HASH: abba25918892360d71ae5bd929a9c378

Maite Vifals Clemente (1 de 1)

Alcaldessa
Data Signatura: 29/01/2020

o

Ajuntament

*@’ de Cabrils

ANUNCI

Mitjancant acord de la Junta de Govern Local, de data 22 de gener de 2020, s’han aprovat les
bases reguladores i la corresponent convocatoria del procés selectiu per a la provisié temporal
mitjangant nomenament de funcionari/aria interi/na, d'un lloc de treball de personal
administratiu vacant a la plantilla de funcionari d'aquest Ajuntament, mitjangant oposicio.

A continuacio es publiquen integrament les bases esmentades i s'obre el termini per presentar
les sol-licituds, que sera de vint dies naturals a comptar des de I'endema de la publicaci6 de la
convocatoria al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona.

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA DE L'OPOSICIO PER COBRIR
INTERINAMENT, PER TORN LLIURE, UN LLOC DE TREBALL D’ADMINISTRATIU/VA DE
L’AJUNTAMENT DE CABRILS, FINS A LA COBERTURA DEFINITIVA DEL LLOC DE
TREBALL.

1. OBJECTE

Es objecte de les presents bases regular el procés selectiu per a la provisié temporal mitjangant
nomenament de funcionari/aria interi/na, d'un lloc de treball de personal administratiu vacant a
la plantilla de funcionari d'aquest Ajuntament, mitjangcant oposicio.

2. PERFIL PROFESSIONAL DEL LLOC DE TREBALL | FUNCIONS

= Categoria laboral: Administratiu/va

= Escala: Administracio general, subescala administrativa

=—Subgrup assimilat: C1

=—Nombre de places: 1 (una)

= Jornada laboral: jornada ordinaria

=—Sou brut anual: 21.335,56 €

=—Procés de seleccid: oposicio lliure

=—Nivell de titulacio: Titol de batxillerat, formacio professional de segon grau i equivalents
=—Coneixement de la llengua catalana: nivell C1

=—Tipus de contractacid: nomenament interi fins a la cobertura definitiva de la plaga

Les funcions a desenvolupar seran les descrites a continuacio:

1.1 Donar suport al/la Secretari/aria en tot allo relacionat amb les sessions del Ple, la Junta
de Govern i qualsevol altre drgan col-legiat de la corporaci6. Aixd comporta:

1.1.1 Preparar la documentacié necessaria i tramitar la publicaci6 dels anuncis
corresponents.

1.1.2 Obrir i realitzar els tramits que es generin dels expedients.

1.1.3 Comunicar als altres departaments el contingut dels expedients quan s’escaigui.
1.1.4 Donar suport al/la Secretari/aria en la transcripcié de les actes al Llibre oficial.
1.1.5 Donar suport al/la Secretari/aria en la transcripcio de qualsevol altre document.

1.2 Donar suport al/la Secretari/aria en la disposicié dels anuncis preceptius a la vitrina i
taulé d’anuncis.
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1.3 Recopilar els decrets de I'Alcaldia i registrar-los al Llibre de decrets.

1.4 Tramitar els expedients administratius que implica la redaccié de resolucions,
propostes i informes relacionats amb procediments sancionadors i responsabilitat
patrimonial.

1.5 Tramitar i redactar les propostes relacionades amb: aprovacié d'ordenances i
reglaments, cartipas municipal i regim de sessions i estatuts d'organs colslegiats de
I’Ajuntament.

1.6 Realitzar tasques en matéria d'arxiu sota la supervisio del Secretari/aria.
1.7 Altres tasques de suport administratiu.
2. Col-laborar en la formacié i suport en matéria de procediments administratius a tota la
corporacid, sota les directrius del Secretarilaria. Aixd comporta:
2.1 Realitzar tasques de suport a la formacio a tots els departaments en aquesta matéria.
2.2 Supervisar I'adequada realitzaci6 dels procediments administratius en questio.

2.3 Atendre les consultes que es produeixin a nivell intern relacionades amb la tramitacié
administrativa.

2.4 Coordinar les relacions amb la resta dels Departaments.

2.5 Mantenir actualitzades les plantilles i els protocols d’actuacié per facilitar-los quan
correspongui.

2.6 Tramitar els expedients de gesti6 de serveis i d'altres quan s’escaigui.

3. Preparar la documentacié administrativa relacionada amb plecs de contractacio i
assisténcia a messes de contractaci6 sempre i quan ho requereixi el cap de
Departament.

4. Realitzar altres tasques de suport a altres llocs de treball sota la supervisié del seu
cap.

5. 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 prevencié de riscos laborals.

Altres tasques relacionades amb el lloc de treball que li puguin ser encomanades

3. REQUISITS DE PARTICIPACIO

Per ser admesos/ses en aquest procés selectiu les persones aspirants hauran de complir els
seglients requisits:

1) Tenir la nacionalitat espanyola, la de qualsevol dels estats membres de la Unié Europea o la
d’altres estats als quals els hi sigui d’aplicacio la lliure circulacié de treballadors en virtut de
tractats internacionals ratificats per Espanya. Els nacionals de la resta d’estats hauran de ser
residents a I'estat espanyol.

2) Haver complert 16 anys i no superar I'edat establerta per a la jubilacio forgosa.

3) Estar en possessio del Titol de batxillerat, formaci6 professional de segon grau i equivalents.
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4) No patir cap malaltia o situacio fisica i/o psiquica que impedeixi el normal desenvolupament i
exercici de les funcions corresponents.

5) No estar inhabilitat/ada per senténcia ferma per a I'exercici de les funcions publiques ni haver
estat separat/ada, per resolucio disciplinaria ferma, del servei de cap administracié publica.

6) Acreditar coneixements de llengua catalana de nivell C1 (nivell de suficiencia de catala) de la
Secretaria de Politica Linglistica, o equivalent. L'acreditacié es fara mitjangant la presentacio
d'un dels documents seguents:

a) Document que acrediti el coneixement de catala dins de I'ensenyament obligatori,
cosa que resulta de la certificacié que s'ha cursat de manera oficial a Catalunya la
matéria de llengua catalana d'ensenyament obligatori i s'ha obtingut el titol que
correspon després del 1992. Aquest certificat I'expedeix qualsevol institut d'educacié
secundaria public en la forma que determina la Direcci6 General d'Ordenacio i
Innovacio Educativa.

b) Fotocopia confrontada de la documentacié acreditativa d'estar en possessié del
certificat de coneixements de llengua catalana de nivell C1 (nivell de suficiencia de
catala) de la Secretaria de Politica Linglistica, o equivalent.

Les persones aspirants que no acreditin documentalment els coneixements de llengua
catalana hauran de superar una prova especifica de coneixements de llengua catalana
de nivell C1, amb caracter obligatori i eliminatori, la qual es qualificara d'apte o no apte.

Restaran exempts/tes de realitzar la prova les persones aspirants que hagin participat i
obtingut placa en processos anteriors de seleccid de personal per accedir a qualsevol
administracié, en qué hi hagués establerta una prova de catala del mateix nivell o
superior, o que hagin superat la prova esmentada en altres processos de la mateixa
oferta publica d'ocupacid.

L'acreditacié documental a I'efecte de I'exempci6 també es pot fer fins abans de I'hora
assenyalada per a l'inici de la prova de coneixements de llengua catalana, aportant
davant el tribunal l'original i una fotocopia de la documentacié esmentada.

7) Haver satisfet la taxa per drets d’examen per la categoria corresponent que s’estableix
d’acord amb els imports que es detallen a la base cinquena.

Agquestes condicions hauran de complir-se, com a maxim, dins de I'Gltim dia del termini de
presentacié d'instancies, llevat dels coneixements de la llengua catalana que es podran
acreditar abans de la realitzacio de la prova de catala.

8) No trobar-se afectat/da per cap causa d’incapacitat o d'incompatibilitat.

4.- PRESENTACIO DE LES SOL-LICITUDS
4.1 Documentacié a presentar amb la sol-licitud:

Aquelles persones aspirants que desitgin prendre part en la convocatoria hauran de fer-ho
mitjangant instancia presentada al Registre General de I'Ajuntament o en la forma que
determinar I'article 16.4 de la Llei 39/2015, de I'1 d’octubre, en el qual faran constar la placa a la
qual desitja concorrer, i que compleixen les condicions de capacitat i els requisits exigits a la
convocatoria.
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Les sol-licituds s’adrecaran a l'alcaldessa i es presentaran en el registre general municipal dins
dels 20 dies naturals a comptar des de la publicacié en el Butlleti Oficial de la provincia de
Barcelona.

A les sol-licituds s’hauran d’adjuntar copia del segiients documents:

a) Fotocopia del DNI.

b) Fotocopia de la titulacié exigida.

c) Certificat del nivell de suficiéncia de catala (nivell C1), si aquest es posseeix.
d) Resguard del pagament dels drets d’examen.

Si alguna de les sol-licituds tingués algun defecte o no acompanya algun document preceptiu,
es requerira a la persona interessada per tal que en el termini maxim de deu dies habils, a
comptar des del dia seguent al de la recepcié de la notificacid o publicacidé, esmeni la
deficiéncia o acompanyi els documents preceptius, amb l'advertiment que, si no ho fes, es
procedira sense cap altre tramit, a I'arxiu de la seva sol-licitud i sera exclosa de la llista
d’aspirants.

Si no s'hi presenten esmenes, es considerara elevada a definitiva la llista de persones admeses
i excloses i no caldra tornar-la a publicar. Si s'accepta alguna reclamacid, es notificara a la
persona recurrent tot seguit, i s'esmenara la llista de persones admeses i excloses.

Amb la formalitzacié i presentacio de la sol-licitud els/les aspirants donen el seu consentiment al
tractament de les dades de caracter personal que sén necessaries per prendre part en la

convocatoria i per a la resta de la tramitacié del procés selectiu, d'acord amb la normativa
vigent.

5.- DRETS D’EXAMEN

La taxa per drets d’examen d’aquesta convocatoria, d'acord amb I'ordenanca fiscal nimero 15
és de 15,00 euros.

La taxa de drets d’examen que es fixa ha de ser satisfeta préviament per les persones
aspirants segons el segient detall:

- Numero de compte La Caixa: ES09 2100 1370 1802 0003 2721
- Calindicar: “Administratiu/va”, Nom complert i NIF de la persona aspirant
6.- TRIBUNAL QUALIFICADOR

El tribunal qualificador que es nomenara per a la valoracié de les proves estara constituit pels
membres segients:

Presidéncia:
- Un/a funcionari de I'Ajuntament de Cabrils.

Vocalies:
- Un/a funcionari de I'Ajuntament de Cabrils o d'altre ajuntament
- Un membre a proposta de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya.

Secretaria:
- Un membre del tribunal fara les funcions de secretari del Tribunal.

No sera membre del tribunal, perd estara present al procés de seleccié, amb veu pero sense
vot, un/a representant dels funcionaris de I’Ajuntament.
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El tribunal podra disposar la incorporacio d'assessors/res especialistes en totes o algunal/es de
les proves amb veu perd sense vot. En concret, per a la prova de catala sera el Centre de
Normalitzaci6 Linguistica, I'encarregat de portar-la a terme.

La designacié nominal dels membres del tribunal incloura la dels respectius suplents. En la
composicié del tribunal vetllara que es compleixi el principi d’especialitat, de manera que la
meitat més un dels membres tinguin una titulacid6 adequada als diversos coneixements que
s’exigeixen en les proves i perqué tots aquests membres tinguin un nivell académic igual o
superior al que s’exigeix a la convocatoria. També es vetllara pel compliment dels principis
d’'imparcialitat i professionalitat. El tribunal no es podra constituir ni actuar sense l'assisténcia
de la meitat dels seus membres, siguin titulars o suplents, i sera necessaria la presencia de la
presidéncia i de la secretaria.

El tribunal esta facultat per resoldre tots els dubtes o les discrepancies que es produeixin durant
el desenvolupament.

L'assisténcia dels membres del tribunal es retribuira d'acord amb alld que determina el Reial
Decret 462/2002 de 24 de maig, sobre indemnitzacions per raé del servei.

7.- DESCRIPCIO, PUNTUACIO | QUALIFICACIO FINAL DEL PROCES SELECTIU
Aquest procés constara exclusivament de la fase d’oposicio.

Fase d’oposicié: Constara de dues proves de caracter obligatori que s’'indiquen a continuacio.

1. Prova de coneixements teorics i practics
Aquesta prova constara de dues parts, és de caracter obligatori i eliminatori.

Primer exercici: Prova teorica, de caracter eliminatori. Consistira en contestar un
qlestionari tipus test, en el qual hi haura 20 preguntes amb quatre respostes
alternatives, de les quals només una sera correcta i les quals estaran relacionades
directament amb la part general i especifica del temari que s’acompanya a les presents
bases com Annex. El temps maxim que s’atorgara per la realitzacié d’aquest exercici
sera d'una hora i la puntuacié6 maxima sera de 10 punts. La puntuacié minima que
s’haura d’obtenir per superar I'exercici i poder realitzar el segon sera de 5 punts.

La distribucio de la puntuacié sera com segueix: per cada resposta correcta s'atorgaran
0,50 punts i cada resposta incorrecta restara 0,20 punts.

Segon exercici: Prova teoricopractica. Consistira en desenvolupar per escrit, per un
costat, preguntes teoriques i, per un altre, un suposit practic, proposats pel Tribunal, els
guals estaran relacionats amb el temari especific que consta a I’Annex de les presents
bases. Els aspirants comptaran amb un maxim de dues hores de temps per realitzar
aquesta exercici. La puntuaci6 maxima per cadascun dels dos apartats sera de 10
punts, podent obtenir un maxim en total de 20 punts. La puntuacié minima per superar
aquesta exercici sera de 10 punts en total.

Aquesta segona prova haura de ser defensada oralment davant del tribunal que podra
demanar aclariment si ho considerés necessari.

Es valoraran favorablement, entre altres aspectes a considerar pel tribunal, la correccié i el rigor

en les respostes, la profunditat en el coneixement de la mateéria, la sistematica, la claredat, i la
capacitat d’analisi i d’exposicio verbal de I'aspirant.
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El tribunal tindra la potestat de determinar la necessitat de superar amb una puntuacié minima
cadascun dels supdsits 0 preguntes d'aquest exercici.

La qualificaci6 final és el resultat de la suma de les puntuacions obtingudes en les fases
d’oposicid. El tribunal fara publics el llistat d’aspirants amb les qualificacions finals atorgades a
cadascun d’ells.

El Tribunal a l'inici de les proves i en qualsevol moment podra sol-licitar a les persones
aspirants l'acreditaci6 de la seva personalitat mitjancant la presentacié del seu document
nacional d’identitat o passaport original o document identificatiu oficial original equivalent en
vigor, en cas de no disposar de document identificatiu la persona aspirant no podra realitzar la
prova i sera declarada No apte.

2. Prova de llengua catalana

Si alguna persona no acredita els coneixements de la llengua catalana mitjancant el
certificat de nivell C1 de la Junta Permanent de Catala, o algun dels titols equivalents,
realitzara la prova corresponent.

La prova de llengua catalana es qualificara com a APTE/A o NO APTE/A essent, per
tant de caracter eliminatori.

En cas d’empat, l'ordre s’establira atenent, en primer lloc a la persona aspirant que hagi
obtingut la major puntuacié en la prova practica. Si persisteix I'empat, es faculta al tribunal
qualificador per ordenar una prova d’aptitud relacionada amb el temari i les funcions propies de
les places convocades que determinara I'aspirant amb millor capacitat.

8.- ADMISSIO DE LES PERSONES ASPIRANTS | INICI DE LES PROVES

Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, es revisaran els requisits d'accés i la
documentacié aportada i s'aprovara la llista de persones admeses i excloses. La llista es
publicara a la pagina web i al tauler d’'anuncis de I’Ajuntament en el termini maxim d’un mes.

A la mateixa llista, I'’Ajuntament indicara la data, hora i lloc de realitzacié de les proves, aixi com
la designacié nominal del tribunal qualificador.

9.- PERIODE DE PROVA

Una vegada presentada tota la documentacio corresponent, es formalitzara el nomenament de
funcionari/aria interi/ina amb un periode de prova de 3 mesos sota la supervisié del cap d’'area.

Aquest periode de prova té la consideracio de fase final del procés selectiu. Si no s'assoleix el
nivell suficient d’integracio i d’eficiéncia al lloc de treball objecte de la convocatoria, la persona
sera declarada no apta i perdra tots els drets del seu nomenament.

10.- PRESENTACIO DE DOCUMENTACIO | PROPOSTA DE CONTRACTACIO

El tribunal elevara proposta de nomenament a la primera persona de la llista de la fase
d’oposicid.

La persona aspirant proposada ha de presentar a I'area de Recursos Humans de I'’Ajuntament,
en el termini de 5 dies habils a partir de I'endema de I'exposicié de la llista de persones
aprovades i sense requeriment previ, els documents acreditatius de les condicions de capacitat
i dels requisits exigits que es detallen a la base general setena i a les bases especifiques
corresponents i que sera, com a minim, la segiient:
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a) Declaracié de no estar inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions puabliques ni estar
separat/da mitjancant expedient disciplinari de qualsevol administracié publica. Les
persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d’acreditar,
mitjancant declaracié jurada o promesa, que no estan sotmesos a cap sanci
disciplinaria o condemna penal que els impedeixi I'accés a la funcié publica en el seu
estat d'origen.

b) Declaracié de tenir capacitat funcional per a I'exercici de les places convocades.

c) Declaracio de no estar en cap dels suposits d'incompatibilitat previstos en la legislacio
vigent o declaracié que se sollicitara I'autoritzacié de compatibilitat 0 que s’exercira
I'opcid que preveu l'article 10 de la Llei 21/1987, de 26 de novembre, d'incompatibilitats
del personal al servei de '’Administracié de la Generalitat.

d) Acreditacié6 dels altres requisits que si s'escau s’hagin pogut establir a les bases
especifiques de la convocatoria.

La persona aspirant que dins del termini fixat, excepte casos de forca major, no presenti la
documentacié, o de l'examen de la qual es comprovi que no compleix algun dels requisits
assenyalats a les bases, es declarara exclosa.

En aquest cas, com també en el suposit de renincia de la persona aspirant proposada, la
presidéncia del tribunal formulara proposta a favor de la persona aspirant aprovada que hagi
obtingut la puntuacié més alta i tingui cabuda en les places convocades com a conseqiéncia
de I'esmentada anul-lacié, qui haura d'aportar la documentacié abans esmentada.

11. CREACIO | FUNCIONAMENT DE LA BORSA DE TREBALL

La resta d’aspirants que hagin superat les proves de les fases d’oposicié constituiran una borsa
de treball per a la cobertura interina, per vacants, contractes de relleu, permisos de maternitat,
paternitat, incapacitats temporals, necessitats del servei i qualsevol altra situacié sobrevinguda
d’aquest lloc de treball o de llocs de treball de caracteristiques similars.

L'orde de preferéncia per efectuar les substitucions o cobrir les vacants vindra determinat per
I'ordre de puntuacio, pel que es procedira a la crida dels/de les candidats/tes.

La persona que no comparegui 0 que renuncii després de ser convocada passara a ocupar
I'ultim lloc de la borsa. Si per segona vegada refusa (expressament o tacita) una oferta de
treball quedara exclosa de la borsa. També quedara exclosa d’aquesta borsa, la persona que
préviament hagi treballat en aquesta categoria o similar i existeixi un informe negatiu.

Quan una persona que formi part de la borsa hagi ocupat un lloc temporalment i finalitzi el seu
servei, tornara a incorporar-se a la borsa, passant a ocupar el primer lloc.

El limit per poder nomenar o contractar una persona de la borsa sera el que estableixi la norma
a efectes de concatenacio. Es a dir, a una mateixa persona no se li podran fer tants contractes
temporals com li corresponguin per ordre de borsa fins que la suma de tots ells no superi el
comput de temps a efectes de concatenacio i pugui esdevenir indefinit.

Quan es produeixi aquesta circumstancia la persona no sera cridada de nou fins que hagin
passat 12 mesos des de la darrera contractacio, excepte quan es tracti de cobrir una vacant, un
contracte de relleu, o si la persona acredita haver estat contractada o nomenada per una altra
Administraci6 o empresa per un periode de més de sis mesos. Per tal que operi aquesta
excepcio caldra que la persona informi i acrediti a I’Ajuntament que ha estat contractada per
una altra instituci6 o empresa diferent de I'Ajuntament de Cabrils. En aquest darrer cas els
aspirants han de saber que no se’ls trucara durant un any mentre no ho acreditin. En el cas que
no s’hagi acreditat aquesta circumstancia haura de transcorrer el periode minim d'un any
establert amb caracter general.
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Quan I'Ajuntament precisi cobrir un lloc de treball, es comprovara si la persona a qui li
correspon rebre l'oferta esta afectada pels limits establerts als apartats anteriors. Si ho esta
s'oferira a la seglent persona de la llista i no es contactara amb ella fins que hagin
transcorregut els limits temporals esmentats. La posicié de cada persona a la llista d’espera no
s'alterara quan no se la pugui contractar per raons de concatenacio.

En el moment de gestionar la borsa, des del Departament de Recursos Humans s’efectuara el
segilient comput per determinar si es pot contractar a la persona de la llista: en primer lloc, es
pren en consideracid la data final de contracte i, a partir d'aquesta data, es calcula la data
corresponent als 30 mesos anteriors.

Dins del periode d’aquests 30 mesos, es comprova si la persona en questié compliria les
condicions establertes a la normativa vigent durant la vigéncia del contracte. Si es produeix
aquesta circumstancia, no s'inclou aquesta persona dins les persones a contractar.

Les persones que estiguin treballant a I'’Ajuntament de Cabrils no podran ser cridades per un
nou contracte, excepte quan I'oferta a fer-li sigui d'un interinatge per vacant o un contracte per
relleu.

Quan es produeixi alguna necessitat el Departament de Recursos Humans es posara en
contacte a través de trucada telefonica a I'aspirant que correspongui. En cas no es pugui
establir comunicacié després de 3 intents en hores diferents, s’enviara un avis per correu
electronic. A partir d'aquesta tramesa, disposara de 24 hores per respondre l'avis i contactar
amb el Departament de Recursos Humans de I'’Ajuntament. La manca de resposta suposara
I'aplicacio del régim de canvi de prelacio o exclusié.

No obstant aix0, quan I’Ajuntament tingui un cas d’urgéncia motivada que impedeixi seguir el
previst a I'apartat anterior es podra fer un Unic intent de contacte a través de trucada telefonica i
si no contesta es podra saltar al segient candidat/a. En aquests casos les persones
contactades hauran de respondre al moment sobre la seva disponibilitat. Quan s’apliqui aquest
mecanisme d’urgencia els candidats no seran penalitzats per declinar I'oferta.

Sera responsabilitat de les persones incloses en la borsa de treball mantenir actualitzades les
seves dades personals i de contacte.

La borsa quedara sense efectes en el moment que es realitzi un nou procés selectiu de la
mateixa tipologia de places o hagin transcorregut 2 anys.

12. REGIM D’IMPUGNACIONS

Les convocatories i les seves bases, les llistes definitives de persones admeses i excloses, els
nomenaments i les resolucions per les quals es declara no superat el periode de practiques
poden ser impugnats per les persones interessades, mitjancant la interposicid de recurs
contencids administratiu davant de la jurisdiccié contenciosa administrativa, en el termini de dos
mesos a comptar de I'endema de la seva notificacié o publicacid, sens perjudici del recurs
potestatiu de reposicid que es pot interposar en el termini d'un mes des de la data de notificacio
o publicacio de l'acte o resolucié davant la presidéncia de la corporacié o de l'autoritat en qui
hagi delegat.

Els actes qualificats del tribunal qualificador (resultat de les proves d'oposicié i proposta
d’aspirants que han superat el procés selectiu) podran ser recorreguts en algada davant la
presidéncia de I’Ajuntament o de l'autoritat en qui hagi delegat en el termini d’'un mes des que
s’hagin publicat.

Els actes de tramit del tribunal no podran ser objecte de recurs, sense perjudici que es puguin

interposar reclamacions quan es tracti d'esmenar possibles errors materials en la confecci6 de
la llista d’aprovats, errors mecanografiats en la transcripcio de publicacions, errors aritmetics en
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les qualificacions o errors observables a simple vista. Aquests errors també podran ser corregits
d’ofici pels organs de seleccié.

El tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o les discrepancies que s'originin durant el
desenvolupament del procés de seleccio.

DISPOSICIO ADDICIONAL

En alldo que no estigui previst en les bases, es procedira segons el que determina el Decret
214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el reglament del personal al servei de les entitats
locals, i el Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s’aprova la refosa en un text Gnic
dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en materia de funcié puablica, i
altres disposicions aplicables.

Annex
Temari General

1. La Constituci6 Espanyola de 1978. Estructura i principis generals. El Tribunal
Constitucional. La reforma constitucional.

2. El poder legislatiu, el poder executiu i el poder judicial.

3. Organitzacio territorial de I'Estat. Les comunitats autonomes i els seus Estatuts.

4. L'Estatut d’Autonomia de Catalunya. La Generalitat de Catalunya i els seus organs de
govern.

5. Les hisendes locals i els seus pressupostos: classificacioé de les despeses.

6. Lacte administratiu. Concepte. Elements. Actes nuls i anul-lables. Procediment
administratiu. Fases. Comput de terminis.

7. La contractacié administrativa en I'esfera local. Classes de contractes. La selecci6 del
contractista. Drets i deures del contractista i de I'administracié. Execucié, modificacio i
suspensio. La revisio de preus. Invalidesa de contractes. Extincié dels contractes.

8. La provincia en el régim local: organitzacid, organs necessaris i complementaris,
competéncies. ElI municipi: organitzacié, organs necessaris i complementaris,
competéncies.

9. Altres entitats locals. Mancomunitats. Agrupacions. La comarca. Entitats d’ambit
territorial inferior al municipi.

10. Organitzacio i funcionament de I'Ajuntament de Cabrils, segons el seu Reglament
Organic. Organs col-legiats locals.

Temari especific

Tema 1. L'administracié sotmesa a la llei i al dret. Fonts del dret pablic. La Llei: concepte i
classes de lleis. El reglament: concepte i classes.

Tema 2. Principis de I'organitzacié administrativa. L’'organ administratiu: concepte, elements,
naturalesa. Classes d’'organs. Els organs col-legiats.

Tema 3. L'acte administratiu: Eficacia i validesa dels actes administratius. La seva motivacio.
Notificacié, publicacio i execucio.

Tema 4. La revisié dels actes administratius. Els recursos administratius: concepte i principis
generals.

Tema 5. La revisio dels actes administratius. Els recursos de reposicio i d’alcada. El recurs
extraordinari de revisio.

Tema 6. Revisié dels actes en via administrativa. Revisié d'ofici. Revocacié dels actes
administratius.

Tema 7. Els mitjans electronics aplicats al procediment administratiu comu. La iniciacié del
procediment. El registre d’entrada i sortida de documents. Esmena i millora de sol-licituds.
Presentacié de sol-licituds, escrits i comunicacions. Notificacions i comunicacions d’actes
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administratius.

Tema 8 L'atenci6 al public: acolliment i informacid. Les fases de I'acollida: presencial, telefonica
i telematica. Desenvolupament del procés comunicatiu i acomiadament. L'assertivitat i 'empatia
com a técnigues de comunicacié en situacions de conflicte.

Tema 9. Concepte de document, registre i arxiu. Funcions del registre i de l'arxiu.

Tema 10. El padr6 municipal d’habitants: tipus de tramits, requisits i documentacié necessaria
pera la seva tramitacio.

Tema 11. La Llei 19/2014 de transparéncia, accés a la informacié puablica i bon govern:
principals obligacions per a I'Ajuntament en publicitat activa i dret d’accés a la informacio
publica.

Tema 12. La proteccio de dades de caracter personal: objecte, principis, obligacions,
responsabilitats i nivell de proteccid.

Tema 13. L'accés electronic dels ciutadans als serveis publics: drets dels ciutadans i
obligacions de I'administraci6. L'impuls de I'administracié electronica. Drets dels ciutadans a la
informacio: I'accés als arxius i registres.

Tema 14. Disposicions generals sobre la contractacio del sector public segons la normativa de
contractes del sector public. Principis generals i classes de contractes del sector public.

Tema 15. Disposicions generals sobre la contractacié del sector public segons la normativa de
contractes del sector public. La seleccié del contractista: procediments i formes. Drets i deures
del contractista i de I'administracié. Regim juridic de les diferents modalitats de contractes
administratius.

Tema 16. Les hisendes locals: classificacio d'ingressos. Els impostos locals. El sistema
recaptatori dels ingressos locals.

Tema 17. Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediment d’elaboracio i
aprovacio. Les ordenances fiscals.

Tema 18. Els pressupostos locals. El pressupost general de les Entitats Locals: definicid,
principis i contingut. Les bases d'execucié. Maodificacions de credits.

Tema 19. Régim juridic de les subvencions. Procediment de concessié. Gesti6 i justificacio.
Reversio i reintegrament.

Tema 20. Funcionament dels organs col-legiats locals. Convocatoria i ordre del dia. Actes i
certificats d’acords. Régim de sessions.

Tema 21. La funcié publica local. Instruments d’ordenacié de personal. Drets i deures del
personal al servei de les administracions locals.

Tema 22. Sistema d'accés i provisio a la funcid publica local. Negociacio col-lectiva al sector
public local.

Tema 23. Els béns de les entitats locals. Classes. Regim d'utilitzacié dels béns de domini
public.

Tema 24. La responsabilitat patrimonial de I'administracié. Principis. Procediment.
Responsabilitat de les autoritats i personal al servei de I'administracid. Responsabilitat civil i
penal.

Tema 25. Formes de gestid dels serveis publics locals: gestié directa i gestio indirecta.
Concepte, regim juridic i tipologia.

Tema 26. Intervencié administrativa local a I'activitat privada. Les llicéncies. Naturalesa juridica .
El seu procediment d’atorgament i condicionaments.

Tema 27. Lestructura del procediment administratiu: iniciacié, ordenacidé i instruccio.
Participacio i regim d’actuaci6 dels interessats.

Tema 28. Finalitzacid del procediment administratiu. Obligacié de resoldre. Contingut de la
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resolucié expressa: principis de congruéncia i de no agreujament de la situacié inicial.
Finalitzacié convencional. La manca de resolucié expressa: el silenci administratiu. El
desistiment i la rentncia. La caducitat.

Tema 29. La potestat sancionadora. Principis generals: legalitat, tipicitat, irretroactivitat.
Procediment sancionador: principis

Tema 30. Recursos administratius. Concepte i classes. Peculiaritats en I'ambit local. El recurs
contenciés administratiu.

Cabrils, 28 de gener de 2020

L'alcaldessa
Maite Vifals Clemente
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