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EDICTE
SOBRE CONVOCATORIA | BASES PER A LA CREACIO D’'UNA BORSA DE TREBALL
TEMPORAL D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA (expt.188/2018)

La Junta de Govern Local de data 24 de gener de 2018 va aprovar les bases reguladores
del concurs-oposicié lliure per a la constituci6 d'una Borsa de Treball d'Auxiliar
Administratiu/iva per cobrir necessitats temporals de personal administratiu de I'Ajuntament
de Polinya.

Aixi mateix, segons el Decret nim. 69/2018, de data 29/01/2018, s’ha aprovat la
convocatoria de seleccié de persones per a la constitucié d’una Borsa de treball d'Auxiliar
Administratiu/va en els termes que figuren en I'expedient.

L'anunci de la convocatoria es publicara en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona, al
Tauler d’Edictes de la pagina web de I'Ajuntament (www.ajpolinya.cat) i un extracte de la

convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, la data d'aquest Ultim anunci
servira per al comput del termini de presentacio d'instancies.

Exp. nm.:188/2018

BASES DEL CONCURS-OPOSICIO LLIURE PER A LA CREACIO D’UNA BORSA DE
TREBALL TEMPORAL D’AUXILIARS ADMINISTRATIUSIIVES

1a. Objecte

Es objecte de la present convocatdria la creacid6 d’una borsa de treball temporal que
complementara I' actualment vigent, d'Auxiliar Administratiuliva de [I'Ajuntament de
Polinya, a fi d'establir un procediment agil per les substitucions amb caracter temporal de
titulars de places amb reserva de llocs de treball absents per motius de baixes de malaltia,
permisos i/o altres circumstancies, aixi com per cobrir, per necessitats del servei, altres
places vacants, o dur a terme un contracte de relleu.

El lloc de treball a cobrir és el dauxiliar administratiu/iva, enquadrat en [I'Escala
d’Administracié general, Subescala auxiliar, Grup C, Subgrup C2, amb un contracte laboral o
un nomenament de personal funcionari que podra ser a jornada parcial o complerta, (horari
segons les necessitats del servei), dotada amb el sou corresponent que figura a I'annex de
personal del vigent pressupost general de la Corporacio.

2a. Requisits de participacio
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Per poder participar en el procés selectiu sera necessari reunir els segiients requisits:
a) Tenir ciutadania espanyola, d’acord amb la legislacié vigent.

No obstant I'anterior, els ciutadans dels estats membres de la Unié Europea poden accedir
d'acord amb els requisits determinats per la normativa especifica. En idéntiques condicions
poden accedir els ciutadans dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals
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subscrits per la Uni6 Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de
treballadors, en els termes en qué es troba definida en el Tractat constitutiu de la comunitat
Europea.

o3

b) Haver complert 16 anys i no superar en la data que finalitzi el termini de presentacié de
sol-licituds I'edat maxima establerta per a la jubilacié forcosa, acreditant-ho amb la fotocopia
compulsada del DNI

c) Posseir la capacitat fisica i psiquica necessaria per a I'exercici de les funcions propies de
les places convocades, i no patir cap malaltia o defecte fisic que impedeixin I'exercici de les
funcions propies de la plaga a proveir.

d) Estar en possessio del titol de Graduat/da en ESO, Formacié professional de Primer
Grau, cicle formatiu de Grau Mitja o un altre d’equivalent o superior.

Els/les aspirants estrangers/estrangeres han d'estar en possessié d'algun dels titols
reconeguts a Espanya, de conformitat amb el que estableix la normativa vigent en aquesta
materia.

e) No haver estat separat, mitjancant expedient disciplinari, del servei de qualsevol de les
administracions publiques o dels organs constitucionals estatutaris de les Comunitats
Autdnomes ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per a carrecs ocupacio o carrec
public per resolucio judicial, per a I'accés al cos o escala de funcionari en el que hagués
estat separat o inhabilitat. En el cas dels nacionals d’altres estats no trobar-se inhabilitat o
en situacié equivalent ni haver estat sotmés a sancid disciplinaria o equivalent que
impedeixi, en el seu estat, ens els mateixos termes l'accés a I'ocupacié publica.

f) Acreditar els coneixements de llengua catalana, com a minim del nivell de suficiéncia (C1)
de la Junta Permanent de Catala o equivalent. Els aspirants que no acreditin estar en
possessié del corresponent certificat de la Junta Permanent de Catala o equivalent, hauran
de realitzar un exercici per acreditar aquests coneixements dins la fase d'oposicid, que el
tribunal qualificara com apte/no apte.

g) Acreditar nivell superior de coneixements de llengua castellana.

h) D’acord amb el que preveu la normativa vigent en materia de taxes i preus publics de |
"Ajuntament de Polinya, per inscriure’s a la convocatoria les persones aspirants han de
satisfer la taxa: 15,70 euros. El pagament s’ha d’efectuar en qualsevol de les oficines de “La
Caixa “ mitjancant ingrés, o bé per gir postal o telegrafic o transferencia bancaria, al compte
corrent nUm. ES39 2100 1843 1302 0000 0240 oberta a nom de I’Ajuntament de Polinya,
fent constar en tots els casos, que el pagament es fa en concepte de drets d’examen amb el
nom de la placa convocada. El resguard d’haver pagat s’haura d’adjuntar a la instancia.

La manca de pagament o pagament incomplet, determinara I'exclusié de la persona aspirant
del procés selectiu. No sera procedent la devolucié de la taxa en els suposits d’exclusié de
les proves selectives per causa imputable a la persona interessada.

Estaran exempts d’abonar aquesta taxa, els aspirants que en el moment de fer la sol-licitud,
acreditin estar en situacio d'atur, amb la presentacio del certificat expedit per la corresponent
oficina de treball del departament d’Empresa i Ocupacio de la Generalitat de Catalunya i/o
del Servei Public de Treball de I'Estat
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El compliment de les condicions i els requisits exigits per poder participar en el procés
selectiu s’ha de produir en la data de finalitzaci6 del termini de presentacié de sol-licituds i
mantenir-se fins al nomenament i/o contractacio. No obstant aix0, si durant el procés selectiu
el tribunal considera que hi ha raons suficients, podran demanar a qualsevol dels/de les
aspirants que acreditin el compliment de totes o alguna de les condicions i els requisits
exigits per prendre part en el procés selectiu de que es tracti.

3a. Presentacio de sol-licituds

Les persones interessades que desitgin prendre part en la convocatoria han de presentar
dins del termini de vint dies naturals comptats des de I'endema de la publicacié de la
convocatoria al DOGC la documentacié seguent:

a) Sollicitud en un model oficial i normalitzat, que es facilitara gratuitament a les
dependéncies municipals o a la pagina web de [I'Ajuntament
(http://www.ajpolinya.cat), amb indicacié expressa del procés selectiu al qual es
desitja concorrer.

Les sol-licituds es presentaran al Registre General de I'’Ajuntament o en les formes
establertes a l'art. 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 doctubre, de Procediment
Administratiu Comd,

b) Fotocopia compulsada del document nacional d'identitat.

c) Fotocopia compulsada del titol académic requerit a la base 2a. Si es tracta d’un titol
obtingut a I'estranger, cal que estigui degudament homologat i que se’'n presenti la
corresponent traduccié jurada.

d) Document acreditatiu d’'abonament de les taxes corresponents.

e) Fotocopia compulsada de la documentacié acreditativa d’'estar en possessio, si
escau, del nivell de suficiencia C1 de Catala, equivalent o superior de la Direcci6
General de Politica Lingtistica de la Generalitat de Catalunya.

f) Curriculum vitae en el qual s’especifiqui, com a minim, la informacié seglent:

- Dades personals i de contacte.

- Laformacié academica reglada.

- La formacié complementaria , amb indicacié del nombre d’hores lectives de
cada curs o seminari.

- L'experiencia laboral, amb indicacié dels llocs ocupats, dates d'inici i
finalitzacid de contracte i detall de les funcions desenvolupades.

- Els coneixements i certificats linguistics.

Les persones que superin les proves eliminatories aportaran la documentacié acreditativa de
I'experiéncia laboral i de la formaci6 complementaria necessaria per justificar els merits
al-legats en el curriculum, durant el periode que indiqui el I'dorgan de seleccié i que es
publicara a la web municipal.
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- L'experiencia professional s'acreditara amb l'informe de vida laboral, acompanyat de
certificaci6 de I'empresa o Il'administraci6 publica corresponent, en el que
s’especificaran els serveis prestats, la categoria professional, les funcions, el periode
de temps i el régim de dedicacio; o de fotocopia compulsada del/s contracte/s de
treball, o rebuts salarials on constin les dades esmentades.
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- L'acreditacio de la formacié es fara mitjancant certificacié oficial acreditativa o titols
expedits per l'organisme o centre corresponent que ha impartit els cursos, o
fotocopia compulsada dels mateixos, amb especificacié de I'entitat organitzadora,
denominacié del curs i durada del curs en hores o en crédits. En el suposit que no
s’especifiqui la duracié en hores o credits, quedara a criteri del tribunal la valoracié o
no del mérit.

L'experiencia laboral o la formacid6 que s’al-leguin en el procés perd que nho resultin
acreditades mitjancant la documentacié adient no seran objecte de valoracié en la fase de
concurs.

4a. Admissio6 d’aspirants

Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, la Presidéncia de la corporacio, o
autoritat delegada, aprovara, mitjangant resolucio, la llista provisional de persones admeses
i excloses i la llista provisional de persones exemptes de realitzar les proves de
coneixement de llengua catalana. La resolucid, amb les llistes completes i certificades, es
publicara a la pagina web i al tauler d’anuncis de I’Ajuntament.

Les persones aspirants disposaran d’'un termini de deu dies habils, comptats a partir de
I'endema de la publicacié de la resolucié esmentada, per presentar possibles reclamacions
adrecades a esmenar els defectes que pugui contenir la llista provisional de persones
aspirants admeses i excloses. Si les persones excloses no presenten esmena dels defectes
gue se’ls imputa, la seva sol-licitud s’arxivara sense cap altre tramit.

Transcorregut un termini no superior a un mes des de la finalitzacié del termini anterior, la
presidencia de la corporacid, o autoritat delegada, fara publica la resolucié amb les llistes
definitives de persones aspirants admeses i excloses, que sera objecte de publicacié a la
pagina web i al tauler d’anuncis de I'Ajuntament.

A la mateixa resolucio, es determinara la constitucié dels organs de seleccio, el lloc, la data i
'hora de comencament de les proves i l'ordre d’actuacio, si s'escau, de les persones
aspirants.

Una vegada iniciat el procés selectiu, els anuncis de la realitzacié de les proves restants
es publicaran al tauler d’anuncis i a la pagina web de I'Ajuntament.

Els errors materials, de fet i aritmétics en la publicacié de les resolucions i anuncis es
poden esmenar en qualsevol moment del procés.

5a. Tribunal Qualificador

El tribunal qualificador sera presidit per un/a funcionari/aria, i tindra la composicio segient:
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- President/a :Un/a Director/a de I'Area

- Secretari/aria: El de la Corporaci6 o funcionari/aria en qui delegui

- Vocals:

- El Cap de RRHH de la Corporacié

- Un funcionari/aria de carrera de la Corporacio

- Un representant de I'Escola d’administracié Publica.

- Assistira en qualitat d’observador/a. Un/a representant del personal funcionari o
laboral de la Corporacio.

o3

La designacié nominal dels membres del Tribunal incloura la dels respectius suplents. En la
composicié del Tribunal es vetllara que es compleixi el principi d'especialitat, de manera que
la meitat més un dels membres tinguin una titulacié adequada als diversos coneixements
gue s’exigeixen en les proves i perque tots aquests membres tinguin un nivell academic
igual o superior al que s’exigeix a la convocatoria.

El tribunal no pot constituir-se ni actuar sense l'assisténcia de la majoria absoluta dels seus
membres, siguin titulars o suplents i les decisions s’han d’adoptar per majoria 0 unanimitat.

El tribunal podra disposar de la incorporacio d'assessors/es especialistes, per a totes o
algunes de les proves. Els assessors es limitaran a I'exercici de les especialitats técniques
en base exclusivament a les quals col-laboraran amb el Tribunal. El seu informe no sera
vinculant, pero haura de ser tingut en compte en la puntuacié.

El tribunal podra disposar la incorporacié de personal de suport per a tasques logistiques i
de control durant els dies de realitzacio de les proves.

En el cas que les persones aspirants no hagin acreditat previament el nivell de coneixement
de catala exigit per a cada placa i a I'efecte del que preveu el Decret 161/2002, d'11 de juny,
sobre I'acreditacié del coneixement del catala en els processos de seleccié de personal i de
provisio de llocs de treball de les administracions publiques de Catalunya, I'drgan competent
en matéria de politica linguistica, a peticid de la corporacié, nomenara una persona per tal
gue assessori el tribunal qualificador, la qual actuara amb veu i sense vot. Aixi mateix, el
Tribunal pot sol-licitar 'assessorament de persones expertes en materia linglistica, les quals
hauran de col-laborar amb la persona nomenada per assessorar I'drgan de seleccio en la
valoracio de la prova de coneixements de llengua catalana.

L'abstencio i recusacioé dels membres del tribunal s’ha d’ajustar al que preveuen els articles
231 24 de la Llei 40/2015, de 1 d’octubre, de Regim Juridic del Sector Public.

El Tribunal esta facultat per resoldre tots els dubtes o les discrepancies que es produeixin
durant el desenvolupament del procés de seleccid.

Per tal de garantir la bona marxa del procés, el Tribunal pot acordar I'alteracié de I'ordre de
les proves.

Les resolucions del Tribunal vinculen a I'administracid, sense perjudici que aquesta pugui
procedir a la seva revisio de conformitat amb el que preveuen les normes d’aplicacio.

6a. Inici i desenvolupament del procés de seleccié
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a) Crida dels opositors:

Els opositors seran convocats per a cada exercici en crida Unica; menys en els casos de
forca major, degudament acreditats i apreciats lliurement pel tribunal. La no presentacio
d'un/a opositor/a a qualsevol dels exercicis en el moment de ser cridat/da, determinara
automaticament el decaiment del seu dret a participar en el mateix exercici i en els
successius, quedant exclos en conseqliencia del procediment selectiu.

b) Exercicis de la oposicio:

Els exercicis de la oposicié seran tres de caracter obligatori i eliminatori per a tots els
aspirants.

b.1) Primer exercici:

De caracter obligatori i eliminatori per a tots els/les aspirants. Consistira en contestar
un guestionari de 40 preguntes amb respostes alternatives basat en el contingut del
temari general que figura a I'annex d'aquestes bases. El temps de realitzacié d’aquest
exercici sera de seixanta minuts.

El tribunal qualificara aquest exercici de zero a deu punts, per la superacid d'aquest
exercici els aspirants hauran d'obtenir una puntuacié igual o superior a cinc punts. Per
a la puntuaci6 d’aquesta prova s'utilitzara la segtient formula:

Puntuaci6 =[C — (E x0,15) ] x 10
P

C = Respostes correctes
E = Respostes erronies
P = Total de preguntes

b.2) Segon exercici:

De caracter obligatori i eliminatori per a tots els/les aspirants. Consistira en dues
proves practiques amb la realitzaci6 d'un treball administratiu que podra ser
desenvolupat o0 no amb medis informatics mitjancant els sistemes de tractament de
textos i full de calcul. Els exercicis es valoraran de 0 a 10 punts. Per a la superacié de
la prova, I'aspirant haura d’obtenir una puntuacié minima de 5 punts, en cadascun dels
exercicis realitzats.

b.3) Tercer exercici: Prova de coneixements 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
a l'apartat f) de la base 2a. Hauran d’acreditar els coneixements exigits mitjangant la
realitzacid d’'una prova en la que s’avaluara el coneixement de les tres habilitats
d’expressio escrita, comprensid oral i comprensiod lectora corresponent al nivell exigit
en els requisits d’accés, mitjancant les proves disposades per I'0rgan de seleccié amb
I'assessorament de técnics competents en matéria de normalitzacio linguistica.

El temps per realitzar aquest exercici es determinara per I'organ de seleccié6 amb
I'assessorament técnic pertinent.
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La prova sera eliminatoria i qualificada d’apte o no apte. els aspirants declarats no
aptes seran exclosos del concurs-oposicio.

o3

Els aspirants que acreditin mitjangant la presentacié amb la instancia que estan en
possessi6 del certificat o equivalent, que correspongui, no hauran d’efectuar aquesta
prova.

També n'estaran exemptes els opositors que hagin participat en processos de
seleccio de personal de qualsevol de les administracions publiques catalanes, sempre
que hi hagués establerta una prova de coneixements de llengua catalana del mateix
nivell, i 'haguessin superat.

En aquest cas, en la instancia caldra sol-licitar I'exempcié de la prova de catala,
indicant el procés selectiu en qué es va qualificar d’apte en la prova de coneixements
de llengua catalana.

b.4) Quart exercici: Prova de coneixements de castella

En el cas de la llengua castellana: els aspirants admesos en el procés selectiu que no
tinguin la nacionalitat espanyola han d’acreditar el nivell superior de coneixements de
llengua castellana, documentalment en una de les tres opcions segtients:

1.- Haver cursat la primaria, la secundaria i el batxillerat, si s'escau, a Espanya.

2.- Diploma d’espanyol (nivell superior) 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'obtencié d’aquest.

3.- Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d’'idiomes.

En cas contrari, aquest coneixement s'acreditara mitjancant la superacié de la
corresponent prova en la fase d'oposicio. Aquesta prova es qualificara com a “apte” o
“no apte”

En els exercicis escrits, el Tribunal pot acordar que l'aspirant els llegeixi. En aquest cas la
lectura sera publica, i un cop realitzada el Tribunal pot sol-licitar-ne tots els aclariments que
consideri adients.

¢) Desenvolupament del concurs:

Consistira en la valoracié per part del Tribunal qualificador dels mérits al-legats sobre la
documentacié acreditativa aportada per cada aspirant en el moment de presentar la
sol-licitud i d'una entrevista personal que, el tribunal, si ho considera convenient, podra
mantenir amb els aspirants per tal de comprovar I'adequacio del seu perfil a la placa que es
pretén ocupar.

La puntuacio vindra determinada per:

c.1) Experiéncia professional en el desenvolupament de funcions analogues al lloc de
treball d’auxiliar administratiu/iva ja sigui en I'administracid, o en el sector privat a rad
de 1 punt per any treballat, fins a un maxim de 4 punts, puntuant-ne
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proporcionalment el temps inferior a I'any
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c.2) Per assisténcia a cursos, seminaris, jornades i/o sessions de formacio relacionats
amb el lloc de treball d’auxiliar administratiu/iva fins a un maxim de 3 punts, d’acord en
el barem segient

- Fins a 19 hores: 0,25 punts c/lun
- Entre 20 i 39 hores: 0,50 punts clun
- De 40 o més hores: 1,00 punts clun

c.3) Per estar en possessio d'una titulacio superior a I’ exigida: 0,5 punts

c.4) Per tenir un nivell de catala superior a I’ exigit: 0,5 punts

c.5) Entrevista personal, que es podra realitzar amb caracter potestatiu per part del
Tribunal, en la qual es valorara els mérits, les competéncies i I'adequacié als llocs de

treball dels aspirants, fins a un maxim de 3 punts.

7a. Finalitzacié del procés i funcionament de la borsa

La qualificacié total de cada aspirant sera la suma de les qualificacions obtingudes.

Finalitzada la qualificacié dels aspirants, I'0organ de selecci6 fara publica a la pagina web
municipal i en el tauler d'edictes de la Corporaci6 la relacié de persones aprovades per
ordre de puntuacio.

La borsa té una durada de 2 anys a comptar des de la data de finalitzaci6 del procés
selectiu.

Les persones que formin part d'aguesta borsa de treball seran cridades per ordre de
puntuacié per cobrir les incidencies del personal amb la categoria d’'auxiliar administratiu,
en qualsevol horari de treball dels existents. L'ordre d'aquesta crida sera el de la
puntuacié obtinguda en el procés de seleccid.

La durada del contracte o nomenament sera l'imprescindible per fer front a les necessitats
de la Corporacio.

Mentre una persona integrant de la llista d’espera tingui vigent un nomenament o contracte
temporal, no se li oferira cap altra nova contractaci6 o nomenament que pugui generar-se
encara que sigui de durada superior, exceptuant que es tracti de cobrir una vacant fins a
convocatoria definitiva, o un contracte de relleu sempre que reuneixi els requisits legals.

La permanéncia del personal seleccionat en aquesta borsa resta condicionada a la seva
disponibilitat immediata en el moment de la crida i a la valoraci6 adequada del
desenvolupament de les tasques realitzades. En aquest sentit, la Corporacié podra deixar
sense efectes el nomenament o contracte si, transcorreguts dos mesos des de l'inici de la
prestacié de serveis, es produeix una manifesta falta d'idoneitat de la persona interina o
contractada per al desenvolupament de les funcions propies del lloc de treball.
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En el cas que el contracte 0 nomenament no superi satisfactoriament aquest periode previ
informe del responsable immediat es donara per finalitzat no comportant cap dret econdmic
ni indemnitzacié a favor de I'aspirant.

o3

La falta d’algun requisit en el moment de procedir al nomenament efectiu o contractacio
laboral també comportara la pérdua dels drets a ser nomenat durant tota la vigéncia de la
borsa.

8a. Facultats del tribunal

El Tribunal queda facultat per resoldre qualsevol dubte que es plantegi des del moment de la
seva constitucid. Les decisions s’adoptaran, en tot cas, per majoria de vots dels membres
presentats. En cas d’empat, el vot del President sera de qualitat. Les puntuacions en cas de
manca de consens, es determinaran sumant les atorgades i dividint-les pel nimero de
membres del Tribunal presents.

9a. Régim de recursos

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit dictats per I'Alcaldia-Presidencia de
I’Ajuntament o per I'6rgan municipal competent, si aquests Ultims decideixen directament o
indirectament el fons de I'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el procés
selectiu o produeixen indefensié o perjudici irreparable als drets i interessos legitims, les
persones interessades podran interposar potestativament, d’acord amb Il'article 123 i 124 de
la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu, recurs de reposicio en el
termini d’'un mes a comptar a partir de 'endema de la seva publicacié o notificacid, o bé
podran interposar recurs contenciés administratiu d’acord amb [l'article 46 de la Llei
29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa, en el
termini de dos mesos a comptar a partir de 'endema de la seva publicacié o notificacio.

Contra es resolucions definitives i els actes de tramit de I'd0rgan de seleccid, si aquests
Ultims decideixen directament o indirectament el fons de Il'assumpte, determinen la
impossibilitat de continuar el procés selectiu o produeixen indefensioé o perjudici irreparable
a drets i interessos legitims, les persones interessades podran interposar, en el termini
d'un mes a comptar a partir de I'endema de la seva publicacié o notificacid, recurs d'algada
davant I'Alcaldia-Presidencia de la corporacié.

Igualment, les persones interessades poden interposar qualsevol altre recurs que
considerin convenient per a la defensa dels seus interessos.

ANNEX 1 - TEMARI

Tema 1.
L'organitzacio territorial de I'Estat: I’Administracidé central, autonomica i local. Ens que
I'integren I'administracié local. La Llei de bases del régim local. EI municipi. Els
organs de representacid politica i la seva designacié. Linies generals de
I'organitzacié i competéncies municipals.

Tema 2.
L'Estatut d’autonomia de Catalunya: estructura, contingut essencial i principis
fonamentals. Els procediments de reforma. Competencies de la Generalitat de
Catalunya: exclusives, de desenvolupament legislatiu i executives.
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Tema 3.
El Parlament de Catalunya; composicié, organitzacié i funcions. El President de la
Generalitat: eleccio, cessament i funcions. EI Govern: composicid, atribucions i
funcions..

Tema 4.
El municipi. El terme municipal. La poblacié. L'empadronament. Padrd d’espanyols
residents a I'estranger.

Tema 5.
Organitzacié municipal. Competéncies.

Tema 6.
Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediment d'elaboracio i
aprovacio.

Tema?7.
Altres entitats locals. Arees metropolitanes, mancomunitats municipals, agrupacions
municipals i entitats municipals descentralitzades.

Tema 8.
L’Administracié publica: concepte i principis. El dret administratiu. El reglament:
concepte i classes de reglaments. L'd0rgan administratiu: concepte, elements i
naturalesa. Els organs collegiats. La jerarquia administrativa. La delegacio,
l'advocacio i la substitucid. La coordinacié administrativa.

Tema 9.
L'acte administratiu: concepte i classes. La motivacid i la forma. El silenci
administratiu. L'eficacia de I'acte administratiu: principis generals. La notificacié i la
publicacié. Invalidesa dels actes: nul-litat de ple dret, anul-labilitat.

Tema 10.
El procediment administratiu: concepte, principis i importancia. El procediment
administratiu comu; regulacié. L'estructura del procediment administratiu: iniciacio,

o3

ordenacid, instruccié i finalitzacié. Els terminis administratius: regulacid i
jurisprudéncia.
Tema 11.

Revisi6 dels actes en via administrativa. Revisié d'ofici. Els recursos administratius:
objecte i classes. El recurs contencids administratiu.

Tema 12.
La contractacié administrativa: concepte i fonts. Principis basics de la Llei de
contractes de les administracions publiques. La seleccié del contractista. Drets i
obligacions del contractista i de I’Administracio.

Tema 13.
La funcié publica local: seleccio i provisio de llocs. Adquisici6 i pérdua de la condicio
de funcionari. Drets i deures del personal al servei de ’Administracié pablica. Sistema
retributiu. Situacions administratives. Régim d’incompatibilitats del personal al servei
de I’Administracié publica.

Tema 14.
Hisendes locals. Classificacié dels ingressos. Les ordenances fiscals: contingut i
procediment d’elaboracio.

Tema 15.
Els pressupostos locals. Definici6 del pressupost. Principis pressupostaris.
Estructures pressupostaries. Classificacié organica, economica i funcional.
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Ajuntament de Polinya
Plaga de Ia Vila

Polinya, 29 de gener de 2018
Javier Silva Pérez
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