AJUNTAMENT DE COLLBATO
(Baix Llobregat)
Barcelona

EDICTE

La Junta de Govern Local en sessio celebrada el dia 21 de gener de 2019, va aprovar la
convocatoria i les bases per a la constitucié d’'una borsa de treball d’auxiliars administratius/ves,
per cobrir contractacions 0 nomenaments temporals. A continuacio es dona publicitat a aquesta
convocatoria i les bases que la regulen:

“CONVOCATORIA | BASES REGULADORES DEL PROCES DE SELECCIO, MITJANCANT
EL SISTEMA DE CONCURS OPOSICIO, PER A LA CONSTITUCIO D’UNA BORSA DE
TREBALL D’AUXILIARS ADMINISTRATIUS/VES.

Primera: Objecte de la convocatoria

Es objecte de la present convocatoria i d'aquestes bases la seleccio, la constitucié d’una borsa
de treball d’auxiliars administratius/ves, per cobrir llocs de treballs o necessitats puntuals de
forma provisional que puguin produir-se.

Les caracteristiques del lloc de treball sén:

Denominacio: Auxiliar administratiu/va.
Grup: C2

Nivell: 10

Complement Especific: 6.398,76 € anual
Jornada: 37,5 hores setmanals

Segona: Funcions
Les funcions a desenvolupar, entre d’altres, seran les seguents:

- Col-laborar en la tramitacié dels expedients de I'ambit d’adscripcio.

- Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a
I'execucio dels tramits i expedients de I'ambit d'adscripcio.

- Portar 'agenda del personal técnic i de les regidories corresponents del servei.

- Registrar la documentaci6 de I'ambit d'adscripci6.

- Facilitar i informar de tots els models d'instancies i de sol-licituds i dels tramits
municipals i ajudar a emplenar-los quan convingui.

- Mantenir I'ordre i tenir al dia els materials a disposicio del public que es posen al taulell i
/o als espais destinats al public (revistes, butlletins, butlletins oficials, diaris, triptics,
comunicats, etc.).

- Donar suport logistic en I'organitzacié d’actes i activitats, reservant sales, preparant
folletons, supervisant activitats, etc.

- Preparar, ordenar, ensobrar, classificar, fotocopiar, arxivar i/o enviar la documentacié
gue se li assigni (cartes, cartells, escrits, registres, etc.).
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- Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles questions de I'ambit
d’adscripcio per a les que estigui facultat/da.

- Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcioé aixi com les dades
relatives als indicadors i les incidencies del servei per tal d’elaborar les estadistiques
corresponents.

- Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com
mantenir actualitzat I'arxiu, arxivat i classificant documents i correspondéncia, i preparar
les transferencies per a I'arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestié documental.

- 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.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de
protecci6 de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada
la seva relacié laboral/funcionarial amb la Corporacio.

- |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

Tercera: Requisits dels aspirants de participacio a la convocatoria.

a) Tenir nacionalitat espanyola o de qualsevol dels paisos membres de la Unié Europea o la
dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats
per Espanya, és aplicable la lliure circulaci6 de treballadors. També hi poden ser admesos el
conjuge, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, tant dels ciutadans espanyols com de
nacionals d'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, sigui aplicable la
lliure circulacio de treballadors, sempre que els conjuges no estiguin separats de dret, i també
els seus descendents i els del seu conjuge, sempre que no estiguin separats de dret, siguin
menors de vint-i-un anys o majors d'aquesta edat dependents.

Els/les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola han de demostrar coneixements
suficients de llengua castellana tant en I'expressio oral com en I'escrita. S’exigira la superacio
de proves amb aquesta finalitat o I'acreditacié del nivell de suficiéncia exigit en cada cas.

b) Haver complert setze anys i no excedir I'edat de jubilacio forgosa.

c) Estar en possessié de la titulacié de Graduat Escolar, Formacié Professional de primer grau
0 equivalent, o estar en condicions d’obtenir-lo en la data en que finalitzi el termini de
presentacio de les instancies.

En el cas que es presentin titulacions obtingudes a I'estranger, s’haura d’acreditar la
homologacié del titol a I'Estat espanyol, d’acord amb la normativa vigent en aquesta matéria.

d) Llengua catalana: El nivell de coneixements de catala previst per aquesta placa és el nivell
de suficiencia de catala (certificat C), segons Decret 161/2002, d’11 de juny, sobre I'acreditacio
del coneixement del catala i 'aranés en els processos de seleccié de personal i de provisio de
llocs de treball de les administracions publiques de Catalunya.

Formes d’acreditacio:
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¢ Quan s’ha acreditat a 'ensenyament obligatori cal presentar certificacié que s’ha cursat
de manera oficial a Catalunya la materia de llengua catalana d’ensenyament obligatori i
s’ha obtingut el titol que correspon després de 1992, expedida per qualsevol institut
d’educacié secundaria public en la forma que determina la Direcci6 General
d’Ordenacio6 i Innovacié Educativa.

¢ Quan s’ha obtingut mitjangant proves alienes a 'ensenyament obligatori, per mitja dels
certificats de referéncia de la Direccid General de Politica Linglistica o dels titols,
diplomes i certificats que son considerats equivalents per ordre del conseller o la
consellera de Cultura d’acord amb el el Decret 3/2014, de 7 de gener, pel qual es
modifica el Decret 152/2001, de 29 de maig sobre avaluacié i certificacio de
coneixements de catala .

e En el cas de no posseir el nivell exigit, s’haura de superar una prova de llengua
catalana que s’especificara a cada base especifica.

e) Tenir la capacitat funcional per el desenvolupament de les funcions descrites a la base
segona d’aquesta convocatoria.

f) No haver estat separat/ada del servei de cap administracio publica per expedient disciplinari,
ni estar en situacié d’inhabilitaci6 absoluta o especial per I'ocupacié o carrec public per
resolucid judicial. Els/les aspirants que no siguin de nacionalitat espanyola han d’acreditar,
igualment, no trobar-se inhabilitats/ades o en situacié equivalent ni haver estat sotmesos/eses
a sancio disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu Estat, en els mateixos termes,
'accés a la funcié publica.

Quarta: Presentaci6 de sol-licituds.

Les sol-licituds per prendre part en el procés de seleccio s’han de presentar al Registre General
de I'Ajuntament de Collbaté (C/Bonavista, 2, Collbato), de dilluns a divendres, de 9:00 a 14:00
hores i dijous de 17:00 a 19:00 hores, en horari d’hivern (de setembre a juny), i en horari de
9:00 a 14:00 hores de dilluns a divendres en horari d’estiu (juliol i agost), o per qualsevol de les
formes previstes en la llei 39/2015, d’'1 d’octubre, de procediment administratiu de les
administracions publiques.

El termini per presentar sol-licituds comptara des de la publicacio de la convocatoria al Butlleti
Oficial de la Provincia de Barcelona o extracte al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya,
fins a 10 dies habils a partir de I'endema de la darrera publicacié. La presentacidé de la
sol-licitud fora de termini comporta I'exclusié de 'aspirant.

Per ser admeés al procés selectiu les persones aspirants hauran d’abonar la corresponent taxa
de drets de participacio a processos selectius a I’Ajuntament de Collbaté o acreditar la seva
exoneracio en seguiment de I'ordenanga fiscal corresponent. No abonar la taxa dins el termini
de presentacio d’instancia comportara I'exclusié de I'aspirant. En cas de no ser admeés al
procés selectiu aquesta taxa sera retornada.

La taxa per participacid en processos selectius és de 26,00 €.

Bonificacions aplicables:
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- Persones en situacié d’atur, degudament acreditat abans de la finalitzacié del termini de
presentacié de sol-licituds de participacio a la convocatoria: 100%

- Persones majors de 45 anys abans de la finalitzacié del termini de presentacié de
sol-licituds de participacié a la convocatoria: 50%

- Persones amb discapacitat reconeguda igual o superior al 33%, degudament acreditat
abans de la finalitzacié del termini de presentaci6 de sol-licituds de participaciéo a la
convocatoria: 50%

La taxa s’haura de fer efectiva a través de transferéncia bancaria al compte bancari: 2100-
0057-47-0200007405, o en metal-lic a I'Oficina d’Atencié al Ciutada de I'Ajuntament de
Collbato.

Les sol-licituds aniran acompanyades de la segiient documentacio:

a) Curriculum de I'aspirant.

b) Fotocopia del NIF o document acreditatiu.

c) Fotocopia de la titulacio exigida o resguard d’haver abonat els drets per a la seva
expedicio.

d) Certificacié acreditativa del nivell de catala exigit, expedit pel centre oficial, en el cas de
trobar-se exempt de realitzar I'exercici de catala.

e) Fotocopia dels justificants acreditatius dels meérits que al-leguin per a la seva valoracio en la
fase de concurs. El tribunal qualificador no podra tenir en compte altres mérits que els que
es presentin i justifiqguin en aquest tramit. Caldra aportar contractes de treball o
nomenaments on s’especifiqui el lloc de treball ocupat i informe de “vida laboral” expedit
per la Tresoreria de la Seguretat Social, i/o certificats de serveis prestats en cas de tenir
experiéncies en I’Administracié publica.

f) Els/les aspirants discapacitats/des han de fer constar en la sol-licitud aquesta condicid, aixi
com les adaptacions que sol-liciten per a la realitzaci6é de les proves. Només es tindran en
compte aquelles sol-licituds relatives a adaptacions que tinguin relacié directa amb la prova
a realitzar; correspon al Tribunal qualificador resoldre sobre I'oportunitat i concrecié de
I'adaptacié en funcio de les circumstancies especifiques de cada prova selectiva.

S’exigira la presentacié de la documentacié original a les persones seleccionades, en el
moment en que siguin cridades per a la seva contractacio.

1) Per ser admés/sa al procés selectiu, n’hi ha prou que els/les aspirants manifestin en la
sol-licitud que compleixen totes les condiciones referides a la base tercera, sempre referits a la
data d’expiracio del termini assenyalat per la presentacié de sol-licituds, i no cal que adjuntin
els documents acreditatius d’aquests requisits, amb independéncia de la posterior acreditacio
en finalitzar el procés selectiu.

L’autoritat convocant pot demanar, a I'efecte procedent, I'acreditacié dels requisits necessaris
quan cregui que hi ha inexactituds o falsedats en les quals hagin pogut concorrer els/les
aspirants, els/les quals podran ser exclosos/es motivadament de la convocatoria en qualsevol
moment si no compleixen els requisits.

Els aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de caracter personal que
sén necessaries per prendre part en la convocatoria corresponent i per la resta de la tramitacio
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dels procediments selectius, d’acord amb la normativa vigent i, especialment, la Llei organica
de proteccio de dades.

La documentacié entregada juntament amb les sol-licituds es custodiara al departament de
Recursos Humans de I'Ajuntament durant el periode d’un any. Passat aquest termini la
documentacio sera destruida o retornada a l'interessat prévia sol-licitud.

Cinquena: Admissio d’aspirants.

Finalitzat el termini de presentacié d’instancies, el President de la Corporacio, o la persona en
qui hagi delegat, dictara resolucié en un termini maxim d’'un mes, aprovant la llista provisional
de les persones admeses i excloses, amb la indicacié dels motius d’exclusio. La resolucié al
tauler d’edictes de la corporacié i al web municipal. Es concedira un termini de 5 dies habils per
esmenar els defectes que s’hagin pogut produir o per a possibles al-legacions.

En la mateixa resolucio es determinara el lloc, data i I'hora del comengament de les proves. Si
no s’hi presentés esmenes es considera elevada a definitiva la llista de persones admeses i
excloses i no caldra torna-la a publicar. Si s’accepta alguna reclamacio, es procedira a notificar-
la al/la recurrent en els termes que estableix la Llei 39/2015. Tot seguit s’esmenara la llista de
persones admeses i excloses i 'esmena es publicara al web municipal i sera exposada en el
tauler d’edictes de la corporacié6.

Les al-legacions presentades es resoldran en un periode maxim d'un mes després de la
finalitzacio del termini per a la presentacio d’instancies. Transcorregut aquest termini sense que
s’hagi dictat resolucid, les al-legacions s’entenen desestimades.

Sisena: Tribunal Qualificador

D’acord amb l'article 60 del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el
text refoés de I'Estatut Basic de I'Empleat Public, I'drgan de seleccié sera col-legiat, sense que
pugui comptar entre els seus membres personal d’eleccié o de designacio politica, ni personal
interi o eventual, i estara format per personal de I'Ajuntament de Collbaté i/o daltres
Ajuntaments o Organismes Publics.

El Tribunal qualificador sera d’'un minim de tres membres i tindra la segiient composicio:

e President: un funcionari/aria de carrera o personal laboral fix de I’Ajuntament de Collbaté o
d’un altre ajuntament.

e Vocals: seran funcionaris de carrera o personal laboral fix de les Administracions
Publiques que compleixin els requisits de professionalitat i d'imparcialitat per poder formar
part d’'un organ de seleccid. Dels vocals designats almenys un ho sera a proposta de
I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya.

La Secretaria del Tribunal podra recaure en un dels membres del Tribunal o en un funcionari de
I’Ajuntament, en aquest darrer sup0sit actuara amb veu pero sense vot.
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La designacié nominal dels membres, que incloura la dels respectius suplents, es publicara al
tauler d’anuncis juntament amb la llista d’admesos i exclosos.

L’abstencid i recusacio dels membres del Tribunal s’ha d’ajustar al que preveuen els articles 23
i 24 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de regim juridic del sector public.

El Tribunal no pot constituir-se ni actuar sense I'assisténcia de la majoria absoluta dels seus
membres, siguin titulars o suplents.

El Tribunal pot disposar la incorporacio a les seves tasques d’assessors/es especialistes, per a
totes o algunes de les proves. En aquest sentit i de conformitat amb les previsions del Decret
161/2002, d'11 de juny, sobre I'acreditacié del coneixement del catala en els processos de
seleccié de personal i de provisi6 de llocs de treball a les administracions publiques de
Catalunya, es nomenara una persona perqué assessori el tribunal qualificador, la qual actuara
amb veu i sense vot.

Els membres del Tribunal meritaran les assisténcies que determina el RD 462/02, de 24 de
maig, classificant I'6rgan de seleccié segons la classificacio que determina aquest Decret.

Setena: Desenvolupament del procés selectiu.

El procés de seleccié es regira per la modalitat de concurs-oposicié6 amb apreciacio de la
capacitat i constara d’aquestes fases:

la.Fase: prova de coneixements de catala
2a Fase: prova teorico-practica

3a Fase: valoraci6 de merits

4a Fase: entrevista personal

La fixacié de les dates de les proves correspondra al tribunal i es publicara I'anunci al tauler
d’anuncis i a la web de I'ajuntament. Els/les aspirants seran convocats per a cada exercici en
crida Unica, llevat de casos de forca major, degudament justificats i valorats lliurement pel
tribunal. Els aspirants que no hi compareguin seran exclosos de la prova i, consequentment, de
la seleccié.

L’anunci de la data d’inici de les proves es fara amb tres dies d’antelaci6 minima considerant
compatible la celebracié de diverses proves del procés en un sol dia, en virtut del principi
d’economia processal

A efectes d’identificacio els i les aspirants hauran de concorrer a cada exercici amb el DNI o

similar.

Fase 1: Prova de coneixements de catala

Els aspirants que no acreditin el certificat de nivell de catala exigit a la base tercera, hauran de
realitzar una prova d’acreditacié d’aquest nivell ( C ), la qual tindra un caracter eliminatori
(apte/no apte).
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Fase 2: Prova teorico-practica

Aquesta fase consistira en dues proves diferenciades:

1.- Un quiestionari tipus test, de 50 preguntes, relacionades amb el temari general de I'annex I.
Aquesta prova tindra caracter obligatori i eliminatori i es valorara amb una puntuacié maxima de
10 punts, sent sera necessari obtenir un minim de 5 punts per a superar-la.

2.- Consistira en la realitzacido d’'una prova practica relacionada amb les funcions del lloc de
treball a proveir, la qual podra ser realitzada amb ordinador per tal de avaluar els coneixements
d’ofimatica. Aquesta prova tindra caracter obligatori i eliminatori i es valorara entre 0 i 20 punts,
sent necessari obtenir un minim de 10 punts per superar-lo.

Fase 3: Valoracié de mérits

La puntuacié maxima que es podra assolir en la valoracié dels merits sera de 8 punts. Per a la
puntuacio dels mérits al-legats caldra que els aspirants els acreditin fefaentmet, d’acord amb el
barem de meérits seglents:

1. Experieéncia professional fins a un maxim de 4 punts i de conformitat amb I'escala seguent:

1.1. Serveis prestats a I’Administracié Publica Local, ocupant llocs de treball amb la
categoria de tecnic/a i funcions analogues a les del lloc convocat, a ra6 de 0,10
punts per mes.

1.2. Serveis efectius prestats a I’Administracié Publica diferent a la Local, ocupant
llocs de treball amb la categoria de técnic/a i funcions analogues a les del lloc
convocat, a ra6 de 0,05 punts per mes.

1.3. Experiéncia professional a 'empresa privada ocupant llocs de treball amb la
categoria de técnic/a i funcions analogues a les del lloc convocat, a raé de 0,03
punts per mes.

L’experiéncia professional en les administracions o empreses del sector public s’ha d’acreditar
mitjangant certificacid (Annex | de serveis previs) de I'6rgan competent amb indicaci6é expressa
de l'escala i subescala o categoria professional desenvolupada, periode de temps i régim de
dedicacio. L’antiguitat i els serveis prestats en aquesta administracié no caldra que s’acreditin
documentalment i s’admetran i valoraran amb base a les dades que obrin en els expedients
personals de les persones aspirants.

L’experiéncia professional en empreses del sector privat s’han d’acreditar mitjangant I'aportacio
de fotocopies dels contractes de treball, fulls de nomina o qualsevol altre mitja que acrediti la
naturalesa dels serveis prestats amb indicacié de I'inici i fi d’aquesta prestacio, per la qual
s’aportara un certificat emés per la Tresoreria General de la Seguretat Social de la vida laboral
del/de la sol-licitant.

El temps treballat a jornada parcial sera computat proporcionalment.
2. Realitzaci6 de cursos de formacié i de perfeccionament que tinguin relacié directa amb el

lloc objecte de la convocatoria, fins a un maxim de 4 punts.
La valoracié de cada curs es fara segons la duracié d’aquest i d’acord I'escala seglient:
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- Cursos de 50 o més hores: 0,40 punts.
- Cursos de 20 a 49 hores: 0,20 punts.
- Cursos de menys de 20 hores: 0,10 punts.

En el supodsit que no quedi acreditat la duracié d’hores del curs es valorara amb la puntuacié
minima de 0,05 punts.

Els cursos, cursets i jornades que s’al-leguen com a mérits hauran de ser acreditats mitjangant
titols oficials o homologats, fent constar el centre emissor dels mateixos, aixi com la duracié en
hores.

Tota la documentacio justificativa sera compulsada per I'Ajuntament amb la presentacio prévia
dels originals.

Els mérits insuficientment justificats no seran valorats.

4a Fase: Entrevista personal

Si el tribunal ho considera adient per assegurar 'objectivitat, la racionalitat del procés selectiu i
els requeriments funcionals del lloc de treball, el procés selectiu podra completar-se amb una
entrevista personal que es fonamentara en els aspectes curriculars dels aspirants i la seva
adaptacio als requeriments del lloc de treball, amb una puntuacié maxima de 5 punts.

La crida per a I'entrevista es podra realitzar personalment el mateix dia de la prova tedrico-
practica, o bé posteriorment mitjangant teléfon o correu electronic aportat per I'aspirant.

Vuitena.- Llista d’aprovats/des i constitucio de borsa de treball.

Finalitzada la qualificacid dels aspirants, el Tribunal fara publica en el tauler d’edictes de
I’Ajuntament i al web municipal la relacié d’aprovats/des per ordre de puntuacié final i proposara
I'aprovacié de la borsa resultant a la presidéncia. En el sup0sit que alguns aspirants resultin
amb la mateixa puntuacio, prevaldra I'aspirant que obtingui millor puntuacio a la prova practica.

Les persones que integrin la borsa seran cridades per ordre de puntuacié correlativament, per
tal de fer front a les necessitats de contractacions temporals. La crida s’efectuara mitjangant via
telefonica, amb un maxim de tres intents. En cas de no poder contactar amb I'aspirant cridat,
es realitzara la crida al segiient integrant de la borsa per ordre correlatiu.

La borsa de treball tindra una vigéncia de dos anys, comptats a partir de la data de finalitzacio
del procés de seleccio, i podra ser cancel-lada en qualsevol moment per resolucié d’alcaldia.

En el cas que la crida es realitzi per a formalitzar un contracte de relleu, I'aspirant haura de
complir els requisits per aquesta modalitat de contracte.
Novena: Periode de prova.

La persona nomenada haura de superar un periode de prova de dos mesos, el qual sera
valorat com a apte o no apte i es valorara en base a I'informe del supervisor/a que es designi o

C/Bonavista, 2 « 08293 COLLBATO « Tel. 93 777 01 00 « Fax 93 777 06 50 « collbato@collbato.cat « www.collbato.cat

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 8-11

CVE 2019003027

Data 31-1-2019

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



AJUNTAMENT DE COLLBATO
(Baix Llobregat)
Barcelona

responsable del servei on sigui destinat el treballador/a, el qual haura de tenir en consideracio
els seguents factors:

- Habilitats socials i de comunicacio.

- Compliment de les ordres i disciplina.

- Iniciativa en el desenvolupament de les tasques.

- Correccio6 en el tracte amb els ciutadans i els companys.
- Disposicié personal i implicaci6 vers la feina.

- Responsabilitat.

- Compliment d’horaris i puntualitat.

- Adaptacié a I'organitzacio.

La no superacio del periode de prova suposara I'eliminacié definitiva de I'aspirant.

Desena: Incidencies.

La referéncia per a cada aspirant, en el suposit de consultes, seran els 3 Ultims nUmeros més la
lletra del document identificatiu que s’hagi presentat al procés i les seves inicials, per garantir el
respecte i la confidencialitat de les dades dels/de les aspirants.

El Tribunal esta facultat per resoldre aquelles incidéncies o els dubtes que s’originin durant el
desenvolupament de les proves, adoptant els acords necessaris per al correcte
desenvolupament dels procés selectiu i resoldra, també, tot allo que no estigui previst en
aguestes bases.

Per la mera concurréncia als processos selectius s'entén que l'aspirant accepta integrament
aguestes bases, tret que, préviament, hagi exercit el seu dret a impugnar-les.

Onzena: Recursos.

Les convocatories, les bases generals o especifiques, les llistes definitives d’admesos/es i
exclosos/es i la contractacio o nomenament poden ser impugnats pels/per les interessats/des,
mitjancant la interposicié de recurs contencidés administratiu davant els Jutjats Contenciosos
Administratius de Barcelona, en el termini de dos mesos a comptar de 'endema de la seva
publicacié en els diaris oficials. De forma potestativa es pot interposar recurs de reposicio
davant I'Alcalde-President de I'Ajuntament, en el termini d’'un mes a comptar de 'endema de la
seva publicacié o notificacio.

Contra els actes de tramit del Tribunal Qualificador que decideixen directament o indirectament
el fons de I'assumpte, que determinen la impossibilitat de continuar en el procés selectiu, que
produeixen indefensié o perjudici irreparable als drets i interessos legitims, les persones
interessades poden interposar recurs d’algada davant I'Alcalde-President de la Corporacio, en
el termini d’'un mes a comptar de 'endema de la publicacié en el tauler d’anuncis o notificacio
individual.
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ANNEX |

TEMARI GENERAL:

1. El municipi: concepte i elements. El terme municipal i les alteracions del terme
municipal. L'organitzacié municipal.

2. Organs necessaris: I'alcalde, els tinents d’alcalde, el Ple i la Junta de Govern Local.
Organs complementaris: comissions informatives i altres organs.

3. L’Administracioé local: els ens que la integren. Les relacions entre les entitats locals i les
administracions territorials superiors. L'organitzacié territorial de Catalunya: el govern
local; tipologia i competéncies dels ens locals.

4. El procediment administratiu: concepte, principis generals i fases. La notificacié i la
publicacio dels actes administratius.

5. Drets dels administrats. La iniciacié del procediment: classes, subsanacié i millora de
sol-licituds. Presentacié de sol-licituds, escrits i comunicacions. Terminis: Comput,
ampliacio i tramitacié d’urgéncia. Ordenacid. Instruccid: intervencid dels interessats,
prova i informes.

6. Finalitzacio del Procediment. La obligacio de resoldre. Contingut de la resolucio
expressa. La finalitzacié convencional. Falta de resolucio expressa: el régim del silenci
administratiu. El desistiment i la rentncia. La caducitat.

7. Els recursos administratius: principis generals i actes susceptibles de recurs
administratiu. Classes de recursos.

8. La invalidesa de I'acte administratiu. Suposits de nul-litat de ple dret i d’anul-labilitat. El
principi de conservacio de I'acte administratiu. La revisié d’actes i disposicions per la
propia Administracié: suposits.

9. La potestat sancionadora. Principis generals: legalitat, tipicitat, irretroactivitat. El
procediment sancionador. La responsabilitat patrimonial de 'administracio.

10.El registre de documents. Funcié de registre. El registre electronic. Certificacio digital i
signatura electronica.

11.La llei 19/2014 de transparencia, accés a la informacié publica i bon govern i la seva
aplicacié en I'ambit municipal.

12.El padroé d’habitants. Conceptes, normes generals i procediments.

13.0rdenances i reglaments dels ens local. Classes. Procediment d’elaboracio i
aprovacio.

14.El Pressupost General de les Entitats Locals: concepte i contingut.

15.La contractacié administrativa: concepte i fonts. Principis basics de la normativa sobre
contractaci6é administrativa. Classificacié dels contractes.

16.Els béns de les entitats locals. Classes. Béns de domini plblic. Béns patrimonials.
Prerrogatives i potestats de les entitats locals en relacié amb els seus béns. Els béns
comunals.

17.El personal al servei de 'administraci6. Classes i forma de provisi6. Drets i deures dels
empleats. Codi de conducta.

18.Documents administratius més habituals: la instancia, el certificat, I'anunci, l'informe, la
resolucio i la notificacio

19.Proteccié de dades de caracter personal: principis, conceptes basics, obligacions i
drets de la ciutadania.

20.El municipi de Collbaté.”
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Contra aquest acord, que és definitiu en via administrativa, es podra interposar amb caracter potestatiu
recurs de reposicié davant I'drgan que I'ha dictada, en el termini d'un mes a comptar des del dia seglient a
la recepci6 d'aquesta notificacio.

Contra la desestimacio expressa del recurs de reposicid, en el seu cas, 0 bé directament contra aquest
acord, es podra interposar recurs contenciés - administratiu davant els jutjats contenciosos administratius
de la provincia de Barcelona, en el termini de dos mesos a comptar des del dia segiient al de la recepcio
de la notificacié corresponent. Alternativament , si el vostre domicili és en una altra provincia, el recurs
contenciés administratiu podra interposar-se davant els jutjats contenciosos administratius amb
competéncia territorial a la provincia de la localitat on residiu.

En el cas que la desestimacié del recurs de reposicio es produis per silenci administratiu -silenci que es
produeix pel transcurs d'un mes a comptar des de la data de la seva interposicié sense que s'hagi notificat
la seva resolucié- el termini per a la interposicié del recurs contenciés administratiu sera de sis mesos a
comptar des de I'endema del dia en que el referit recurs de reposicié s'entengui desestimat.

Collbat6, 28 de gener de 2019

L’Alcalde President,

Miquel Sola Navarro
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