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AJUNTAMENT DE PALAU-SOLITA | PLEGAMANS

ANUNCI

de I'Ajuntament de Palau-solita i Plegamans, sobre el procés de seleccidé mitjancant concurs
oposicid lliure per proveir definitivament 6 places de I'escala d’administracié general, subescala
Auxiliar, Grup C, subgrup C2 de la plantilla de personal funcionari i constitucid d’una borsa
d’Auxiliars Administratius per a contractacions temporals o nomenaments d’interinatge que es
puguin produir en el termini de dos anys, a partir de la resolucié d’aquest procediment, d’acord
amb el qué s’estableix a I'article 15.2 i3 de I'Estatut del Treballadors/es.

En data 07/09/2023 I'Alcalde de I'Ajuntament de Palau-solita i Plegamans ha dictat la resolucid
en la que es resol aprovar i fer publiques les bases i la convocatoria que seguidament es detallen:

BASES REGULADORES DEL CONCURS OPOSICIO DEL PROCES DE SELECCIO DE 6 PLACES
D’AUXILIAR ADMINISTRATI/VA DE LA PLANTILLA DE FUNCIONARIS DE L’AJUNTAMENT DE PALAU-
SOLITA | PLEGAMANS.

Primera.- Objecte de la convocatoria

1.1.- Es objecte d'aquesta convocatoria regular el procediment de procés de seleccié mitjancant
concurs oposicio lliure per proveir definitivament 6 places de I'escala d’administracié general,
subescala Auxiliar, Grup C, subgrup C2 de la plantilla de personal funcionari i constitucié d’una
borsa d’Auxiliars Administratius per a contractacions temporals o nomenaments d’interinatge
que es puguin produir en el termini de dos anys, a partir de la resolucié d’aquest procediment,
d’acord amb el qué s’estableix a I'article 15.2 i 3 de I'Estatut del Treballadors/es

Aquesta borsa de treball tindra una vigencia de 2 anys, a comptar des de la publicacié de les llistes
definitives amb la puntuacio final del procés de seleccid, prorrogable per dos anys més o bé fins
I"aprovacié d’una nova borsa de treball

S'inclouran dins de la referida borsa totes les persones aspirants que hagin superat el procés de
seleccio.

Aquestes places estan incloses en I'Oferta Publica d'Ocupacié de I'any 2022, BOPB num. CVE
202210086122 dedata31de maigde 2022, i en I'Oferta Publica d'Ocupacié de 'any 2023, BOPB nim. CVE
2023100722361 consten amb els numeros 53,56,71,74, 81 i 84 de la plantilla de funcionaris i estan
adscrites als llocs de treball 00230, 00203, 00145, 00202, 00038 i 00205 respectivament de la
Relacio de Llocs de Treball.

Aquest procés es regira per les bases generals exposades al DOGC nim. 8031 de data 27 de
desembre de 2019 i les seglients bases especifiques.

1.2.- Condicions laborals de treball: La jornada sera la que es pugui establir en funcidé de les
necessitats del servei i en tot cas no superara les 35 hores a la setmana de treball efectiu ni en
comput anual. Les retribucions seran proporcionals a la jornada i d’acord amb el que hagi estat
aprovat en els pressupostos municipals vigents en cada moment.

El nomenament tindra un periode de prova de 3 mesos des de la data del nomenament i tindra
la consideracié de fase eliminatoria en cas que la qualificacio sigui la de NO apte.
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També podra formalitzar-se un contracte de relleu a temps parcial, de duracié determinada, per
una jornada no inferior al temps reduit pel treballador, en casos de jubilacié parcial.

Segona. Funcions basiques del lloc de treball:

Les previstes a la fitxa corresponent de la relacié de llocs de treball aprovada per aquesta
corporacio relativa al lloc de treball de Auxiliar Administratiu/va:

- Funcions i competencies

Desenvolupar les funcions de suport administratiu que li siguin assignades pel responsable, dins
del seu marc d’actuacio, pel bon funcionament de I'ambit en el que es troba inscrit.

1. Preparar i recopilar documentacio i introduir dades en la base de dades de
la Corporacio:

a.

Recopila els antecedents documentals, la informacié i la normativa
de referéncia encomanada pel seu superior jerarquic.

Introdueix dades a la base de dades de la Corporacié i realitza
treballs de comprovacio i verificacié de dades.

Comprova tota la documentacié que entra a I'ambit i deriva a la
signatura de la persona responsable de determinades actuacions
administratives.

Realitza calculs simples, registres estadistics, i empra qualsevol
aplicacié informatica per tal de donar resposta a les necessitats de
la unitat.

2. Realitzar tasques de suport administratiu pel funcionament diari de I'ambit:

a.

Atén i deriva les trucades telefoniques i el correu electronic de la
unitat i pren nota dels missatges rebuts.

Redacta documents de caracter administratiu (decrets, dictamens,
entre d’altres) d’acord amb la normativa general i especifica, aixi
com d’altres documents necessaris per la gestid i el seguiment de
I'activitat del seu ambit.

Duu a terme les fotocopies de la unitat i compulsa documents varis.
S’ocupa del manteniment del material de la unitat i sol-licita material
nou fungible.

Presta suport administratiu i operatiu de manera polivalent dins
I'ambit, en aquelles tasques puntuals que en les quals sigui
necessari.

3. Classificar, arxivar i ordenar documents atenent els criteris fixats de gestié
documental:

a.
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Registra I'entrada i sortida de documents i els distribueix interna o
externament.

Ordena, classifica i arxiva el conjunt de documents rebuts i generats
per I'ambit (expedients, convenis de col-laboracid, documents de
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c. Preparatransferencies de documentacio a I'arxiu definitiu.
d. Deriva la correspondéncia rebuda als seus destinataris i prepara la
correspondencia de sortida.

4. 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 materia de prevencié de
riscos laborals.

5. Pel que faal tractament de dades de caracter personal, adoptar les mesures
técniques i organitzatives necessaries per donar compliment a la normativa
vigent en la materia, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat
(que es mantindran una vegada acabada la seva vinculacid6 amb la
Corporacio).

La retribucio prevista sera la que s’estableixi en la Relacié de Llocs de Treball segons I'adscripcid
que es faci.

Tercera.- Requisits especifics
A més de les condicions generals exposades a la base general quarta, els aspirants hauran de:

a) Estar en possessio de la titulacid de: Graduat escolar, ESO, Formacié professional de
primer grau, titulacié equivalent o superior, o estar en condicions d’obtenir-lo dins el
termini de presentacié de sol-licituds. En cas d’aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola hauran d’acreditar I"homologacio de la titulacié exigida.

b) Disposar, com a minim, del nivell de suficiencia de catala (C1), acreditat per la Junta de
Normalitzacié Linglistica o organ equivalent. Les persones aspirants que no disposin de
I'esmentat certificat hauran d’efectuar la prova d’aptitud de catala en el procés de
seleccid.

c) Tenir capacitat funcional suficient per a I'exercici de la plaga convocada.

d) No tenir antecedents penals per delictes sexuals. Aquesta circumstancia sera verificada
abans de la possible contractacid per part de I'Ajuntament, quedant eliminats/eliminades
aquelles persones candidates que no ho acompleixin. Aquest requisit sera verificat d’ofici
per 'Ajuntament, acceptant per tant les persones presentades expressament la NO
oposicid a que I'Ajuntament realitzi aguestes consultes.

Quarta.- Publicitat.

Es publicara al tauler d’edictes electronic de I'Ajuntament de Palau-Solita i Plegamans, al Butlleti
Oficial de la Provincia de Barcelona (BOPB), al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, i ala
web municipal el corresponent anunci pel qual es dona publicitat a la convocatoria i les bases que
regeixen aquest procés selectiu.

El termini de presentacié de sol-licituds sera de 15 dies naturals comptats a partir de 'endema de
la publicacié de I'anunci al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona.
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En les sol-licituds per prendre part en el concurs oposicid lliure els/les aspirants/es hauran de
manifestar que reuneixen totes i cada una de les condicions assenyalades a la base tercera de la
present convocatoria.

Les sol-licituds i documents annexes s’hauran de presentar, mitjangant el tramit electronic
habilitat a I'efecte, al web de I’Ajuntament de Palau-solita i Plegamans (segons la resolucié
RES2021/19, de 19 de gener del 2021 estan obligades a utilitzar els mitjans electronics les
persones que vulguin participar en processos de seleccié organitzats per I'Ajuntament. Queden
exclosos els processos selectius dels grups de classificacido AP i C2. Dins del grup de classificacid
C2, sera també obligat I'Gs dels mitjans electronics per aquells processos selectius de personal
auxiliar administratiu i del cos de la policia local. No obstant, 'OAMR donara assisténcia en la
tramitacid per tots/es aquells/es que ho necessitin bé demanant cita prévia a través del web
https://citaprevia.gestorn.com/palauplegamans/#nbb o trucant al 938 648 056):

® Amb un certificat digital reconegut o qualificat (és a dir, DNI electronic, T-CAT, idCAT, certificat
de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre, etc.).

o Amb IDCat/Mobil: Un sistema d'identificacid i signatura que es basa en I'enviament d'un codi
per SMS al telefon mobil. Per obtenir I''DCat/Mobil: www.idcatmobil.cat

L’Ajuntament podra demanar en qualsevol moment |'acreditacid, mitjancant 'aportacié dels
documents originals, dels requisits necessaris per participar en la convocatoria quan ho cregui
convenient.

Les sol-licituds, que s’hauran d’ajustar al model normalitzat, aniran acompanyades de la
documentacio seglent:

a) Declaracié responsable conforme es reuneixen tots els requisits exigits a la base tercera.
Aquells que no disposin del nivell C1 o equivalent de catala, hauran de superar la
corresponent prova

b) Acreditacié d’haver ingressat dins del termini de presentacié d’instancies, I'import de la
taxa corresponent al compte bancari que s’assenyali al model d’instancia normalitzada,
indicant el nom, cognoms i DNI de la persona candidata. Les persones en situacié d’atur
i estudiants estaran exemptes de la taxa

La llista d'aspirants admesos i exclosos, la composicid del tribunal i les puntuacions obtingudes
per les persones aspirants s'exposen al tauler d’edictes electronic de I’Ajuntament.

Cinquena.- Procés selectiu

El procediment de seleccid sera el de concurs oposicid, que constara de les fases seglients:
5.1. Fase d’oposicid

Consistira en la realitzacié de les seglients proves de caracter obligatori i eliminatori:

A.- 1r Exercici. Prova tedrica-practica

Prova 1. Teorica. Coneixements temari general i especific
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Consistira a respondre per escrit, en el termini maxim de 60 minuts 5 preguntes curtes
relacionades amb el contingut del temari general i especific de I’Annex 1.

Es puntuara entre 0 i 10 punts i quedaran eliminades les persones aspirants que obtinguin una
qualificacié inferior a 5 punts.

Prova 2. Practica. Coneixements professionals.

Consistira en desenvolupar un o varis suposit/s practic/s o realitzacié d’un o varis estudi/s,
informe/s o projecte/s vinculat a les funcions de la placa a proveir i relacionat amb el temari
especific de la convocatoria, en el temps maxim d'una hora i mitja.

La valoracio d’aquesta prova sera entre 0i 20 punts, quedant eliminat I’aspirant que no superi els
10 punts.

B.- Segon exercici.- Acreditacio de la Liengua catalana

Consisteix en la realitzacié d'exercicis de coneixements sintactics i de comprensié de la llengua
catalana i, si escau, en la realitzacié d'una entrevista amb una persona experta que permeti
valorar-ne els coneixements orals.

Queden exempts de realitzar aquesta els i les aspirants que acreditin documentalment, dins el
termini de presentacio de les sol-licituds, posseir el certificat de nivell C1 de la Direccié General
de Politica Linguistica del Departament de Cultura, o equivalent o superior.

Poden restar igualment exempts de realitzar aquesta prova els i les aspirants que, hagin participat
i obtingut placa en algun procés de seleccié per a I'accés a la condicié de funcionari public, hagin
superat una prova o un exercici de coneixements de llengua catalana del mateix nivell o superior
al que es demana, sempre i quan aportin la documentacid que acrediti agquesta circumstancia.

Per realitzar aquestes proves, el tribunal ha de comptar amb I'assessorament de persones
técniques especialitzades en normalitzacié linglistica.

Es qualificara com a apte o no apte, quedant eliminats de I'oposicio els aspirants que obtinguin la
qualificacié de no apte

C.- Tercer exercici. Proves psicotécniques acompanyades d’entrevista personal:

Els 15 primers aspirants que hagin aprovat el primer i el segon exercici obligatori, i que acreditin
el coneixement de la llengua catalana, seran convocats a realitzar un test psicotécnic i a una
entrevista personal per tal d’avaluar 'adequacié de la persona candidata al perfil competencial
cercat (d’acord amb el qué esta fixat a I’Annex nimero 2 d’aquestes bases)

Aquesta adequacio del perfil competencial s’avaluara mitjangcant un test psicotecnic (on tots els
factors avaluats hauran de tenir una puntuacié superior a 5) i una entrevista personal. Tindra una
Unica puntuacio de com a maxim 10, i d’acord amb el segiient barem:

a) Adequacio de fins el 50% del perfil requerit No APTE
b) Adequacié entre el 51% i 60% del perfil requerit 4 punts
c) Adequacié entre 61% i el 70 % del perfil requerit 6 punts
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Adequacié entre 71% i 80% del perfil requerit 8 punts

Adequacié superior al 81% del perfil requerit 10 punts

La puntuacio final de la fase d’oposicid sera la suma aritmetica de les puntuacions obtingudes al
primer, segon i tercer exercici, sempre que s’hagin aprovat els 3 exercicis.

Avaluacio del perfil competencial:

L’organ técnic de valoracid disposara de |'assessorament de personal tecnic psicoleg, el qual
realitzara les entrevistes escaients i emetra I'informe oportu en relacié als items que consten al
perfil competencial adjunt a I'annex 2.

D.- Fase Concurs de meérits

Les persones aspirants que hagin arribat a aquesta fase per haver superat I'anterior, hauran de
presentar en el termini de 3 dies habils tota la documentacié acreditativa que hagin al-legat en la
declaracié responsable.

Aquelles persones que arribats a aquest punt no puguin aportar la documentacié que han
declarat que tenien quedaran automaticament descartades del procés i no se’ls meritara les
accions formatives al-legades i que no puguin acreditar.

La segona fase, consistira en valorar determinades condicions de formacid, mérits i nivells
d’experiéncia, adients amb les caracteristiques de la placa que es cobreix, sempre que siguin
al-legats i acreditats documentalment pels aspirants, d’acord amb el barem seglient:

A) Per experiencia professional, fins a un maxim de 6 punts:

1) Enunllocde treballigual o similar al del lloc a proveir, a I'administracio publica local: 0,15
punts per cada mes treballat fins a un maxim de 6 punts.

2) Enunllocde treball igual o similar al del lloc a proveir, a altres administracions publiques
o al sector privat: 0,15 punts per cada mes treballat, fins a un maxim de 2 punts

L’experiéncia s’acredita amb I'informe de vida laboral, emeés dins el mes anterior a la finalitzacié
del termini de presentacio d’instancies. |, a més:

La valoracié dels serveis prestats en I'ambit d’'una Administracié Publica en virtut d’un
nomenament o d’un contracte de naturalesa laboral, s’ha d’acreditar mitjancant la documentacié
esmentada a la base general 10.3.b)

La valoracid dels serveis prestats a I'ambit privat, s’hauran d’acreditar mitjancant la
documentacio esmentada a la base general 10.3.¢)

B) Per cursos o seminaris impartits en centres oficials homologats per organismes oficials,
qualsevol de les Administracions Publiques o col-legis professionals, directament relacionats amb
la placa a proveir, fins a un maxim de 2 punts:

De 08 a 40 hores, 0,15 punts per curs o activitat
De 41 a 100 hores, 0,40 punts per curs o activitat.
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De 101 a 200 hores, 0,60 punts per curs o activitat.
De més de 200 hores, 0,75 punt per curs o activitat.

L'acreditacié de la formacié es fara mitjancant fotocopia compulsada de la certificacid, amb
especificacid de I'entitat organitzadora, denominacié del curs i durada del curs en hores o en
credits. En el supodsit que no s’especifiqui la duracid en hores o crédits, quedara a criteri del
tribunal la valoracié o no del mérit. En cas que es valori, es fara aplicant la puntuacié minima
establerta.

Titulacid de formacio, que estiguin relacionades amb I'ambit de treball objecte d'aquesta
convocatoria, sempre que no sigui I'aportada per la persona aspirant com a titulacié exigida a la
base tercera, ni les de nivell inferior necessaries per aconseguir-les, fins a 1 punts a rad de:

- Titulacio superior a 'exigida: 0,5 punt

- ACTIC mitja o superior: 0,5 punt

Sisena. Qualificacié i publicacié de les llistes definitives.

La puntuaci6 final sera la suma de les obtingudes en la fase d’oposicié i de la fase de concurs de
merits.

Un cop finalitzat el procés selectiu, els resultats de les diferents proves convocades, com també
de les entrevistes, es faran publics en el tauler d’edictes electronic de la Corporacid i a la pagina
web de I’Ajuntament.

Setena.- Presentacié de documents

En el termini de 5 dies naturals comptats a partir de 'endema de la publicacié de la llista de
persones aprovades, en el moment de la seva contractacid, hauran de presentar la seglient
documentacio:

Documents originals acreditatius de complir les condicions exigides en les bases de la
convocatoria.
. Declaracid jurada de no haver estat separat/da mitjancant expedient disciplinari de servei de
cap administracio publica, ni trobar-se inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques.
. Certificacid negativa d’antecedents penals lliurada pel Registre General de Penats i Rebels, que
sera tramitada d’ofici per I’Ajuntament
. Un certificat medic oficial acreditatiu de no patir cap malaltia ni defecte fisic o psiquic que
impossibiliti el desenvolupament de les tasques propies del lloc a cobrir, expedit dins els tres
mesos anteriors a la seva presentacio.

En el cas de que la persona aspirant proposada tingui la condicié de treballadora d’aquesta
Administracié, estara exempta de justificar documentalment les condicions i els requisits ja
demostrats, i que no requereixen actualitzacié, per obtenir el seu anterior nomenament o
contractacié.

La persona aspirant que, dins el termini fixat, excepte casos de for¢ca major, no hagi presentat la
documentacio o si en examinar-la es comprova que no compleix algun dels requisits establerts
en aquestes bases, no podra ser nomenada com a funcionari o funcionaria interi o contractada
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com a personal laboral perdra tots els drets que es puguin derivar de la seva participacid en
aquesta convocatoria i deixara de formar part d’aquest procés, sense perjudici de la
responsabilitat en que s'hagi incorregut per falsejar la sol-licitud inicial.

En aquest cas, es contractara la segiient persona de la llista que hagi obtingut millor puntuacio.
Vuitena. Nomenaments o contractacions laborals

El nomenament de funcionari interi o contracte de substitucio, es regira per les seglents
instruccions:

a) Es formara una llista de persones aprovades per ordre de la puntuacié obtinguda.

b) En cas d’empat, tindra preferencia la persona que hagi obtingut la millor puntuacié global a la
fase d’oposicid.

c) Si encara persisteix I'empat, tindra preferéncia la persona que hagi obtingut millor puntuacié a
la fase de concurs.

d) En cas de persistir 'empat, la preferéncia es decidira mitjancant sorteig.

e) Les persones aspirants hauran de formular una declaracioé en la que s'indicara necessariament
un Unic nombre de fax o correu electronic al qual s'adrecgara I'Ajuntament quan es produeixi la
necessitat de provisié temporal.

En aquesta declaracid, les persones aspirants hauran de reconeixer expressament la suficiéncia
d'aquest mitja de comunicacié com a instrument valid a tots els efectes per rebre informacié de
les vacants, deslliurant I'Ajuntament de tota responsabilitat en cas que, per qualsevol causa no
derivada d'avaria tecnica o forga major, no arribés al seu coneixement |'oferta de treball.

f) El termini maxim d'incorporacid al lloc de treball a substituir sera de tres dies naturals, a
comptar de I'endema de la tramesa del fax o correu electronic a que es fa referéncia en l'apartat
anterior. La no incorporacié en el termini indicat, implicara la renuncia a ocupar el lloc de treball
ofertat, de manera que perdra I'opcid i passara a ocupar el darrer lloc en la llista d'espera.

g) Una segona renuncia implicara I'eliminacio definitiva de la Ilista d'espera.

h) La no incorporacié a la feina després d'haver-se acceptat l'oferta de treball implicara
I'eliminacioé definitiva de la llista d'espera.

i) La incorporacio de les persones aspirants es produira per l'ordre determinat en |'apartat a)
precedent a mesura que les necessitats de provisio temporal es produeixin.

j) L'Ajuntament, podra declarar la seva extincid en un termini inferior a dos anys a partir de la
publicacié de la llista de persones aprovades en aquest procediment selectiu, quan la borsa quedi
esgotada o bé per que ja estan tots els aspirants contractats o bé, perqué els que encara hi resten
no acceptin I'oferta de I’Ajuntament.
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k) En cas de coexistencia de més d'una llista d'espera de la mateixa categoria laboral, prevaldra
la llista constituida en data més antiga:

[) En finalitzar el periode de proves de 3 mesos des del contracte o nomenament temporal, la
persona responsable de 'area corresponent emetra un informe valoratiu. Si l'informe és de no
idoneitat, la persona afectada restara definitivament exclosa de la llista d'espera.

Novena.- Incompatibilitats i régim de serveis.

En I'ocupacié de les places objecte de la convocatoria, sera aplicable la normativa vigent sobre
regim d'incompatibilitats en el sector public

Desena.- Incidéncies

El Tribunal esta autoritzat per resoldre els dubtes i/o incidéncies que es plantegin en el
desenvolupament de la seleccid, adoptant els acords necessaris per al correcte desenvolupament
del procés selectiu i podra resoldre, també, tot alldo que no estigui previst en aquestes bases.

Per a tot el que no estigui previst expressament en aquestes bases caldra estar al que disposa la
normativa aplicable.

Onzena. Recursos

Les convocatories, les seves bases i aquells actes administratius que es derivin d’aquesta poden
ser impugnats pels/per les interessats/des, mitjancant la interposicié 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 notificacid o publicacié
de I'acte o resolucio davant la presidencia de la corporacié o de I'autoritat en qui hagi delegat.

Els actes qualificats dels tribunals de seleccié (resultat de les proves, valoracié en la fase de
concurs i proposta definitiva d’aspirants que han superat el procés selectiu) podran ser
recorreguts en alcada davant la presidéncia de la corporacié o de I'autoritat en qui hagi delegat
en el termini d’'un mes des que s’hagin publicat o notificat.

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 confeccié de la
llista d’aprovats, errors mecanografiats en la transcripcié de publicacions, errors aritmétics en les
qualificacions o errors observables a simple vista. Aquests errors també podran ser corregits
d’ofici pels organs de seleccio.
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ANNEX 1. TEMARI.

TEMARI GENERAL

1.- La Constitucid Espanyola de 1978. Principis generals. Drets i deures fonamentals dels
espanyols. Garanties constitucionals.

2.- El Govern i I’Administracio de I'Estat: Titol IV de la Constitucid Espanyola.

3.- Organitzacio territorial de I'Estat: Titol VIII de la Constitucié Espanyola. Les competéencies del
municipi a la Llei 7/1985, 2 d’abril, reguladora de les bases del régim local.

4.- Submissio de I’Administracio a la llei i al dret: Fonts del dret public: la Llei: classes de llei. El
reglament: concepte i classes.

5.- El Reglament Organic Municipal: els organs de govern de I’Ajuntament de Palau-solita i
Plegamans i els organs complementaris.

6.- L'Administracié Publica a l'ordenament espanyol. Principis constitucionals d’actuacié.
Tipologia de les administracions publiques.

7.- L'estructura del procediment administratiu: iniciacié, ordenacid, instruccié i finalitzacié. Els
terminis administratius: regulacié.

8.- Drets dels interessats a la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de
les administracions publiques.

9.- L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de I'acte administratiu. Requisits dels actes
administratius. L'eficacia dels actes. Nul-litat i anul-labilitat.

10.- L'obligacid de resoldre de I'’Administracié publica. El silenci administratiu. Recursos
administratius.

11.- La proteccié de dades de caracter personal: el régim juridic de la proteccié de dades de
caracter personal, els principis de proteccié de dades i els drets de les persones.

12.- La Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparencia, accés a la informacid publica i bon
govern: objecte de la Llei, definicions i ambit d’aplicacid. Accés a la informacio publica, limits i
accés parcial a la informacid publica.

13.- El personal al servei de les administracions publiques. Els drets i deures dels funcionaris
publics. L’accés a I'ocupacié publica. Oferta d’ocupacié publica.

14.- Codi etic del servei public de Catalunya.

15.- Contractes del sector public: tipus de contractes.

16.- El pressupost municipal. Elaboracio, aprovacié, modificacio i execucio.

17.- Els principis basics de I'atencid ciutadana presencial i a les xarxes socials. Les fases de
I'atencié personalitzada: acollida, desenvolupament del procés comunicatiu i comiat.

18.- L'atencié de queixes i reclamacions: el discurs assertiu; el discurs empatic. Riscos laborals
associats a I'atenci6 a la ciutadania: prevencié.

19.- Criteris d’estil i de llegibilitat en la redaccid administrativa. Tipus de documents
administratius.

20.- Recepcid i registre de documents. Identificacié i firma dels interessats en el procediment
administratiu. Validesa i eficacia de les copies realitzades per les administracions publiques.
Certificacio digital i signatura electronica.

21.- LLEI 19/2020, del 30 de desembre, d'igualtat de tracte i no-discriminacio.
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ANNEX 2.- PERFIL COMPETENCIAL
D’acord amb la metodologia emprada per la Diputacid de Barcelona, el perfil competencial és el

corresponent al personal Administratiu.

estrategiques de

Comp.

Competéncies de funcio directiva

Competencies qualitatives de tipus
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Directius-Caps d'Area C-D D C-D C-D C C C C C
Comandaments-Caps Dept.- B C C C-D B B B B B
Tecnics B B C C B A B C
Administratius B B B B A A B A
Oficis A B A B A A
Subalterns A A A B A

Palau-solita i Plegamans, 12 de setembre de 2023

L’Alcalde,

Oriol Lozano Rocabruna
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