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ANUNCI de les bases reguladores i convocatoria del procés de selecciéo de
personal funcionari de carrera, per ocupar una placa d’administratiu/va
(subgrup C1), pel torn lliure, sistema concurs oposicié (codi convocatoria OPO
2021) i constitucioé de borsa de treball.

La Junta de Govern Local, en sessio celebrada el 30 d’abril de 2024 va acordar aprovar
les bases reguladores i convocatoria del procés de seleccié de personal funcionari de
carrera, per ocupar una plaga d’administratiu/va (subgrup C1), pel torn lliure, sistema
concurs oposicié (codi convocatoria OPO 2021) i constitucié de borsa de treball, d'acord
amb el seglent detall:

“BASES ESPECIFIQUES PER A LA SELECCIO PERSONAL FUNCIONARI DE
CARRERA PER OCUPAR UNA PLACA D'ADMINISTRATIU/VA (SUBGRUP C1), PEL
TORN LLIURE, SISTEMA CONCURS OPOSICIO (CODI CONVOCATORIA OPO 2021)
I CONSTITUCIO DE BORSA DE TREBALL.

1. Objecte de la convocatoria.

Constitueix l'objecte d’aquestes bases la provisid definitiva d’'una plaga vacant a la
plantilla de I’Ajuntament de Castellar del Vallés de personal funcionari, inclosa a I'Oferta
Publica d'Ocupacié per a I'any 2021, mitjancant concurs oposicid lliure, per cobrir una
placa d’administrativa, escala d’administracié general, subgrup C1, adscrita a la unitat de
Serveis Socials i constitucid de borsa de treball, aixi com la constitucié d’'una borsa de
treball per cobrir possibles vacants, substitucions o altres necessitats.

Caracteristiques de la convocatoria:

Les retribucions i condicions laborals d’aquest lloc de treball son les descrites en la relacié
de llocs de treball de la Corporacié.

2. Funcions:

Les funcions a desenvolupar, d’acord amb la fitxa descriptiva del lloc de treball, seran,
entre d’altres, les segients:

- Atendre el public personal i telefonicament resolent aquelles qliestions per les que
esta capacitat/ada, derivant, si s’escau, les consultes als diferents ambits de
I’Ajuntament.

- Prestar suport administratiu als serveis técnics de la seva Unitat.

- Elaboracid, tramitacié i seguiment dels expedients administratius que es porten des
de cada ambit, aixi com dels contactes amb tercers que es requereixen.

- Classificar i arxivar la documentacié del seu ambit de treball.

- Rebre i trametre comunicats, elaborar informes i altres dades d’interés amb la resta
d’ambits municipals o altres administracions.

- Utilitzar les diferents eines i programaris necessaris per a la gestié administrativa i
proposar millores d’acord amb les necessitats de la unitat.

- Controlar, revisar i preparar tota la documentacio, relativa I'ambit, que passa pel
registre i, repartir documentacié interna.

- Vetllar pel bon manteniment de les dependéncies informant de les incidéncies als
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responsables.

- Control i seguiment de les bestretes atorgades a la unitat, responsabilitzant-se de
les corresponents justificacions factures i rebuts.

- Realitzar comandes de material relacionades amb les necessitats de la Unitat,
gestionant les possibles incidéncies amb el Departament de Compres.

- Portar el control de les despeses, fent tots els tramits necessaris de seguiment
d’albarans, factures i de les partides pressupostaries de la Unitat.

- I d'altres que, amb caracter general, li siguin atribuides segons la seva categoria.

3. Requisits de les persones aspirants.

Per ser admesos en el procés selectiu, les persones aspirants hauran de reunir, amb
referéncia a la data de finalitzacié del termini de presentacié de sol-licituds, els requisits
seguents:

a) 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 Unid Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure
circulacio de treballadors, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, sempre que els
conjuges no estiguin separats de dret i els descendents siguin menors de 21 anys
0 majors d’aquesta edat perod visquin a carrec dels seus progenitors.

b) Haver complert 16 anys i no superar l’'edat establerta per a la jubilacié forcosa.
c) Tenir la capacitat funcional per a I'exercici de la plaga convocada.

d) Estar en possessio de titol de Batxiller, Formacio Professional de Segon Grau, Cicle
Formatiu de Grau Superior o equivalent.

e) Tenir els coneixements de suficiéncia de Catala (C1) o superior. L'acreditacié del
requisit de coneixements linglistics es fara aportant, dins del termini de
presentacié de sol-licituds, la documentacié que deixi constancia d’alguna de les
situacions exposades en el Decret 161/2002, d’'11 de juny, sobre I'acreditacié del
coneixement del catala i I'aranés en els processos de seleccié de personal i de
provisidé de llocs de treball de les administracions publiques de Catalunya. En el
cas de no tenir l'acreditacié corresponent, l’aspirant sera convocat per a la
realitzaci6 d’'una prova, que en el cas de no superar-se, comportaria la seva
exclusié del procés.

f) Disposar de coneixements de 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 seglents:

e Haver cursat la primaria, la secundaria i el batxillerat, si s'escau, a Espanya.
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e Diploma d’espanyol (nivell superior) que estableix el Reial decret 1137/2002,
de 31 d’octubre, o equivalent, o certificacié academica que acrediti haver
superat totes les proves dirigides a |I'obtencié d’aquest.

e 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’oposicié. Aquesta prova es qualificara com a
“apte” o “no apte”.

g) Satisfer la taxa d'inscripcidé a les convocatories de seleccié de personal determinat
a Text refds de I’'Ordenanca fiscal nimero Al per I'any 2024, reguladora de la taxa
d’expedicié de documents administratius (drets de presentacié a proves selectives
per a cobrir places de manera definitiva - funcionaris/aries de carrera i personal
laboral indefinit) corresponent al subgrup C1 l'import de 19,10€ (per a l'any
2024). El pagament de la taxa d’inscripcié es realitzara mitjangant transferéncia
bancaria al seglient compte corrent: ES11 2100 0106 7002 0000 3418, I'aspirant
haura d’adjuntar a la seva sol-licitud el resguard del pagament.

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

i) No estar afectat/da per cap dels motius d’incompatibilitat continguts a la Llei
53/1984, de 26 de desembre, d'Incompatibilitats del personal al serveis de les
Administracions Pdbliques, i la Llei 21/1987, de 26 de novembre,
d'Incompatibilitats del personal al servei de la Generalitat de Catalunya.

4. Presentacio de sol:licituds.

La convocatoria, juntament amb les seves bases, es publicaran integrament al BOPB, al
DOGC, a la web municipal de I'Ajuntament. Els restants i successius anuncis relacionats
amb aquesta convocatoria es faran publics Unicament al tauler d’edictes electronic de
I’Ajuntament.

Els/les aspirants hauran de presentar la sol:licitud, juntament amb la documentacio
acreditativa de les condicions exigides d’alguna de les formes seglients:

= Online
A través de la Seu electronica mitjancant certificat digital.
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* Presencial
Servei d’Atencié al Ciutada
Plaga del Mirador, s/n
08211 Castellar del Valles

Als registres electronics generals de:

a) L’Administracié General de |'Estat.

b) Les administracions de les Comunitats Autonomes.

c) Les entitats que integren I’Administracié local.

d) El sector public institucional (la seva integracié esta regulada a l'article 2.2 de la
Llei 39/2015, d'1 d’octubre).

- Ales oficines de Correus, tal com s’estableix reglamentariament.

- A les representacions diplomatiques o oficines consulars d’Espanya a |'estranger.
- A les oficines d’assisténcia en matéria de registres.

- En qualsevol altre que estableixin les disposicions vigents.

Cas que el formulari de sol-licitud es presenti d'alguna de les formes de registre electronic
previstes a l'article 16.4 de la 39/2015, d'1 d’octubre, del procediment administratiu
comu de les Administracions Publiques, l’aspirant haura de comunicar-ho de forma
immediata a I'Ajuntament de Castellar del Vallées mitjancant correu electronic
(recursoshumans@castellarvalles.cat), adjuntant copia de la instancia presentada.

El termini de presentacid de sol:licituds sera de vint (20) dies naturals, a comptar des de
I'’endema de I'Gltima publicacié d’aquesta convocatoria al BOPB o al DOGC.

Per participar en el present procés seleccié s’haura de presentar la documentacio
seglent:

- Formulari de sol-licitud de participacioé especific (que es pot trobar a la pagina web
municipal www.castellarvalles.cat), manifestant expressament que reuneix totes
les condicions exigides a les bases de la convocatoria.

- Document Nacional d'Identitat, en vigor.

- Titulacié requerida a efectes de la convocatoria.

- Certificat acreditatiu del nivell corresponent de coneixement de catala, en el seu
cas.

- “Curriculum vitae” i full autoavaluacié d’acord amb el model normalitzat, amb la
informacié segient:

o Dades personals i de contacte.

o Dades de la placa a la qual s’opta.

o Experiéncia laboral, amb indicacié dels diversos llocs desenvolupats, i
temps durant el qual es varen ocupar.

o Formacié academica.

o Documents acreditatius dels meérits al-legats.

La data maxima per presentar mérits sera el darrer dia de presentacié de sol-licituds,
qualsevol merit al-legat amb data posterior no sera acceptat.
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El formulari de sol-licitud especifica i el full d’autoavaluacié de meérits es podran
descarregar al web municipal (www.castellarvalles.cat), a I'apartat “seu electronica”, a
“Oferta de treball de I’Ajuntament”, a la convocatoria corresponent.

Les persones aspirants han de manifestar en aquest document que reuneixen totes i cada
una de les condicions exigides a la base tercera i es comprometen a prestar jurament o
promesa en la forma establerta al Reial Decret 707/1979, de 5 d‘abril, i pel Decret
359/1986, de 4 de desembre, de la Generalitat de Catalunya, en cas de resultar
seleccionades.

Tots els documents s’han de presentar en format electronic (usb, dvd o cd), també es
poden presentar originals, que seran degudament compulsades en el mateix registre. En
el cas que la documentacié es presentés en format electronic, a la finalitzacié del procés
seran requisits els originals per poder comprovar l‘autenticitat, a les persones que
finalment superin el procés selectiu. Aquestes persones seran eliminades automaticament
del procés selectiu si es detectés la falsedat d’algun dels documents presentats.

Amb la formalitzacié i presentacié del formulari de sol-licitud I'aspirant déna 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.

Mérits i antiguitat:

La presentacié dels documents acreditatius dels mérits i de I'antiguitat, juntament amb el
full d’autoavaluacié, s’haura d’efectuar segons s’exposa a continuacié:

- L'experiéncia laboral en administracions publiques s’acreditara mitjancant certificat
de serveis prestats mitjancant model I del Reial decret 1461/1982, de 25 de juny,
pel qual es dicten normes d‘aplicacié de la Llei 70/1978, de 26 de desembre, de
reconeixement de serveis previs en I’Administracié publica, amb indicacié expressa
de l'escala i subescala, o categoria professional desenvolupada, funcions periode
de temps i regim de dedicacio.

- L'experiéncia laboral en I'empresa privada caldra justificar-la amb un certificat
d’empresa corresponent on consti la categoria i temps de permanéncia o amb la
presentacié dels diferents contractes laborals i sempre s’acompanyi d’una copia de
certificacio de vida laboral expedida per la Tresoreria General de la Seguretat
Social.

- La formacié complementaria de l'apartat 7.3 subapartat segon de les presents
bases reguladores que s’al-legui com a meérits haura de ser acreditada mitjancant
fotocopia de titols oficials o homologats. Pel que fa a la formacié no académica
només es computaran les activitats formatives dels darrers 10 anys des de la data
de presentacio6 de sol-licituds.

- Els meérits que s’al-leguin en el procés, perd que no resultin acreditats mitjangant
la documentacié adient, no seran objecte de valoracid, aixi mateix, el tribunal
qualificador no podra tenir en compte altres mérits que els que es presentin i
justifiquin en aquest tramit.
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A efectes de valoracié dels merits presentats, no es valoraran els mérits obtinguts amb
posterioritat a la data de finalitzacié del termini de presentacié d’instancies per participar
en el procés.

El Tribunal es reserva el dret de sol:licitar documentacié complementaria que clarifiqui la
naturalesa o la durada de l'activitat desenvolupada.

5. Relacié de persones admeses i excloses.

5.1. Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, I’Alcaldia dictara una
resolucié en el termini maxim d’'un mes declarant aprovada la relaci6 de persones
admeses i excloses, la composicié nominal dels 6rgans de seleccid, aixi com el dia i hora i
el lloc de comengament de les proves. L'esmentada resolucié es publicara a la pagina web
de I'Ajuntament.

5.2. Es disposara d’un termini de 10 dies habils per presentar esmenes i reclamacions,
que es resoldran en el termini maxim d’un mes. Transcorregut aquest termini sense que
s’hagi dictat resolucié expressa, les reclamacions es consideraran desestimades. Les
al-legacions presentades es resoldran en el termini de 30 dies seglents a la finalitzacid
del termini per a la presentacié. Transcorregut aquest termini sense que s’hagi dictat
resolucid, les al-legacions s’entendran desestimades.

5.3. En el cas de no presentar-se esmenes, es considerara elevada a definitiva la relacié
de persones admeses i excloses, sense que sigui necessaria una nova resolucid o
publicacié. Si s’accepta alguna reclamacié, s’esmenara la relacié d’aspirants admesos i
exclosos i sera exposada a la pagina web municipal de la corporacio.

6. Tribunal Qualificador:

6.1. El Tribunal qualificador tindra la composicié seglient:

a) President/a: un funcionari de carrera de la mateixa corporaci6.

b) Vocals: Dos funcionaris de I’Ajuntament de Castellar del Valles o d'una altra
corporacid, i un funcionari designat a proposta de I'Escola d’Administracié Publica de
Catalunya, amb qualificacié professional adient atesa la naturalesa dels llocs de treball
convocats.

c) Secretari/aria: Un/a funcionari/aria del departament de Recursos Humans.

6.2. La designacié nominal dels membres, que incloura la dels seus respectius suplents,
s’incloura en la relacié provisional d’admesos i exclosos i es publicara a la pagina web de
I'ajuntament.

6.3. El Tribunal no es podra constituir ni actuar sense l'assistencia de les persones que
desenvolupen les funcions de Presidéncia i Secretaria, o qui les substitueixi, i almenys la

majoria simple dels seus membres, siguin titulars o suplents.

6.4. El Tribunal pot disposar la incorporacio a les seves tasques de persones assessores
especialistes per a totes o algunes de les proves.
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6.5. A l'efecte del que preveu el Decret 161/2022, d’'11 de juny, sobre l'acreditacié del
coneixement del catala en els processos de seleccié de personal i de provisid de llocs de
treball a les administracions publiques de Catalunya, I'0Organ competent en matéria de
politica lingUistica, a peticié de la corporacid, nomenara una persona per tal que assessori
el tribunal qualificador amb relacié a la prova de coneixements de la llengua catalana, la
qual actuara amb veu i sense vot.

6.6. L'abstencid i recusacid dels membres del tribunal s’ha d’ajustar al que preveuen els
articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, de 1 de octubre, de Régim Juridic del Sector Public (en
endavant LRISP).

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

6.8. El Tribunal qualificador es podra, amb caracter excepcional i justificat, constituir,
convocar, realitzar les sessions, adoptar acords i remetre actes tant de forma presencial
com a distancia, sempre i quan, en aquest darrer cas, organitzativament i técnicament
sigui possible.

7. Procés selectiu.

El procediment es regira per les seglents fases:

7.1. Fase prévia:
7.1.1. Prova coneixement de la llengua catalana.

Els aspirants als processos de seleccidé han d’acreditar els coneixements de la llengua
catalana, en el nivell assenyalat a les bases especifiques de la corresponent convocatoria
(base tercera lletra e). Aquesta acreditacié es podra realitzar mitjangant la presentacio
del certificat de nivell requerit a la convocatoria o superior, I’'0rgan competent en matéria
de Politica Linguistica o altre acreditacié equivalent establerta per la normativa vigent.

En el cas que no estiguin en possessid del certificat acreditatiu corresponent, I'drgan
seleccionador avaluara aquests coneixements amb una prova especifica de llengua
catalana. La qualificacié d’aquesta prova sera d’APTE/A o NO APTE/A, essent necessari
I'obtencié d’una qualificacié d’apte per a continuar amb el procés. De la superacié
d'aquestes proves en restaran exemptes aquelles persones aspirants que préviament, i
en el marc d'un altre procés selectiu a I'administracié convocant, hagin superat o
acreditat un nivell igual o superior al requerit en les respectives bases, sempre i quan les
proves hagin estat portades a terme per personal del Consorci de Normalitzacié
Linguistica de Catalunya.

La data limit d’expedicid del titol o certificat que acrediti per part de I'aspirant el nivell de
coneixements de llengua catalana exigits a la convocatoria, haura de ser, com a maxim,
la del mateix moment de realitzacio de la prova aptitud corresponent.

7.1.2. Prova de coneixements de llengua castellana.
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Els aspirants que no tinguin nacionalitat espanyola hauran d’acreditar els coneixements
de castella en el nivell que s’indiqui a les bases especifiques de la convocatoria (base
tercera lletra f), sempre que no siguin originaries de paisos en qué el castella és llengua
oficial.

Aquesta acreditacié es podra realitzar mitjancant la presentacié del certificat oficial del
nivell requerit a la convocatoria o superior de I'dOrgan competent en la matéria o bé
presentant certificat conforme s’ha cursat primaria, secundaria i batxillerat a I’'Estat
espanyol, o Diploma de nivell superior d’espanyol que estableix el RD 1137/2002, de 31
d’octubre, o certificacié académica que acrediti haver superat totes les proves adrecades
a la seva obtencié o certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les
escoles oficials d’idiomes.

En el cas que no estigui en possessié del certificat acreditatiu corresponent, I'drgan
seleccionador avaluara aquests coneixements amb una prova especifica de llengua
castellana, la qualificacié d’aquesta prova sera d’APTE/A o NO APTE/A, essent necessari la
qualificacié d'apte per a continuar en el procés. De la superacié d’aquestes proves en
restaran exemptes aquelles persones aspirants que préviament, i en el marc d’un altre
procés selectiu a I'administracié convocant, hagin superat o acreditat un nivell igual o
superior al requerit en les respectives bases.

La data limit d’expedicié del titol o certificat que acrediti per part de I'aspirant el nivell de
coneixements de llengua castellana exigits a la convocatoria, haura de ser, com a maxim,
la del mateix moment de realitzacié de la prova aptitud corresponent.

-z

7.2. Fase d’oposicio:
a) Prova teorica.

Aquest exercici té caracter obligatori i eliminatori. Consistira en contestar per escrit un
questionari amb respostes multiples, tipus test, elaborades pel tribunal, de la que només
una sera correcta, referides al temari corresponent a la part general com la part
especifica que figuren a les bases (Annex I) de la convocatoria. Totes les respostes
correctes tindran el mateix valor, les preguntes no contestades no restaran puntuacio, i
les respostes erronies descomptaran un 25% del valor d’una resposta correcta.

El Tribunal determinara el nimero de preguntes aixi com el temps maxim per a la
realitzacié de la prova.

L'exercici es valorara de 0 a 20 punts i restara eliminat I'aspirant que no obtingui una
puntuacié minima de 10 punts.

b) Prova practica.

Consistira en la resolucié d’un o diversos supo0sits practics relacionats directament amb
les funcions del lloc de treball a cobrir i que versaran sobre el temari especific determinat
a I’Annex 1.
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Aquesta prova sera eliminatoria i es puntuara fins a un maxim de 30 punts, i seran
eliminades les persones aspirants que no assoleixin un minim de 15 punts.

7.3. Fase de concurs:

Els meérits s’hauran d’acreditar en el moment de presentar la sol-licitud per participar en
el procés selectiu. No es tindran en compte les titulacions i/o meérits no justificats
documentalment.

Els merits seran valorats fins a un maxim de 8 punts i es qualificaran d’acord amb els
criteris seglients:

Primera.- Experiéncia professional (fins a un maxim de 4 punts):

a) Experiéncia professional per haver treballat en administracions publiques:
realitzant funcions analogues a les del lloc de treball de la convocatoria, fins a un
maxim de 3 punts, que es puntuen a radé de 0,10 punts per mes complert de
serveis.

b) Experiéncia professional a |I'empresa privada o com a professional autonom:
realitzant funcions similars a les del lloc de treball de la convocatoria, fins a un
maxim de 1 punt, a rad de 0,05 punts per mes complert treballat.

Segona.- Cursos de formacio i de perfeccionament relacionats amb les funcions del
lloc de treball de la convocatoria, i segons els segients barems (fins a un maxim de 3
punts).

a) Cursos de fins a 9 hores: 0,05 punts per curs.
b) Cursos de 10 a 19 hores: 0,10 punts per curs.
c) Cursos de 20 a 39 hores: 0,20 punts per curs.
d) Cursos de 40 a 79 hores: 0,35 punts per curs.
e) Cursos de 80 o més hores: 0,50 punts per curs.

En les acreditacions corresponents als cursos realitzats han de constar les hores lectives;
en cas contrari s’aplicara el primer barem.

Tercera.- Certificat ACTIC, per |'acreditacié del certificat d’acreditacié de competéncies
en tecnologies de la informacid i la comunicacié (ACTIC), segons l'escala seglient (fins un
maxim d’'1 punt):

Titol Puntuacio
Nivell 1 (basic) 0,25 punts
Nivell 2 (mitja) 0,50 punts
Nivell 3 (avancat) 1 punt
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En cas d'aportar-se diferents titols o certificats de coneixements, només en tindra en
compte el de nivell superior.

ANNEX I. TEMARI DEL PROCES.

1- TEMARI GENERAL:

1. La Constituci6 espanyola de 1978: estructura, contingut i principis. Titol
preliminar: principis generals. Els procediments de reforma.

2. Les Corts Generals. Composicid, organitzacido i atribucions del Congrés dels
Diputats i del Senat. Govern: funcions, designacié i remocié del Govern i del
President. El poder judicial: funcions i principis.

3. L’Estatut d’autonomia de Catalunya 2006: estructura i contingut. Drets i deures de
la ciutadania. Principis rectors. Garantia dels drets estatutaris.

4. El municipi (I). Concepte i elements. El terme municipal. La poblacié municipal. El
Padré d’habitants. .

5. El municipi (II). L'organitzaci6 municipal. Organs necessaris i organs

complementaris. Atribucions. Reglament organic. Els grups politics. El régim de

sessions i acords dels organs de govern local.

El municipi (III). Les competéncies municipals: sistema de determinacié.

Competencies municipals: tipologia. Serveis minims.

L'acte administratiu (I): concepte, classes i elements. La motivacio i la forma.

L'acte administratiu (II): I'eficacia dels actes.

. L'acte administratiu (III): nul-litat i anul-labilitat.

0. Els ciutadans davant I’Administracié: drets i col-laboracio.

1. El procediment administratiu (I): principis generals. Les fase del procediment

administratiu.

12. El procediment administratiu (II): interessats. Identificacié i signatura.

13. El procediment administratiu (III): normes generals d’actuacio.

14. El procediment administratiu (IV): termes i terminis.

15. Drets dels interessats en el procediment administratiu.

16. Organs de les administracions publiques: abstencié i recusacid.

17. Els recursos administratius (I): objecte i classes.

18. Els recursos administratius (II): tipus de recursos.

o

=0 0N

2- TEMARI ESPECIFIC:

El reglament: les seves classes. Potestat reglamentaria a I'ambit local.
Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediment d'elaboracié i
aprovacio.

La responsabilitat de les administracions publiques. Responsabilitat patrimonial.

El servei public: formes de gestid dels serveis publics locals.

El pressupost municipal: concepte, estructura i regulacio.

Hisenda local: ingressos i despeses. Les ordenances fiscals.

Personal al servei de les administracions publiques. Drets i deures. Ordenacié
de I'activitat professional. Situacions administratives.

La funcié publica local: seleccid i provisido de llocs. Adquisiciéo i pérdua de la
condicié de funcionari.

9. La contractacié6 administrativa. Principis basics de la normativa sobre
contractacié administrativa. Classificacié dels contractes. Formes d’adjudicacié. El
contracte menor.

Noukw N
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.
22.

Transparéncia de I'Administracié. El dret d'accés a la informacié publica.
Obligacions de publicitat derivades de la normativa vigent de transparéncia, accés
a la informacié publica i bon govern.

Proteccié6 de dades personals. Régim juridic vigent: principis de proteccido de
dades, drets de les persones.

Competéncia de l'administracié local en matéria de serveis socials. Funcions
dels serveis socials basics i els seus destinataris. Professionals que intervenen en
els serveis socials basics. Funcions de l'administratiu dins de l’equip de serveis
socials basics.

Atencié ciutadana: acollida, informacié i tramitacid administrativa. Oficines
d'atencié ciutadana, oficines d'assisténcia en matéria de registre, concepte,
funcions.

Atencié ciutadana: atencid multicanal, atencié integral. Atencié presencial.
Atencid telefonica. Atencié telematica.

Atencio presencial. L'acollida personalitzada: concepte, fases. Condicions per a
una bona acollida. L'atencié telefonica: concepte, fases. Atencié a col-lectius
especifics. Tractament de situacions de conflicte.

Habilitats, = competéncies i técniques de comunicaci6 en I'atencid
ciutadana. L'assertivitat i I'empatia com a técniques de comunicacié. La
capacitat d'escotar/l'escolta activa.

La comunicacié: elements, fases. La importancia de la retroalimentacié (feed-
back). Condicionants de context. Condicions per a una bona comunicacié.
Comunicacio verbal i no verbal. El llenguatge. Comunicacié escrita. Comunicacié a
I'administracio. El llenguatge administratiu.

Les relacions administracié local-comunitat. La imatge de I'administracié local.

Llei 12/2007, d’11 d’octubre, de serveis socials.

Llei 24/2015, del 29 de juliol, de mesures urgents per a afrontar I'emergéncia en
I’'ambit de I'habitatge i la pobresa energética.

Llei 12/2023, de 24 de maig, pel dret a I'habitatge.

Codi de bones practiques per la reestructuracié viable dels deutes amb garantia
hipotecaria sobre I'habitatge.”

La qual cosa es fa publica de conformitat amb I'article 95.3 del Reglament del personal al
servei de les entitats locals, aprovat per decret 214/1990, de 30 de juliol.

Castellar del Vallés, a data que consta a la signatura electronica.

L'alcalde

P.d. (Decret nim. 991, de 22 de juny de 2023)
La cap d'unitat de Recursos Humans,

Elena Sanchez Bobadilla
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