AJUNTAMENT DE RUBIO
(Anoia)

ANUNCI

El ple de I'ajuntament de Rubid, en sessié extraordinaria celebrada el dia 26 de febrer de
2019 ha aprovat per majoria absoluta del nombre legal de membres de la Corporacio, les
Bases reguladores del procés selectiu per al nomenament com a funcionari de carrera d’'una
plaga d’auxiliar administratiu d’intervencié de I'’Ajuntament de Rubid, mitjangant concurs
oposicid lliure, vacant a la plantilla de personal funcionari d’aquest ajuntament, inclosa a
I'oferta publica d’'ocupacio corresponent a I'any 2018.

A continuacio es publiquen integrament les bases esmentades i s'informa que el termini per
presentar les sol-licituds sera de vint dies naturals a comptar des de la darrera publicacio de
'anunci de la convocatoria al Butlleti Oficial de la Provincia o al Diari Oficial de la Generalitat
de Catalunya.

BASES REGULADORES DEL PROCES SELECTIU PER AL NOMENAMENT COM A FUNCIONARI
DE CARRERA D'UNA PLACA D’AUXILIAR ADMINISTRATIU D’INTERVENCIO DE
L’AJUNTAMENT DE RUBIO, MITJANCANT CONCURS OPOSICIO LLIURE

Primera. Objecte

1.1 L'objecte d’aquestes bases és la regulacid i la convocatoria per a la seleccio d’un/a Auxiliar
Administratiu d’Intervencid, grup C subgrup C2, funcionari/a de carrera.

1.2. Les funcions generals del lloc de treball d’Auxiliar administratiu sén:

a) Donar recolzament al secretari-interventor en la tramitacié dels expedients administratius del
seu ambit de treball, realitzant tasques concretes de procediment, d’acord amb les
instruccions rebudes i els models i circuits establerts.

b) Elaborar decrets, dictamens, oficis i altres documents administratius aplicant els models
documentals que se li indiquin.

c) Collaborar mitjangant la realitzacié de les tasques de suport administratiu i recolzament als
responsables dels projectes que es realitzen des de I'ambit d’adscripcid (consultar i
descarregar dades concretes, ordenar documentacid, introduir i tabular dades, enviar
documentacio i correspondéncia, transcriure documents o actes de reunions etc.).

d) Classificar, arxivar i ordenar documents atenent els criteris fixats de gestiéo documental.

e) Donar recolzament al secretari-interventor en la tramitacid dels expedients comptables,
introduir assentaments en la comptabilitat municipal, col-laborar en la tramitacié del
pressupost, modificacions de crédit, liquidacié del pressupost i compte general, revisar els
listats de dades, redactar les propostes d'aprovacié de despeses, realitzar els actes de
conciliacio de resultats i el calcul de I'estat d'origen i aplicacié de fons.

f) Elaborar les justificacions econdmiques de les subvencions rebudes d'altres administracions.

g) Fer us de les eines i aplicacions informatiques disponibles per al desenvolupament de les
funcions assignades.

h) Atendre i respondre a consultes dels ciutadans/es, dels grups municipals, aixi com als
proveidors, i, en general , totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

1.3. 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 tramitacié del
procés selectiu, d’'acord amb la normativa vigent i, especialment, la Llei organica de proteccio de
dades.
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AJUNTAMENT DE RUBIO
(Anoia)
Segona. Requisits dels aspirants

Per a prendre part en aquesta convocatoria, els aspirants han de complir els requisits seglents:

2.1. Tenir la nacionalitat espanyola o la dels altres estats membres de la Unié Europea o la dels
estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unid Europea i ratificats per
Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors. També seran admesos el conjuge, els
descendents i els descendents del conjuge tant dels espanyols com dels nacionals dels altres estats
membres de la Unié Europea o dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per
la Unié Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors,
qualsevol que sigui la seva nacionalitat, sempre que els conjuges no estiguin separats de dret i els
descendents sigui menors de 21 anys o majors d’aquesta edat perd visquin a carrec del seus
progenitors.

2.2. Haver complert 16 anys d’edat i no superar I'edat establerta per a la jubilacié forgosa.

2.3. Tenir el titol de graduat escolar, graduat en ESO, cicle formatiu de grau mitja,

formacio professional de primer grau o equivalent. En cas d’aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola hauran d’acreditar 'homologacié de la titulacio exigida pel Ministeri d’Educacio i Cultura.
Cas de presentar una titulacié equivalent a les exigides, s’haura d’adjuntar un certificat lliurat per un
organ competent que n’acrediti I'equivaléncia. Els aspirants estrangers han d’estar en possessi6
d’algun dels titols reconeguts a Espanya, de conformitat amb el que estableix la normativa vigent en
la matéria.

2.4. No patir cap malaltia o defecte fisic o psiquic que impedeixi el normal exercici
de les funcions propies de la categoria.

2.5. No estar inhabilitat per a I'exercici de les funcions publiques ni estar separat
mitjangant expedient disciplinari del servei de cap Administracié Publica.

2.6. No haver estat separat, per mitja de resolucié disciplinaria ferma del servei de qualsevol de les
administracions publiques, ni trobar-se inhabilitat per senténcia ferma per a I'exercici de funcions
publiques.

2.7. Llengua catalana: nivell de suficiéncia de la llengua catalana (C). Quedaran exempts de la
realitzacid de la prova els aspirants que acreditin documentalment, dins el termini de presentacio de
les sol'licituds, posseir el certificat de nivell de suficiencia de catala (C) de la Direccié6 General de
Politica Linguistica, equivalent o superior.

2.8. Llengua castellana: els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran de posseir els
coneixement de llengua castellana de nivell superior.

Tots aquests requisits s’hauran de complir el darrer dia de presentacié de sol-licituds.

Tercera. Sol-licituds

3.1. Els aspirants que desitgin prendre part en el concurs oposicid han de presentar al Registre
general de I'Ajuntament de Rubid, ubicat en la Plaga de I’Ajuntament, s/n, una sol-licitud en el model
oficial i normalitzat que es facilitara gratuitament a les dependéncies municipals i a la pagina web
http://www.rubio.cat adregada al President de la Corporacio, també de la forma prevista al que
disposa l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques, sense perjudici dels altres mitjans previstos a la norma.
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AJUNTAMENT DE RUBIO
(Anoia)
L’anunci de la convocatoria conjuntament amb les bases es publicaran integrament al Butlleti Oficial
de la provincia. També es publicara I'anunci de la convocatoria en extracte al Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya i al Boletin Oficial del Estado, d’acord alld que es determina a l'article 76 del
Decret 214/1990. S’exposara també I'anunci de la convocatoria i les bases al tauler d’anuncis i a la
Web municipal.

El termini per a la presentacio d’instancies comptara fins a vint dies naturals a partir de 'endema de la
data de la publicacié de I'anunci de la corresponent convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya. Si el darrer dia de presentacio d'instancies coincidis en dissabte, s'entendria el termini
prorrogat fins el primera dia habil seglent.

A partir de la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat, tots els successius anuncis, s'exposaran al
tauler d'anuncis de ’Ajuntament de Rubi6 i al web municipal www.rubio.cat.

3.3. En la sol'licitud, els aspirants hauran de manifestar que compleixen totes les condicions exigides,
referides sempre a la data d’expiracio del termini assenyalat per a la presentacié de les instancies.

3.4. Les sol-licituds han d’anar acompanyades d’un curriculum vitae de I'aspirant, de fotocopies del
DNI, dels titols académics exigits a la base segona, de la documentacio acreditativa dels mérits que
s’al-leguin per a la fase de concurs i de I'acreditacié d’haver ingressat I'import dels drets d’examen.
Tots els documents s’han de presentar mitjangant fotocopies.

3.5. Els drets d’examen, I'import dels quals es fixa en 15,00 euros, seran abonats pels aspirants a les
oficines municipals, Plaga de I'Ajuntament, s/n de Rubié o alternativament mitjangant ingrés en el
compte corrent de I’Ajuntament de Rubié, IBAN: ES66-2100-0001-0902-0074-6800

El justificant d’ingrés dels drets d’examen s’haura d’acreditar en el moment de la presentacié de la
sol-licitud.

Quedaran exempts d’aquest pagament les persones que presentin un certificat de I'Institut Nacional
d’Ocupacio i/o del Servei Catala d’Ocupacioé, en que s’acrediti la situacié de desocupacié i de no
percebre prestacions contributives.

La manca de pagament de la taxa dins el termini fitxat determina la inadmissio de I'aspirant a les
proves selectives.

Unicament es procedird a la devolucié de la taxa en cas que I'Ajuntament no realitzi el procés
selectiu.

3.6. No sera admissible la presentacié de certificacions o documentacio justificativa dels merits un cop
tancat el termini de presentacié de sol-licituds.

Quarta. Admissié d’aspirants

4.1. Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, el president de la Corporacié dictara
resolucié en el termini maxim d’un mes en la qual declarara aprovada la llista d’admissié. Aquesta
resolucié detallara els aspirants admesos i exclosos, aixi com el dia, I'hora i el lloc de comengament
de les proves i la composicié nominal dels organs de seleccio.

4.2. Aquesta resolucié es publicara al Diari Oficial de la Generalitat, al tauler d'edictes de la
Corporacio i a la pagina web municipal. Es concedira un periode de deu dies habils per presentar
reclamacions. Les reclamacions presentades seran resoltes en el termini maxim de quinze dies,
transcorregut els quals, sense que s’hagi dictat resolucid, les al-legacions s’entendran desestimades.
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AJUNTAMENT DE RUBIO
(Anoia)

4.3. Si no s’hi presenten reclamacions, es considerara elevada a definitiva la llista d’aspirants
admesos i exclosos i no caldra torna-la a publicar. Si s’accepta alguna reclamacid, es notificara al
recurrent en els termes que estableix la Llei de Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques. Tot seguit, s’esmenara la llista de persones admeses i excloses i es
publicara 'esmena al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, al tauler d’edictes de la Corporacio i
a la pagina web municipal.

4.4. L’admissio o exclusio dels aspirants es fara de conformitat amb el que estableix l'article 77.2 i
77.3 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei de les
entitats locals de Catalunya.

4.5. Als efectes d’admissio es tindran en compte les dades que les persones aspirants hagin fet
constar a la sol-licitud.

Cinquena. Tribunal qualificador
5.1. Estara format per les seglients persones, o els seus suplents:
President/a: El Secretari/a de la Corporacié

Vocals:

- Un representant a proposta de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya
- Un representant a proposta de la Direccié General d’Administracié Local

- Un Tecnic expert designat per I'Alcaldia

Secretari/a:
- Actuara de secretari/a un dels seus vocals escollit lliurement pels membres del Tribunal en el
moment de la seva constitucio.

Amb la publicacio del llistat provisional d’'admesos i exclosos es fara publica la designacié nominal
dels membres titulars i suplents del Tribunal.

5.2. L’d0rgan de seleccié actuara amb plena autonomia funcional, garantint la legalitat del procés i
I'objectivitat de la decisio selectiva. Resoldra els dubtes que puguin sorgir en I'aplicacido d’aquestes
bases i prendra els acords necessaris pel manteniment del bon ordre en el desenvolupament del
procés selectiu, establint els criteris que s’hagin de seguir en tot alld no previst a les bases.

5.3. El Tribunal no es pot constituir ni actuar sense I'assisténcia del president, el secretari i almenys la
meitat dels seus membres, ja siguin titulars o suplents.

5.4. Els membres del tribunal meritaran les indemnitzacions i assisténcies d’acord amb el Reial Decret
462/2002, de 24 de maig, sobre indemnitzacions per raé del servei.

Sisena. Desenvolupament del procés selectiu

6.1. El procés selectiu sera el de concurs oposicié. Consisteix en la valoracid6 de determinades
condicions de formacio, mérits o nivell d’experiéncia relacionats amb el lloc de treball a cobrir i en la
superacio de les proves corresponents. La puntuacié en la fase de concurs no podra aplicar-se per
superar les proves de la fase d’oposicio.

S’iniciara després de la publicacié del llistat d’admesos i exclosos i tindra una durada maxima de sis
mesos, d’acord amb el que estableix la legislacio de procediment administratiu comd.
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AJUNTAMENT DE RUBIO
(Anoia)
Si el Tribunal té coneixement que algun dels aspirants no reuneix integrament els requisits per
participar en la convocatoria, en qualsevol moment del procés selectiu podra proposar, amb audiéncia
prévia de linteressat, la seva exclusio i, si escau, es posaran en coneixement de les autoritats
pertinents les inexactituds o falsedats comprovades als efectes pertinents.

6.2. L'd0rgan de seleccio fara publica la llista d’aprovats de cada exercici per ordre de puntuacio en el
tauler d’edictes de I'Ajuntament i a la pagina web municipal.

Setena. Proves d’oposicié

Per a la realitzacio de totes les proves caldra aportar el DNI. Els aspirants seran
convocats pels exercicis successius mitjangant anunci al tauler d’edictes de I’Ajuntament i a la pagina
web municipal.

Els aspirants que no compareguin en el lloc, la data i I'hora assenyalats, fins i tot per raons de forga
major, seran definitivament exclosos del procés selectiu.

e Primera prova: Coneixements generals: Consistira en respondre per escrit un questionari de 40
preguntes sobre el contingut de I'annex | del temari, amb quatre respostes alternatives, de les
quals només una és la correcta. El tribunal fixara el temps per realitzar aquest exercici, que no
podra ser superior a una hora. Les respostes correctes es puntuaran amb 0,25 punts i les
equivocades de manera negativa amb 0,10 punts. Les preguntes sense resposta o amb més
d'una resposta per part de les persones aspirants no seran tingudes en compte.

La qualificacio de I'exercici és de 0 a 10 punts i per aprovar sera necessari obtenir la qualificacio
minima de 5 punts. Aquesta prova té caracter obligatori i eliminatori.

e Segona prova: Coneixements especifics: consistira en un examen sobre dos temes, un de cada
annex del temari d'aquestes bases. El tribunal fixara el temps per realitzar aquest exercici, que
no podra ser superior a dues hores.

La qualificacio de I'exercici és de 0 a 10 punts i per aprovar sera necessari obtenir la qualificacio
minima de 5 punts. Aquesta prova té caracter obligatori i eliminatori.

e Tercera prova. Desenvolupament d’'uns cas practic: Consistira en la resolucié, en el termini
maxim de d’una hora, d'un o diversos suposits practics que plantejara el tribunal relacionat amb
les comeses del lloc de treball que consten en el temari especific de I'Annex Il d'aquesta
convocatoria.

El tribunal podra determinar I'exposicid o defensa oral d'aquest suposit per part de tots els
aspirants. Es valorara la sistematica en el plantejament, el rigor, la precisio en el llenguatge, la
capacitat de sintesi i l'adequada aplicacio de la normativa.

La qualificacio de I'exercici és de 0 a 10 punts i per aprovar sera necessari obtenir la qualificacid
minima de 5 punts. Aquesta prova té caracter obligatori i eliminatori.

El Tribunal podra sol-licitar els aclariments que consideri oportuns. El resultat final de la prova
teorica i de la prova practica sera la suma de les puntuacions obtingudes en el seu conjunt, sobre
un total de 30 punts.

e Quarta prova. De coneixements de la llengua catalana i castellana. De caracter obligatori i
eliminatori. Consta de dos exercicis:

Primer exercici: Llengua catalana. De caracter obligatori i eliminatori per a tots els aspirants.
Consistira en la realitzacio d’exercicis de coneixements gramaticals i de comprensié escrita i oral
que acreditin el coneixement de la llengua catalana, adaptat al nivell de suficiencia de catala,
d’acord amb els criteris emprats per la Secretaria de Politica Linguistica de la Generalitat de
Catalunya i d’acord amb les necessitats de comprensio i expressio corresponents al lloc de
treball.
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AJUNTAMENT DE RUBIO
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La qualificacioé dels aspirants en aquest exercici sera la d’apte o no apte.

Els aspirants que acreditin el nivell exigit o un de superior, mitjangant la presentacio d’'un
document emés per la Secretaria de Politica Linglistica o per part d’un altre organisme equivalent
quedaran exempts de la realitzacio d’aquest exercici i la seva qualificacié sera d’apte.

Per a realitzar aquesta prova el tribunal comptara amb I'assessorament d’'una persona técnica
especialitzada en normalitzacio linguistica.

Segon exercici: Llengua castellana. De caracter obligatori i eliminatori per a tots els aspirants que
no tinguin la nacionalitat espanyola.

Per tal d’acreditar els coneixements de llengua castellana que estableix la base segona, els
aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran de realitzar un exercici, que consistira
en la realitzacié d’una redaccioé de com a minim 400 paraules en el termini maxim de 45 minuts, i
a mantenir una conversa amb membres del tribunal durant el termini de 15 minuts i, si s’escau,
amb els assessors especialistes que aquest designi. Aquest exercici sera avaluat pel tribunal.

La qualificacio d’aquest exercici sera d’apte o no apte.

Els aspirants que acreditin documentalment davant el tribunal que estan en possessié d'un
certificat conforme han cursat la primaria, la secundaria i el batxillerat a I'Estat espanyol, del
diploma d’espanyol (nivell superior) que estableix el RD 1137/2002, de 31 d’octubre, o equivalent,
o certificaciéo académica que acrediti haver superat totes les proves dirigides a I'obtencio d’aquest,
o del certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials d’idiomes,
restaran exempts de realitzar aquest exercici i la seva qualificacio sera d’apte.

La puntuacié definitiva del concurs-oposicié sera el resultat de sumar les puntuacions obtingudes
en les fases d'oposicid i de concurs.

Vuitena. Concurs de meérits

Es valoraran els mérits degudament acreditats en el moment de la presentacié de sol-licituds per
I'aspirant, atenent a les variables i barems seguents:

8.1. Experiencia professional

a) Per serveis prestats que tinguin relacio a les tasques propies de la plaga a cobrir, a I'administracié
publica, degudament acreditats, per cada mes complet: 0,20 punts, fins a un maxim de 2,25 punts.

b) Per serveis prestats que tinguin relacié a les tasques propies de la plaga a cobrir, a I'empresa
privada, degudament acreditats amb el contracte laboral, per cada mes complet: 0,10 punts, fins a un
maxim d’'1,25 punts.

L’experiéncia per serveis s’acreditara mitjangant informe de vida laboral acompanyada de copia del
contracte de treball o de certificat de serveis prestats.

L’experiéncia professional dels treballadors autonoms s’acreditara mitjangant documents acreditatius
de l'alta com autonom en I'epigraf corresponent i aquella documentacié justificativa de la concreta
activitat realitzada, a I'objecte de demostrar la vinculacié entre I'experiéncia i el lloc de treball.

La puntuacié total no podra ser superior a 3,50 punts.

8.2. Formacio
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a) Per cursos relacionats amb les tasques propies de la plaga a cobrir, realitzats amb aprofitament:
- Per cursos de durada de 10 hores a 20 hores, per cadascun 0,15 punts.
- Per cursos de durada de 21 hores a 30 hores, per cadascun 0,20 punts.
- Per cursos de més de 30 hores, per cadascun 0,30 punts.

b) Per titulacions academiques superiors a I'exigida per la plaga a proveir, fins a un maxim d’2 punts.
La puntuacié total de la formacié no podra ser superior a 3,50 punts.

Els aspirants han d’acreditar documentalment la durada en hores dels cursos realitzats. En cas
contrari, els cursos no seran valorats.

El Tribunal valorara quines formacions tenen relacié amb la plaga convocada.

No es valoraran doblement cursos equivalents o de contingut coincident, o bé cursos que hagin
quedat desfasats en el contingut.

8.4. Entrevista

Els aspirants que hagin superat les anteriors proves d’aquesta convocatoria podran ser cridats per a
la realitzacio d’'una entrevista personal.

Aquesta entrevista consistira en mantenir un dialeg amb el Tribunal, sobre gliestions vinculades a les
funcions a desenvolupar, a I'experiéncia, formacié i condicions dels aspirants.

Aquesta prova té caracter facultatiu per part del Tribunal i en cap cas sera eliminatoria. La qualificacio
maxima a atorgar sera de 3 punts.

Novena. Qualificacié, llistat d’aprovats i proposta de nomenament.

La puntuacio en la fase d’oposicio estara determinada per la suma de les puntuacions de cadascuna
de les proves. La suma de les qualificacions de cada aspirant en la fase d’oposicid, més la puntuacié
obtinguda en la fase de concurs, determinara la proposta de nomenament que formuli 'drgan de
seleccio.

La persona que obtingui la major puntuacié final sera proposada pel Tribunal per al seu nomenament
com a funcionari interi.

La puntuacio obtinguda es fara publica a través de I'acta corresponent, al tauler
d’edictes de I’Ajuntament i a la pagina web municipal.

Desena. Presentacié de documents

10.1. L’aspirant proposat ha de presentar a I'area de Recursos Humans d’aquest Ajuntament, els
documents que acreditin les condicions que s’exigeixen a la base segona, dins el termini de 20 dies
naturals a partir del segient al de la llista d’aprovats, sense que se I'hagi de requerir préeviament.
Aquests documents soén els seguents:

a) Originals o fotocopies compulsades de: DNI, dels permisos i titols exigits a la base segona i de la
documentacio acreditativa dels mérits que s’hagin al-legat a la fase concurs.

b) Declaracié de no estar inhabilitat per a I'exercici de les funcions publiques ni estar separat
mitjangant expedient disciplinari del servei de cap Administracié Publica.
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c) Declaracié d’'incompatibilitats.

d) Certificat médic que indiqui que no es pateix cap malaltia ni cap defecte fisic que impedeixin el
desenvolupament normal de les funcions propies de la plaga que s’ha de cobrir.

e) Targeta d’afiliacio a la Seguretat Social, si en disposa.

10.2. L’aspirant que, dins del termini indicat i tret de casos de forca major, no hagi presentat la
documentacié o no compleixi els requisits exigits no podra ser nomenat sense perjudici de la
responsabilitat en qué hagin pogut incérrer en el cas de falsedat en la seva sol-licitud.

Onzena. Régim d’impugnacions i al-legacions

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit de l'alcalde, si aquests actes decideixen
directament o indirectament el fons de I'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el procés
selectiu, o produeixen indefensid o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, els interessats
podran interposar, d’acord amb larticle 123 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques potestativament, recurs de reposicio en el termini
d’'un mes a comptar a partir de 'endema de la seva publicacié o notificacid, davant de I'alcalde, o bé
recurs contencios administratiu d’acord amb l'article 46 de la Llei 29/1988, 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 publicacidé o notificacié, davant el Jutjat Contenciés Administratiu, d’acord amb el que
preveu l'article 8 de 'esmentada llei.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit del Tribunal, si aquests ultims decideixen
directament o indirectament el fons de 'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el procés
selectiu, o produeixen indefensio o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, els interessats
podran interposar en el termini d’'un més a comptar a partir de 'endema de la seva publicacié o
notificacio, recurs d’algcada davant de I'alcalde, conforme I'article 121 de la Llei 39/2015, de la Llei
39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

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

Rubid, a 27 de febrer de 2019.

L’alcalde,

H Firmado digitalmente por
Francesc M Iq ueI Francesc Miquel Archela

Archela Gil - DNI Gil- DNI 37607366C (SIG)
Fecha: 2019.02.27

37607366C (SIG) 9:20:56 +01'00"
F. Miquel Archela Gil
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TEMARI

ANNEX | .- Temari general.

1.

2.
3.

L’Administracié Publica en I'ordenament espanyol. Administracio de I'Estat. Administracions
autonomiques. Administracio Local.

Organitzaci6 territorial de I'Estat. Les comunitats autdbnomes i el seus estatuts.

L’Estatut d’autonomia de Catalunya. Idioma, bandera i organitzacio territorial. La Generalitat
de Catalunya i les institucions d’autogovern. El Sindic de Greuges. La Sindicatura de
Comptes.

El dret administratiu: concepte. Fonts del Dret public. La llei: classes de llei. El reglament:
concepte i classes. El costum.

L’administrat: concepte i classes. Actes juridics de l'administrat. Peticions i sol-licituds.
Col-laboracié i participacio dels ciutadans amb I’Administracié. L'interessat.

L’acte administratiu: concepte, classes i elements de I'acte administratiu. Motivacid, notificaciod
i publicacioé dels actes administratius. Eficacia i validesa dels actes administratius. Actes nuls,
anul-lables i irregulars. Execuci6 dels actes.

El procediment administratiu. Principis generals. Fases. Silenci administratiu. Comput de
terminis.

Recursos administratius. Concepte i classes. Peculiaritats en l'ambit local. ElI recurs
contenciés administratiu.

El domini public. El Patrimoni privat de I’Administracio.

. Drets i deures dels funcionaris publics locals. Situacions administratives: adquisicio i pérdua.

Régim d’'incompatibilitats. Régim disciplinari.

ANNEX Il. Temari especific.

1.

ok w

© oo ~NO

Procediment administratiu local. El registre d’entrada i sortida de documents. Requisits en la
presentacio de documents. Comunicacions i notificacions.

Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediments d’elaboracid i
aprovacio. Les llicencies. Potestat sancionadora.

Els béns de les entitats locals.

Hisendes locals. Classificacio dels ingressos i despeses. Ordenances fiscals.

Els Pressupost general dels Ens locals. Bases i Plantila de personal. Expedients de
modificacié de crédit. La liquidacio del pressupost. EI Compte General del Pressupost. La
despesa publica local.

Els impostos municipals. Analisi de les principals figures.

Taxes. Contribucions especials. Preus publics.

La tresoreria de les entitats locals. Comptabilitat general. El control i la fiscalitzacio.

El tractament i gestié de la documentacié. Recepcid i registre de documents. Organitzacio
dels documents administratius. Arxiu de documents. Conservacio i eliminacié de documents:
avaluacio i tria. Gestio dels documents electronics. Certificacio digital i signatura electronica.

. Ofimatica: concepte i aplicacions. Full de calcul. Grafics. Sistemes de tractament de textos.

Bases de dades i telematica.
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