'acte en el termini d'un mes des del segient al de la
publicacié de l'acte o bé directament recurs contencidés-administratiu en el Jutjat
Contenciés Administratiu del domicili del demandant o de la seu de I'd0rgan que va
dictar l'acte en el termini de dos mesos a partir del seglent al de la publicacié del
mateix.

Contra les resolucions del Tribunal avaluador de les proves, i també contra els seus

actes de tramit, que impedeixin continuar el procediment o produeixin indefensié,
podra interposar-se recurs d’algada davant de I'autoritat que els va nomenar (Alcalde)

ANNEX | - TEMARI

TEMA 1.- La Constitucié6 Espanyola de 1978. Estructura i principis fonamentals. Drets i
deures fonamentals. El Defensor del Poble.

TEMA 2.- El municipi. El terme municipal. L'empadronament.

TEMA 5.- L'organitzacié municipal. L'alcalde. El Ple. La Junta de Govern Local. Les
competéncies municipals. Els serveis minims municipals.
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TEMA 3.- Régim de sessions i acords dels drgans de Govern local. Impugnacioé d'actes
i acords locals, i exercici d'accions.

TEMA 4.- L'acte administratiu. Concepte, classes i elements. Eficacia, executivitat i
suspensié dels actes administratius. Invalidesa dels actes administratius: classes de
vicis i els seus efectes.

TEMA 5.- El procediment administratiu: Concepte. La Llei 39/2015, d’'1 d’octubre.
Caracteristiques, elements i fases del procediment administratiu. Els recursos
administratius: concepte i classes.

TEMA 6.- Els contractes administratius. Classes i regim juridic.

TEMA 7.- Personal al servei de les entitats locals. Classes i estructura. Drets i deures
dels funcionaris. Régim d'incompatibilitats. Reégim disciplinari. Responsabilitat
administrativa i penal dels funcionaris.

TEMA 8.- Procediment administratiu local. Registre d'entrada i sortida de documents.
Requisits per a la presentacié de documents. Comunicacions i notificacions.

TEMA 9.- Administracié electronica. Concepte. Signatura i xifrat digital. Certificat
digital.

TEMA 10.- La Llei organica de proteccié de dades i garantia dels drets digitals
(LOPDGD). Principis de proteccié de les dades. Drets dels afectats.

TEMA 11. Els convenis. Regulacié dels convenis: concepte, requisits de validesa i
eficacia i contingut. Extincié i efectes.

TEMA 12. Classes d'interessats en el procediment. Dret dels administrats.
TEMA 13. El pressupost municipal. Definici6, contingut i principis.

TEMA 14. Les hisendes locals. Classificacié dels ingressos. Les taxes, els preus
publics i les contribucions especials. Les ordenances fiscals.

TEMA 15. L'organitzaci6 de I'Ajuntament de Piera.

TEMA 16. Els documents administratius. Redacci®é de documents administratius i
tipologia de documents.

TEMA 17. Atenci6 al ciutada i a la ciutadania. Atencié integral: personal, telefonica i
escrita; atencié al public culturalment divers. Habilitats comunicatives. Iniciatives,
reclamacions, queixes i peticions.

TEMA 18. L'accés dels empleats publics: sistemes de seleccio i provisié. La carrera
professional.

TEMA 19. La gesti6 directa i indirecta dels serveis publics municipals.

TEMA 20. La notificacié: contingut, termini i practica: La notificaci6é defectuosa.

Els successius anuncis d'aquesta convocatodria, de conformitat amb les bases, es
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publicaran al Butlleti oficial de la Provincia de Barcelona i a la seu electronica de
I'Ajuntament.
https.//www.seu-e.cat/ca/web/piera/qovern-obert-i-transparencia/accio-de-govern-i-
normativa/accio-de-govern-i-partits-politics/tauler-d-edictes-i-anuncis

Contra les presents bases, que posen fi a la via administrativa, es pot interposar
alternativament o recurs de reposicié potestatiu, en el termini d'un mes a comptar de
I'endema de la publicacié d'aquest anunci, davant del Ajuntament d'aquest Ajuntament,
de conformitat amb els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del
procediment administratiu comd de les administracions publica, o recurs contenciés-
administratiu, davant el Jutjat del contencidés-administratiu de Barcelona, en el termini
de dos mesos a comptar de I'endema de la publicacié d'aquest anunci, de conformitat
amb l'article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, de la jurisdiccié contenciosa
administrativa. Si s'optés per interposar el recurs de reposicié potestatiu, no podra
interposar recurs contenciés-administratiu fins que aquell sigui resolt expressament o
s'hagi produit la desestimacié per silenci. Tot aixd0 sense perjudici que es pugi
interposar qualsevol altre recurs que estimi pertinent.
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ANNEX I- Instancia normalitzada

1 |

DADES IDENTIFICATIVES

NOM

COGNOMS

DNI

DATA
NAIXEMENT

ADRECA

TF MOBIL

CORREU
ELECTRONIC

2

DADES DE LA CONVOCATORIA

Objecte de la convocatoria: Borsa d'ocupacioé

Denominacio de la placa o lloc de treball: Administratiuva

Grup de Classificacio: C1 Tipus de homenament: funcionari interi
Procediment: Concurs oposicid

Sistema d’accés: Lliure

3 | TITOLS ACADEMICS OFICIALS

Titol academic exigit en la

convocatoria

4

ALTRES DADES

]

Certificat acreditatiu de nivell catala exigit en la convocatoria -C1- o
equivalent

5

EXPOSICIO DE FETS I PETICIO

DECLARO que

sOn certes totes les dades que es consignen en aquesta sol-licitud i

lannex de mérits, que compleixo totes les condicions exigides per treballar a
I’Administracié publica i les condicions i requisits assenyalats especialment a les bases
d’aquesta convocatoria, que em faig responsable de la veracitat de les dades contingudes
en aquest document

]

Autoritzo a [I'Ajuntament de la vila de Piera a sol-licitar a altres
administracions totes aquelles dades que siguin necessaries per al
desenvolupament d’aquest procediment

SOL-LICITO ser admés/a en la convocatoria especificada en el punt 2 daquesta

sol-licitud

Lloc i data

Signatura
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DOC | MERIT ( si necessiteu més espai podeu consignar-ho en un full annex)
1.
2.
3.
4.
5.
Instruccions

Abans d’'omplir-ho llegiu detalladament i detingudament les Bases especifiques de la
convocatoria.

Empleneu les dades en majuscules, a maquina o en boligraf. Assegureu-vos que la
lletra sigui clarament llegible i comprensible aixi com les dades introduides siguin
correctes. No oblideu signar- la, per a que aquesta sigui valida.

S’ha de presentar la sol-licitud de participacié en el procés juntament amb tota la
documentacid que les bases exigeixin durant el termini de presentacié de sol-licituds,
que s’habilitara a tal efecte.

Per tal de quedar exempts de la realitzacioé de la prova especifica de catala, adjunteu
el certificat expedit per la Junta Permanent de Catala o els certificats, diplomes,
acreditacions i titols equivalents, corresponents al nivell exigit, si escau.

D’acord amb la Llei Organica 3/2018, de Proteccié de Dades Personals i garantia dels
drets Digitals, les dades facilitades seran incloses en un tractament de dades
responsabilitat de [I'Ajuntament. Les dades no seran cedides a tercers, llevat
requeriment per autoritat competent de conformitat amb les disposicions legals i
reglamentaries aplicables, i seran utilitzades per gestionar el procés selectiu en el qual
s’esta participant. Un cop finalitzat el procés selectiu seran conservades per obligacié
legal com a part del procediment administratiu.

Piera, 15 de juliol de 2020

L'alcalde,

Jordi Madrid i Roca
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