Ajuntament de
Sant Vicenc de Castellet

BASES ESPECIFIQUES REGULADORES | CONVOCATORIA DEL PROCES PER A LA
SELECCIO, MITJANCANT CONCURS OPOSICIO LLIURE, DE TRES PLACES D’AUXILIAR
ADMINISTRATIU/VA, ENQUADRADES EN EL GRUP DE CLASSIFICACIO C2, EN REGIM DE
PERSONAL FUNCIONARI DE CARRERA, QUE ESTAN VACANTS A L’AJUNTAMENT DE
SANT VICENGC DE CASTELLET.

La Junta de Govern Local d’aquest Excm. Ajuntament de Sant Viceng de Castellet, reunida en
sessid del dia 12 de maig de 2021, ha aprovat les bases especifiques reguladores i la
convocatoria del concurs oposicié per a la seleccid de tres places d’auxiliar administratiu/va,
enquadrades en el grup de classificacié C2, en régim de personal funcionari de carrera, que estan
vacants a I'Ajuntament de Sant Viceng de Castellet.

En compliment del que estableix la normativa vigent, es publica el text integre de les bases
aprovades i s’obre la convocatoria segons el que s’especifica en les esmentades bases.

PRIMERA. OBJECTE DE LES BASES.

Aquestes bases tenen per objecte la regulacié del procediment per a la seleccié de tres places
d’Auxiliar administratiu/va, enquadrades en el grup de classificacié C, subgrup C2, mitjancant el
sistema de concurs oposicié lliure i en régim de personal funcionari de carrera, que estan vacants
a la plantilla de 'Ajuntament de Sant Viceng de Castellet.

SEGONA. CARACTERISTIQUES DE LA PLACA.

Les dades basiques de les places son les seglients:

-Denominacié: Auxiliar administratiu/va

-Régim juridic: Funcionari/aria de carrera

-Grup de classificacié professional: grup C, subgrup C2
-Complement de destinacié: 16

-Complement especific: 8.432,23 €

-Jornada: dedicacié completa basica ordinaria

TERCERA. FUNCIONS.

Les funcions principals de la plaga sén les que recull el vigent Cataleg de llocs de treball, que s6n
les seglients:

. Atendre presencialment i telefonica a la ciutadania en totes aquelles qliestions per les quals estigui
facultat/da, derivant, si escau, les consultes a les diferents Arees de I'Ajuntament.

. Tramitar i gestionar administrativament els expedients derivats de I'activitat de I'ambit.

. Confeccionar la tramesa de la documentacié exigida en les tramitacions administratives.

. Realitzar tasques de suport administratiu.

. Transcriure i copiar documents.

. I, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.
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QUARTA. CONDICIONS GENERALS DEL PROCES DE SELECCIO

Les condicions generals aplicables a aquest procés de seleccié seran les que s’estableixen a les
Bases Generals per a la provisié de places de personal funcionari de carrera i de personal laboral
fix de I’Ajuntament de Sant Viceng de Castellet, aprovades en data 10 de marg de 2021, en tot alld
en que no s’oposin a la normativa vigent.

CINQUENA. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS PER A PRENDRE PART DE LA
CONVOCATORIA.

5.1. Requisits generals:

Els especificats a la base 3.1 de les bases generals aplicables a I'Ajuntament de Sant Viceng de
Castellet.

5.2. Requisits especifics:

5.2.1. Estar en possessio del titol de graduat escolar, ESO o equivalent. En cas de persones
aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d’acreditar 'homologacié de la
titulacio exigida pel Ministeri d’Educacié i Cultura. Cas de presentar una titulacié equivalent
a les exigides, s’haura d’adjuntar un certificat lliurat per un 6rgan competent que n’acrediti
equivaléncia. Les persones aspirants estrangeres han d’estar en possessid d’algun dels
titols reconeguts a Espanya, de conformitat amb el que estableix la normativa vigent.

5.2.2. Tenir els coneixements de nivell de suficiencia de catala (nivell C1). L’'acreditacié del
requisit de coneixements linguistics es fara aportant, dins el 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 'aranés
en els processos de seleccié de personal i de provisi6 de llocs de treball de les
administracions publiques de Catalunya. En el cas de no tenir I'acreditaciod corresponent,
'aspirant sera convocat per a la realitzacié d’'una prova, que en el cas de no superar-se,
comportaria la seva exclusié del procés.

El compliment de les condicions i els requisits exigits per poder participar en aquest procés
selectiu s’ha de produir en la data d’acabament de presentacié de sol-licituds i mantenir-se fins a
la formalitzacié del nomenament.

No obstant aix0d, si durant el procés selectiu la comissié de valoracié considera que hi ha raons
suficients, podra demanar a qualsevol dels/de les aspirants que acreditin el compliment de totes o
alguna de les condicions i els requisits exigits per prendre part en el procés selectiu de qué es
tracti.

SISENA. PRESENTACIO D’INSTANCIES.
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Les sol-licituds per prendre part en el procés de seleccié s'han de presentar al Registre General
de I'Ajuntament (PI. de I'Ajuntament, 10 o c. Montserrat, 50 08295-Sant Vicen¢ de Castellet), dins el termini
improrrogable de vint (20) dies habils, a comptar des del seglent al de la publicacié de la
convocatoria al tauler d’'anuncis de la Corporacio, a la seu electronica www.svec.cat, BOPB, DOGC
i BOE i s'han d'adrecar a la presidenta de la Corporacié.

També poden presentar-se en qualsevol de les altres formes previstes per la Llei 39/2015, de I'1
d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

Les persones aspirants que no presentin la documentacio al Registre de I'’Ajuntament i escullin
com a forma de presentacié de la instancia qualsevol de les altres formes establertes a la Llei
39/2015, hauran de comunicar aquest fet al Departament de Recursos Humans, enviant copia de
la instancia a I'adreca de correu electronic svc.rrhh@sve.cat, com a molt tard el dia seglent al de
la finalitzacié del termini de presentacié. En cas contrari, la persona aspirant es considerara
exclosa del procés de seleccié.

La sol-licitud només anira acompanyada de la documentacié seglient, en aplicacié de la base
quarta de les bases generals:

a) Fotocopia de DNI, NIE o passaport en vigor
b) Fotocopia o certificat de la titulacié requerida

c) Certificat acreditatiu dels coneixements de catala i en el cas de persones aspirants que no tinguin
nacionalitat espanyola, de la certificaci6 de coneixements de castella, establerts per a cada

convocatoria.

d) Curriculum vitae, d’acord model normalitzat, amb la informacié minima seguent:

- Dades personals i de contacte

- Formaci6é academica reglada

- Formacié complementaria, amb indicacié del nombre d’hores lectives de cada curs o seminari

- Experiencia laboral, amb indicacié dels diversos llocs desenvolupats, temps durant el qual es varen

ocupar i detall de les funcions realitzades.
- Coneixements i certificats linguistics

Amb la formalitzacid i presentacié 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.

En aplicacio de les Ordenances fiscals vigents a I'Ajuntament de Sant Viceng de Castellet, els i les
aspirants hauran de satisfer una taxa per drets d’examen per import segiient:

Llocs de treball de nivell C2 o assimilats 15,00 €

Llocs de treball de nivell C2 o assimilats (5% bonificacié per tramitacio electronica) 14,25 €

Llocs de treball de nivell C2 o assimilats, per a aquelles persones que acreditin 750 €
estar en situacio d’atur ’
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El pagament de la taxa es podra formalitzar a les Oficines de I'Ajuntament o bé a través de
transferéncia a un dels seglients comptes corrents:

ENTITAT NUMERO COMPTE IBAN
“La Caixa"—Caixabank ES86.2100.0361.5302.0011.4117
BBVA ES66.0182.6035.4302.0154.7870

Caldra presentar el justificant del pagament de la taxa en el moment de la presentacié de la
sol-licitud per optar al procés selectiu.

SETENA. TRIBUNAL QUALIFICADOR.

El tribunal qualificador es constituira de la manera segiient, en aplicacié de la base sisena de les
bases generals aplicables a 'Ajuntament de Sant Viceng de Castellet:

- President/a: El secretari de la corporacio, o persona en qui delegui.
- Vocals: L’interventor de la corporacid, o persona en qui delegui.

Un/a técnic/a especialista, o persona en qui delegui.

Un/a técnic/a designat/da per I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya.
- Secretaria: La técnica de Recursos Humans de I'Ajuntament, o persona en qui delegui.

El tribunal ha d'estar integrat, a més, pels membres suplents respectius que han de ser designats
conjuntament amb els titulars. El tribunal no pot constituir-se ni actuar sense l'assisténcia de més
de la meitat dels seus membres, titulars o suplents indistintament, a més de la del president o
presidenta i del secretari o secretaria o de les persones que els substitueixin.

El tribunal podra disposar la incorporacio a les seves tasques de técnics i técniques especialistes
per a totes o algunes de les proves, els quals actuaran amb veu pero sense vot per debatre, en les
sessions del tribunal, les questions que se'ls sotmetin relatives a les matéries de la seva
competéncia.

L’abstencio i/o recusacio dels membres designats s’haura d’ajustar al que preveu la Llei 39/2015,
de I'1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

VUITENA. PUBLICACIO DE LA CONVOCATORIA | DE LES NOTIFICACIONS.

La present convocatoria i bases reguladores es publicaran integrament al BOPB, al tauler
d’anuncis i a la seu electronica de I'Ajuntament de Sant Viceng de Castellet (www.svc.cat). Aixi
mateix, la convocatoria es publicara al DOGC i BOE, amb remissio expressa al BOPB a on s’hagin
publicat integrament les bases.

La resta de comunicacions relacionades amb el procés de selecci6é seran publicades Unicament a
la seu electronica de I'Ajuntament de Sant Viceng de Castellet www.svc.cat, per a la informacio i
efectes de les persones interessades.
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NOVENA. PROCEDIMENT | DESENVOLUPAMENT DEL PROCES DE SELECCIO.

La seleccié es fara pel procediment de concurs oposicio lliure. Els i les aspirants seran convocats
per a cada exercici en una crida unica, essent exclosos del procés selectiu qui no comparegui, que
perdra tots els seus drets en la convocatoria. A efectes d’identificacié, els aspirants hauran
d’acudir a les proves amb el DNI i en crida unica.

En el suposit de qué sigui necessari fixar un ordre d’actuacido dels opositors, s'iniciara
alfabéticament per la lletra que surti dels sorteig que es realitzi a I'efecte. El tribunal es reserva la
facultat de poder dur a terme diversos exercicis el mateix dia, aixi com de canviar I'ordre previst de
realitzacio, sempre que el desenvolupament del procés selectiu aixi ho aconselli.

Les fases de qué constara el procés selectiu son les segiients:
Fase 1. Admissidé/exclusié de les persones aspirants.

A partir de la data en qué finalitzi el periode de presentacid d’instancies, es revisaran les
sol-licituds i en el termini maxim d’'un mes es publicara, a la seu electronica de I'’Ajuntament de
Sant Viceng de Castellet, la qualificacié d’aquesta fase, a través de les quals els aspirants seran
qualificats com a admesos o exclosos, en funcié del compliment dels requisits exigits a la base
cinquena d’aquesta convocatoria. Les persones que hagin estat excloses podran presentar, en el
termini de deu dies, la documentacio acreditativa pertinent i sol-licitar, si s’escau, la seva admissio.
La participacio en el procés selectiu no implica cap reconeixement de compliment de les
condicions per part de les persones aspirants, les quals seran comprovades en el moment del
nomenament com a funcionari/aria de la Corporacio.

Fase 2. Fase d’oposicié.
Els exercicis que formaran part de la fase d’oposiciéd d’aquest procés selectiu seran els que es
relacionen a continuacid. El tribunal es reserva el dret de poder establir modificacions en I'ordre de

celebracio, amb I'objecte de garantir I'agilitat i I'eficiéncia del procés selectiu.

1r. Exercici. Prova teorica

Que constara de dues parts, a desenvolupar en el termini maxim de noranta (90) minuts:

PRIMERA. Consistira en resoldre per escrit, una bateria de quaranta preguntes tipus test sobre el
contingut del temari que s’adjunta a aquestes bases. Es valorara amb una puntuacié maxima de 5
punts.

SEGONA part. Consistira en desenvolupar un o diversos temes dels que figuren en el temari que
s’adjunta com a annex a aquestes bases. Es valorara amb una puntuacié maxima de 5 punts.
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Aquesta prova teorica és obligatoria i eliminatoria i caldra s’assoleixi una puntuacié minima de 5
punts, entre ambdues parts, per superar-la, quedant eliminats els i les aspirants que no hagin
assolit 'esmentada puntuacié minima.

2n. Exercici. Prova practica

Consistira en desenvolupar, en el termini maxim de noranta (90) minuts un o diversos exercicis
practics sobre els temes relacionats amb el temari que figura com a annex d’aquestes bases.

Aquesta prova és eliminatoria i es valorara amb una puntuacié maxima de 10 punts, restant
eliminats els i les aspirants que no hagin obtingut una puntuacié minima de 5 punts.

3r. Exercici. Coneixements de llengua catalana.

Per tal de poder prendre part en aquesta convocatoria, cal posseir els coneixements de catala
nivell de Suficiéncia (C1) de la Secretaria de Politica Linguistica de la Generalitat de Catalunya o
dels reconeguts per aquesta com a equivalents. En el cas que les persones aspirants no estiguin
en possessio del certificat acreditatiu corresponent, I'6rgan seleccionador avaluara aquests
coneixements mitjangant la superacié d’'una prova especifica de coneixements de llengua catalana
equivalents al nivell de suficiéncia (C1).

La qualificacié d’aquest exercici sera d’apte o no apte, restant eliminades del procés de seleccio
aquelles persones aspirants que siguin considerades no aptes.

Estaran exempts de realitzar aquest exercici els aspirants que acreditin en qualsevol moment
abans de I'hora de realitzacio de la prova:

o Certificat de coneixements del nivell de suficiencia de llengua catalana certificat C1 o
superior expedit per la Direcci6 General de Politica Linguistica o d’'un dels altres titols,
diplomes i certificats que sén considerats equivalents.

e Haver superat una prova de nivell igual o superior al requerit en un procés de seleccid
convocat per la mateixa administracié en la mateixa oferta publica d’ocupacio.

e Haver participat i obtingut plaga en processos anteriors de seleccidé de personal convocats
per la mateixa administracié en qué hi hagués establerta una prova de catala de nivell igual
0 superior al requerit.

o Certificat emes per qualsevol institut d’educacié secundaria public que acrediti el
coneixement de catala dins de I'ensenyament obligatori d'acord amb el que estableix la
Direccié General d’'Ordenacio i Innovacio Educativa.

[}

4r Exercici. Coneixements de llengua castellana (exclusivament per als aspirants que no tinguin la

nacionalitat espanyola).

Constara d’'un exercici de caracter obligatori i eliminatori que tindra per objecte I'avaluacio del
coneixement de la llengua castellana. L’exercici consistira en la realitzacié d’'una redacci6 de 200
paraules, com a minim, i en mantenir una conversa sobre temes d’actualitat amb els membres de
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I'érgan de seleccid i, si s’escau, amb els assessors en que aquest organ delegui. El temps per a la
realitzacié d’aquest exercici no pot ser superior als 30 minuts per a la primera part i als 15 minuts
per a la segona. La qualificacio d’aquest exercici sera d’apte o no apte.

Fase 3. Fase de concurs. Avaluacié dels mérits.
Un cop completada la fase d’oposicid, els aspirants disposaran d’un termini de deu (10) dies per
presentar els mérits que es valoraran en aquesta fase, que consistira en la valoracid dels

esmentats meérits al-legats i justificats per cada aspirant segons els seglients criteris de valoracio:

Experiéncia professional (amb el maxim de 3 punts):

-Per serveis prestats a ’Administracio publica local en el lloc de treball objecte de la convocatoria:
0,5 punts per periode d’'1 any, fins a un maxim de 3 punts.

-Per serveis prestats a qualsevol altra Administracid, en el lloc de treball objecte de la
convocatoria: 0,35 punts per periode d’1 any, fins a un maxim de 2 punts.

-Per serveis prestats en el sector privat, relacionats directament amb el lloc de treball objecte de la
convocatoria: 0,25 punts per periode d’1 any, fins a un maxim d’1 punt.

Els periodes de temps que no arribin a computar 1 any, seran valorats de forma proporcional al
temps acreditat.

Titulacions académiques superiors a I'exigida i/o titulacié ACTIC o equivalent (amb el max. d’1

punt):

Per estar en possessi6 de titulacions académiques superiors a I'exigida:
.Batxillerat, cicles formatiu de grau superior o equivalents: 0,50 punts.
.Diplomatura universitaria o equivalents: 0,75 punts.

.Llicenciatura, Grau universitari o equivalents: 1 punt.

En aquest apartat només es comptara una titulacio.

Per estar en possessio de la titulacié ACTIC o equivalent:
. nivell basic o inicial : 0,25 punts

. nivell mitja o : 0,40 punts

. nivell avancgat 10,50 punts

En aquest apartat només es comptara una titulacio.

Formacié i perfeccionament (amb el maxim de 2 punts):

Per cursos relacionats directament amb la plaga objecte de la convocatoria, realitzats a partir del
primer de gener de 2010, amb aprofitament acreditat:

-Per cada curs de 15 a 25h.: 0,20 punts
-Per cada curs de 26 a 40 h: 0,40 punts.
-Per cada curs de 41 a 100 h: 0,75 punts.
-Per cada curs de més de 101 h: 1 punt.
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Els cursos de durada inferior a 15 hores no seran valorats. Aixi mateix, els cursos en que no
s’acrediti la durada no seran valorats.

Fase 4. Entrevista personal.

El tribunal es reserva el dret de poder desenvolupar una entrevista amb els i les aspirants, en
aplicacié de la base desena de les bases generals aprovades per I'Ajuntament de Sant Viceng de
Castellet. L’entrevista no tindra caracter eliminatori i sera puntuada amb el maxim d’1 punt.

Fase 5. Periode de prova.

De conformitat amb el que preveu l'article 67 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, i de la base
quinzena de les bases generals, s’estableix dins del procés de seleccio un periode de prova que
sera de dos (2) mesos, per tal de garantir la idoneitat del/de la candidat/a al lloc de treball
convocat.

Una comissié avaluadora que es nomenara, a proposta del tribunal qualificador, sera qui avaluara
'esmentat periode de prova en funcié de la seva adaptacid, capacitat de resolucié, competéncies
tecniques, sentit de la responsabilitat i I'eficiéncia i la bona disposicio, iniciativa i creativitat. Aquest
periode forma part del procés selectiu i, si algun aspirant no el superés, perdra tots els drets
derivats de la convocatoria, cridant-se en les mateixes condicions a la persona que el segueixi en
I'ordre de puntuacio, sempre que hagi superat el procediment de seleccio.

DESENA. QUALIFICACIO DE LES PROVES | RELACIO DE PERSONES APROVADES.

Les qualificacions de cada exercici es faran publiques en el tauler d’'anuncis i a la seu electronica
de I'Ajuntament, www.svc.cat. La qualificacio final de cada aspirant estara constituida per la suma
de les obtingudes en el conjunt de la fase d’oposicio i la de concurs, el que determinara I'ordre de
puntuacié definitiu. Es concedira un termini de deu dies habils per a realitzar al-legacions, havent-
se de presentar les mateixes per escrit en el registre general municipal adregades al president del
tribunal.

En cas d’empat en el resultat final, 'ordre s’establira atenent, en primer lloc a la persona aspirant
que hagi obtingut la major puntuacié en la fase d’oposicié. De persistir 'empat, es faculta als
membres de I'drgan de seleccié per ordenar una entrevista o nova prova d’aptitud relacionada
amb les funcions propies del lloc de treball que determinara I'aspirant amb millor capacitat.

El tribunal podra declarar deserta la convocatoria si estima que cap dels aspirants aconsegueix a
les proves un nivell suficient per al desenvolupament del lloc de treball.

ONZENA. PRESENTACIO DE LA DOCUMENTACIO.

L’aspirant proposat/da aportara, en el termini de quinze dies (15) habils, comptats a partir del dia
seglent al que es faci pubica la relacié d’aspirants que han superat les proves, els documents
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originals acreditatius del compliment de les condicions que s’exigeixen per prendre part en el
procés selectiu.

Si dins de I'esmentat termini, i llevat de causes de forga major, I'aspirant proposat/da no presentés
la documentacié o no acredités reunir els requisits exigits a la convocatoria, no podra ser nomenat
personal funcionari/aria de I’Ajuntament, quedant sense efecte totes les actuacions, amb la pérdua
de quants drets poguessin assistir-li per al seu nomenament i sense perjudici de la responsabilitat
en que hagués pogut incérrer per falsedat en la sol-licitud inicial.

En aquest cas, es formulara proposta de nomenament a favor de qui, havent superat el concurs
oposicio, ocupés el segiient lloc en 'ordre de puntuacid final, prévia acreditacié del compliment de
les condicions i dels requisits exigits. En la mateixa forma s’actuara si I'aspirant nomenat/da
funcionari no superés el periode de prova.

DOTZENA. NOMENAMENT COM A PERSONAL FUNCIONARI.

L’drgan competent formalitzara el nomenament com a funcionari o funcionaria interi/na a favor de
I'aspirant proposat/da pel tribunal qualificador, un cop que hagi aportat la documentacié a qué es
fa referencia a la base anterior.

Si els aspirants no superessin el periode de prova, perdran tots els drets relatius a la seva
contractacié mitjangcant resolucié motivada de 'Alcaldia. Si superessin el periode de prova, seran
nomenats/des funcionaris/aries de carrera de I’Ajuntament de Sant Viceng de Castellet.

TRETZENA. BORSA D’INTERINITAT.

Els i les aspirants que, tot i haver superat les proves de la fase d’oposicid, no siguin proposats per ser
nomenats, s'incorporaran a una borsa de treball que I'Ajuntament de Sant Vicen¢ de Castellet
utilitzara per cobrir les vacants temporals que al llarg dels dos propers exercicis i fins que es repeteixi
una nova convocatdria de grups i subgrups o escales i subescales o categories idéntiques es
produeixin.

Les normes de funcionament de 'esmentada borsa seran les que disposa la base dinovena de les
bases generals dels processos selectius de personal funcionari de carrera i de personal laboral fix
de 'Ajuntament de Sant Viceng de Castellet.

CATORZENA. INCIDENCIES.

El tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i per prendre els acords que
calguin per a garantir el funcionament correcte del procés selectiu.

QUINZENA. RECURSOS.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit de l'alcalde, si aquests actes decideixen
directament o indirectament els fons de I'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el
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procés selectiu, o produeixen indefensié o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, els
interessats podran interposar, d’acord amb la Llei 39/2015, de I'1 d’octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques, recurs de reposicio en el termini d’'un mes a
comptar a partir de 'endema de la seva publicacid o notificacié, davant de l'alcalde, o bé recurs
contencios administratiu d’acord amb l'article 46 de la Llei 29/1988, de 13 de juliol, reguladora de
la jurisdiccié contenciosa administrativa, en el termini de dos mesos a comptar a partir de
'endema de la seva publicacié o notificacié, davant la el Contenciés Administratiu de Catalunya,
d’acord amb el que preveu l'article 10 de la Llei esmentada.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit del tribunal, si aquests ultims decideixen
directament o indirectament el fons de I'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el
procés selectiu, o produeixen indefensié o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, els
interessats podran interposar en el termini d’'un mes a comptar a partir de 'endema de la seva
publicacié o notificacio, recurs d’algada davant de I'alcalde.

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

Adriana Delgado i Herreros
L’alcaldessa,

Sant Viceng de Castellet, 17 de maig de 2021

ANNEX 1. TEMARI

1. La Constitucié Espanyola de 1978: estructura, contingut i principis. Drets i deures fonamentals.
2. L'Estatut d'autonomia de Catalunya; estructura, contingut essencial i principis fonamentals. Els
procediments de reforma. Competéncies de la Generalitat de Catalunya: exclusives, de
desenvolupament legislatiu i executives.

3. L'Administracio publica: concepte i principis. El dret administratiu.

4. L’organitzacié administrativa: principis basics. Els drgans administratius: concepte i classes.

5. L’acte administratiu: concepte i classes. La motivacid, la forma i la natificacié. El silenci
administratiu: el silenci positiu i els actes presumptes. La presumpcié de validesa dels actes
administratius. Actes nuls, anul-lables i irregulars. Execucié dels actes.

6. El procediment administratiu: concepte i principis generals. Fases del procediment administratiu
comd.

7. Revisio dels actes en via administrativa. Revisié d’ofici. Recursos administratius. Concepte i
classes. Peculiaritats en 'ambit local. El recurs contencios administratiu.

8. La responsabilitat patrimonial de les administracions publiques. El procediment per exigir-ne la
responsabilitat.

9. La potestat sancionadora. Principis generals: legalitat, tipicitat, irretroactivitat. Procediment
sancionador: principis.
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10. La contractacié administrativa: concepte i principis basics de la Llei de contractes del sector
public. Classes de contractes. La selecci6 del contractista. Drets i obligacions basics del
contractista i de 'administracio. Execucié i modificacio dels contractes administratius. El contracte
menor. Procediment d’adjudicacio.

11. El Municipi: elements. El terme municipal. La poblacié. L’empadronament. Drets i deures dels
veins.

12. La Llei de bases del regim local. Organitzacié6 municipal: 0rgans necessaris i organs
complementaris. Funcionament dels organs col-legiats locals: convocatoria i ordre del dia. Debats.
Votacions i quorums. Actes i certificacions.

13. Ordenances i Reglaments de les Entitats locals. Classes. Procediment d’elaboraci6 i
aprovacio.

14. El pressupost de les entitats locals: concepte i marc legal. Estructura del pressupost.
Elaboraci6 i aprovacié. Les modificacions pressupostaries. El control pressupostari. Liquidacié del
pressupost.

15. Les hisendes locals. Els recursos i les seves classes. Imposicié i ordenacidé dels tributs.
Ordenances fiscals. Impostos municipals. Taxes. Contribucions especials. Preus publics.

16. La Funcié Publica Local i la seva organitzacié. L'oferta publica d’ocupacid. Sistemes de
seleccio. Drets i deures del personal al servei de les entitats locals. Sistema retributiu. Situacions
administratives.

17. Els béns de les entitats locals. Concepte, naturalesa i classificacio.

18. Les llicencies urbanistiques i el procediment per a la seva concessi6é. Régim d’intervencid
administrativa d’establiments oberts al public, espectacles publics i activitats recreatives.

19. Noves tecnologies i administracié publica. Els principis de I'administracié electronica. Els
serveis publics electronics i el dret de la ciutadania a accedir-hi.

20. Drets de la ciutadania en matéria de proteccié de dades de caracter personal. Transparéncia,
accés a la informacié publica i bon govern: principals obligacions per a I'ajuntament.
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