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Num. 3168
AJUNTAMENT DE SANT FELIU DE GUIXOLS

Edicte d’aprovacié de la convocatoria i les bases que han de regular el procés selectiu per cobrir interinament una plaga del grup C1 de la
plantilla de personal laboral de I’ Ajuntament de Sant Feliu de Guixols, mitjangant concurs oposicié

Per Acord de la Junta de Govern Local de 27 de marg de 2018 JGL2018000014, s’ha aprovat la convocatoria i les bases especi-
fiques que han de regir el procés selectiu per a la selecci6 en regim d’interinitat, d’una plaga d’administratiu/va vacant a la
plantilla de personal laboral de I’Ajuntament de Sant Feliu de Guixols.

En compliment del que estableix la normativa vigent, es publica el text integre de les bases aprovades.

BASES ESPECIFIQUES DEL CONCURS OPOSICIO LLIURE PER A COBRIR INTERINAMENT UNA PLACA D’ ADMINIS-
TRATIU/VA DE LA PLANTILLA DE PERSONAL LABORAL DE L’ AJUNTAMENT DE SANT FELIU DE GUIXOLS

PRIMERA.- Objecte de la convocatoria

Aquestes bases tenen per objecte regular el procés de seleccié per a cobrir interinament una plaga del grup C1 de la plantilla
de personal laboral de I’ Ajuntament de Sant Feliu de Guixols, mitjangant concurs oposicié, amb una jornada completa i dota-
da amb les retribucions que es corresponen d’acord amb la relacié de llocs de treball i la legislacié vigent.

Les caracteristiques de la placa i el detall de les funcions a desenvolupar, aixi com la titulacié requerida es troben 1’annex 1
d’aquestes bases.

SEGONA.- Publicitat de la convocatoria

El contingut integre d’aquestes bases es publicara al Butlleti Oficial de la Provincia de Girona i al tauler electronic de 1’ Ajunta-
ment de Sant Feliu de Guixols, disponible a la Seu Electronica (http:/ / ciutada.guixols.cat/). La publicacié al tauler electronic
no substitueix I'obligacié de publicar les bases i la convocatoria al Butlleti Oficial de la Provincia de Girona.

Les successives publicacions dels actes de tramit d’aquesta convocatoria (llistes d’aspirants admesos i exclosos, data de les
proves de selecci6, resolucions del tribunal qualificador i resultats definitius) es publicaran exclusivament al tauler electronic,
disponible a la Seu Electronica de I’Ajuntament de Sant Feliu de Guixols (http:/ /ciutada.guixols.cat/), i aquesta publicacié
tindra els efectes de la notificacié.

TERCERA .- Requisits dels participants
Les persones que concorrin a aquesta convocatoria han de reunir els requisits segtients:

e Estar en possessi6 del titol oficial indicat a I’annex 1.

e Tenir capacitat funcional per a I'exercici de les places convocades. En cas de discapacitat oficialment reconeguda, els
aspirants hauran d’acreditar la compatibilitat amb les funcions propies del lloc de treball.

* No estar separats mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les administracions ptbliques o dels organs
constitucionals o estatutaris de les comunitats autbnomes, ni trobar-se en situacié d’inhabilitacié absoluta o especial per a
ocupacions o carrecs publics per resolucié judicial. En el cas dels aspirants nacionals d'un altre estat, no han de trobar-se
inhabilitats o en situacié equivalent, ni haver estat sotmesos a sanci6 disciplinaria o equivalent que impedeixi en el seu
estat, en els mateixos termes, accedir a ’ocupacié ptblica.

e Acreditar coneixements de llengua catalana de nivell C (nivell de suficiencia de catala) de la Secretaria de Politica
Lingiiistica, o equivalent. Els candidats han de lliurar dins el termini de presentacié de sollicituds un dels documents
seglients:

o Document que acrediti el coneixement de catala dins de I'ensenyament obligatori, el qual resulta de la certificacié que
s’ha cursat de manera oficial a Catalunya la materia de llengua catalana d’ensenyament obligatori i s’ha obtingut
el titol corresponent després del 1992. Aquest certificat 'expedeix qualsevol institut d’educacié secundaria ptblic.

o Fotocopia de la documentaci6 acreditativa d’estar en possessié del certificat de coneixements de llengua catalana de
nivell C de la Secretaria de Politica Lingiiistica, o equivalent.
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Els candidats que no acreditin documentalment els coneixements de llengua catalana hauran de superar una prova
especifica, d’acord amb el que estableix la base setena.

No obstant aixd, estan exempts de fer la prova de catala els aspirants que hagin participat i obtingut plaga en processos
anteriors de seleccié de personal per accedir a I’ajuntament de Sant Feliu de Guixols, en que s’hagi establert una prova de
catala del mateix nivell o superior a I’exigit en la convocatoria corresponent, o que hagin superat la prova esmentada en
altres processos selectius de la mateixa oferta ptblica d’ocupacio.

e Complir les condicions especifiques per exercir les funcions que li puguin ser encomanades, d’acord amb el que es prevegi
per reglament.

¢ No estar inhabilitat per sentencia ferma per I'exercici de les funcions publiques ni haver estat separat, per resolucié ferma,
del servei de cap Administracié Publica.

El compliment de les condicions i els requisits exigits per aquesta convocatoria, s’ha de produir en la data d’acabament del
termini de presentacié de sol-licituds i mantenir-se fins a l'inici del periode de practiques. Aquestes condicions i requisits
s’han d’acreditar de la manera i en el termini que preveu la base quarta.

QUARTA.- Presentaci6 de sol-licituds

Les sol'licituds s’adregaran a I’ Ajuntament de Sant Feliu de Guixols i es presentaran mitjancant model normalitzat, disponible
al’adreca web (http:/ / ciutada.guixols.cat/), al Registre General d’aquest Ajuntament, o en la forma establerta en I'article 16.4
de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del procediment administratiu comt de les administracions publiques, durant el termini
de vint dies naturals comptats a partir del segtient al de la publicacié de I'anunci de la convocatoria al Butlleti Oficial de la
Provincia.

Si d’acord amb el previst a I'article 16.4 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Ad-
ministracions Puabliques, la instancia no es presentés al Registre d’Entrada de I’Ajuntament, I’aspirant haura de comunicar a
I’Area de Recursos Humans la remissi6 de la copia de la instancia el mateix dia, mitjangant correu electronic (rrhh@guixols.
cat) adjuntant el comprovant que ho acrediti. No s’acceptara cap instancia que no hagi complert aquest requisit.

No obstant aixd, transcorreguts 10 dies naturals des de I'altim dia per presentar la instancia sense haver-se rebut a I’ Ajunta-
ment, aquesta no sera admesa en cap cas.

Els i les aspirants hi hauran de fer constar en les sol-licituds que accepten aquestes bases i que reuneixen totes i cadascuna de
les condicions exigides, referides sempre a la data d’acabament del termini per a la presentacié de sol-licituds.

En el moment de la presentaci6 de la sol'licitud s’haura d’acreditar estar en possessié de la titulacié necessaria per participar
i el nivell de coneixement de la llengua catalana corresponent, especificats en aquestes bases. Aixi mateix, si s’escau, s’acredi-
taran documentalment els requisits exigits a la base tercera d’aquestes bases.

No obstant aixo, si la persona interessada autoritza I’Ajuntament a la consulta de les seves dades a altres administracions
publiques o organismes ptblics al mateix formulari de sol'licitud de participacié en proves selectives, el personal de I’ Ajun-
tament comprovara directament les titulacions oficials universitaries i no universitaries en possessié del/ de la candidat/ ata.
En aquest cas no sera necessari acreditar documentalment la titulacié en el moment de presentacié de la sollicitud.

L'accés a les dades personals del/ de la interessat/ada es fa en virtut de 'adhesi6 de I’ Ajuntament de Sant Feliu de Guixols
al Conveni per a I'impuls i el desenvolupament de la interoperativitat dels sistemes d’informacié entre administracions pu-
bliques catalanes.

Aixi, la documentacié que els/les aspirants han de presentar en el procés selectiu és la segiient:

e Sollicitud de participacié en la convocatoria

e Fotocopia del document nacional d’identitat o del document equivalent dels paisos de la Unié Europea, o del NIE pels
estrangers no comunitaris la nacionalitat que es tingui.

e Fotocdpia de la titulacié exigida per participar a la convocatdria només en el cas que no s’hagi autoritzat a I’Ajuntament a
consultar les dades a altres administracions o organismes ptblics

e Acreditacié del nivell de suficiencia (C) de llengua catalana. En cas que no es puguin acreditar els coneixements de
llengua, es podra realitzar la prova de coneixements prevista a la base setena.

e Relaci6 dels merits que s’aportin al procés selectiu

En el moment de presentacié de la sol-licitud i en relaci6 als merits, inicament caldra aportar una relacié dels mateixos indi-
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cant: el nom de l'acci6 formativa, agent formador i hores durada acci6 formativa. Aquesta relacié no tindra caracter vinculant.
La documentacié acreditativa corresponent, tinicament haura de presentar-se un cop realitzada i superada la prova de conei-
xements que es preveu en aquestes bases. En aquest moment s’obrira un nou termini d’almenys 3 dies habils per presentar la
documentaci6 relativa als merits de la fase de concurs. En aquest periode I'aspirant haura d’aportar:

e Curriculum academic i professional.

Caldra aportar informe “de vida laboral” expedit per la Tresoreria de la Seguretat Social, en el cas de voler que es tingui en
compte el temps treballat en tasques similars a I'empresa privada, aixi com el contracte laboral en que consti la categoria
i el lloc de treball desenvolupat en I'empresa privada.

Caldra aportar certificat de serveis prestats en cas de tenir experiéncia en I’administracié ptiblica, i/ o certificat d’experiencia
professional expedit pels col-legis professionals adients i/ o altres certificats equivalents

e Justificant dels merits que s’hagi de tenir en compte per a la valoracié dels mateixos.

Els estudis, congressos, cursos, cursets i jornades i seminaris que s’al-leguen com a merits hauran de ser acreditats
mitjangant titols oficials o homologats, indicant el centre emissor dels mateixos, aixi com les hores de durada.

Tots els documents es poden presentar mitjangant fotocopies, que només seran degudament compulsades als aspirants que
finalment superin totes les proves, i que serien eliminats automaticament del procés selectiu si es detectés que havien aportat
cap document que no es correspongui amb I’original autentic.

CINQUENA .- Admissi6 dels aspirants

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, la Presidencia de la Corporacié en el termini maxim d’un mes,
dictara resolucié aprovant la llista d’admesos i exclosos i es publicara al tauler electronic de I’Ajuntament, disponible a la
Seu Electronica (http:/ / ciutada.guixols.cat/). En la mateixa resoluci6 es fara publica la composicié i la data de constitucié
del tribunal qualificador, aixi com la data de realitzacié de la prova de seleccié. Es concedira un termini de 10 dies habils
perque els candidats puguin presentar esmenes o al-legacions a la resolucié d’exclusié del procés de seleccié. Si d’acord amb
el previst a 'article 16.4 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comd, la instancia no es presentés
al Registre d’Entrada de I’ Ajuntament de Sant Feliu de Guixols, I'aspirant haura de comunicar a I’ Area de Recursos Humans
la remissié de la copia de la instancia el mateix dia, mitjangant correu electronic (rrhh@guixols.cat) adjuntant el comprovant
que ho acrediti. No s’acceptara cap instancia que no hagi complert aquest requisit.

Aixi mateix, podran ser recusats els membres del tribunal, d’acord amb l’establert en els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d’'1
d’octubre, de réegim juridic del sector ptblic.

Les possibles al-legacions presentades es resoldran en un termini breu de temps i la resolucié adoptada es comunicara indivi-
dualment a les persones que hagin presentat al-legacions.

SISENA.- Tribunal qualificador
El tribunal qualificador estara format per:
President:  Un tecnic de la corporacié expert en la materia
Vocals: Tres técnics qualificats en la materia de la propia o una altra organitzacié

Secretari:  Un funcionari de la corporacié

Tots els membres del tribunal qualificador, inclos el secretari, tindran veu i vot, i el president tindra vot de qualitat en cas
d’empat.

Es designara un membre dels organs de representacié del personal que s’hagin constituit a I’Ajuntament de Sant Feliu de
Guixols, perque assisteixi al procés selectiu, en qualitat d’observador, amb veu pero sense vot.

El tribunal pot acordar la incorporacié d’assessors especialistes externs, que en I'exercici de la seva especialitat tecnica, col-
laboraran amb el tribunal, amb veu pero sense vot.

El Tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i prendre els acords necessaris per al bon ordre de les pro-
ves en tot el que no preveuen aquestes bases.
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SETENA.- Procediment i desenvolupament del procés de seleccié

El procés de selecci6 és el de concurs-oposicio i constara de 3 fases:

e FASE 1: Prova de coneixements de llengua catalana

e FASE 2: Oposici6:
o Prova de coneixements teorics generals i especifics i prova de coneixements practics
o Entrevista

e FASE 3: Concurs:
o avaluaci6é de merits

a) Realitzaci6 de proves de llengua catalana.

Els candidats que no hagin acreditat documentalment els coneixements de catala hauran de superar una prova especifica
de coneixements de llengua catalana de nivell de suficiencia (C), amb caracter obligatori i eliminatori, la qual es valorara
en els termes d’apte o no apte.

El tribunal podra comptar amb la collaboracié d’assessors especialistes en llengua o encomanar la realitzacié de les
proves a professionals externs, si és necessari.

b) Prova de coneixements

En la segona fase, I'aspirant haura de respondre a un apartat de preguntes tipus test o preguntes curtes i un segon apartat
de dos o més exercicis practics, sobre els temes que s'indiquen a I’Annex 2.

Per realitzar aquesta prova els aspirants disposaran de dues hores i mitja, i no podran utilitzar material de suport. Aquesta
prova, que té caracter eliminatori, puntuara sobre un maxim de 20 punts, i per superar-la caldra obtenir un minim de
10 punts (obtenint almenys cinc punts en cada un dels apartats: preguntes test i exercici practic). Els aspirants que no
obtinguin una puntuacié minima de 5 punts en els dos apartats quedaran desqualificats del procés selectiu i no podran
realitzar les proves segiients.

c) Entrevista

d)

Aquells que hagin superat la prova de coneixements se’ls fara una entrevista, als efectes de comprovar les condicions
especifiques exigides per a l'exercici del lloc de treball d’acord amb l’establert a 'article 67 del Decret 214/1990 de 30 de
juliol, pel qual s’aprova el reglament del personal al servei de les entitats locals.

Es qualificara fins a un maxim de 5 punts. No sera eliminatoria.

Els factors de valoracié de I'entrevista seran els segtients:

- adequacié de les competencies professionals al lloc de treball.
- aptituds personals adequades al perfil del lloc.

- adequacié de la tipologia de les tasques a les exigides pel lloc.

Fase de concurs:

En I'annex 3 d’aquestes bases es detalla el barem de merits de la fase de concurs.
Es qualificara fins a un maxim de 10 punts. No sera eliminatoria.

La puntuacié obtinguda en el concurs de merits es sumara a la puntuacié obtinguda a la prova de coneixements i a la de
I'entrevista, i determinara la puntuaci6 final del procés selectiu.

En cas que dos o0 més aspirants empatin en la puntuaci6 final del procés selectiu, tindra prioritat la persona que hagi obtingut
major puntuacié global en les proves de coneixements. En cas que persisteixi I'empat, tindra prioritat I’aspirant que tingui
major puntuacié en I'apartat d’experiéncia professional de la fase de concurs. I si persisteix I'empat, tindra prioritat 'aspirant
amb major puntuacié en I’apartat de cursos de formaci6.

VUITENA .- Relacié d’aprovats i presentacié de documents
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Acabada la qualificacié dels i de les aspirants, el Tribunal publicara la relacié d’aprovats, per ordre de puntuacié, i elevara a
la Presidencia de la Corporacié la proposta de nomenament en practiques de 'aspirant que hagi obtingut la major puntuacié.
Aquesta proposta tindra caracter vinculant.

En aquest moment, es realitzara la compulsa de la documentaci6 a tots els aspirants que hagin superat el procés selectiu, que-
dant eliminades automaticament del procés selectiu si es detecta que havien aportat cap document que no es correspongués
amb l'original autentic.

Contra la llista de persones aprovades es pot interposar recurs d’al¢ada davant el/la president/a de la Corporacié en el ter-
mini i amb l'efecte que estableixen els arts. 121 i 122 de la Llei 39/2015 d’1 d’octubre.

NOVENA.- Nomenament i periode de practiques

En el termini maxim d'un mes de la proposta de nomenament realitzada pel tribunal, el/la president de la Corporacié nome-
nara en practiques 1’aspirant proposat/da pel tribunal.

Els/les aspirants que injustificadament no s’incorporin al servei de la Corporacié perdran tots els drets derivats del procés
de seleccié.
La durada de les practiques sera de dos mesos i comengaran el dia de I'inici efectiu dels serveis.

Préviament a la finalitzacié del periode de practiques el cap de Iarea on I"aspirant hagi prestat els seus serveis, avaluara I’apli-
caci6 dels seus coneixements i les seves capacitats a les activitats realitzades, la qualitat i I’eficacia en el desenvolupament de
les diferents tasques, i 'adaptaci6 a 'entorn de treball. La qualificacié d’aquest periode de practiques sera d’apte o no apte.
Unicament en cas que la valoracié6 sigui desfavorable, es convocara al Tribunal per tal de valorar si es procedeix al desistiment
del contracte. L'aspirant que no superi el periode de practiques perdra tots els seus drets a ser nomenat.

DESENA. Borsa de treball

La relaci6é d’aspirants que hagin superat el procés, incloent aquells que no hagin estat proposats per a accedir a la plaga en el
procés selectiu, passara a formar part d'una borsa de treball que servira per cobrir les necessitats de personal no permanent
que es produeixin en un termini de dos anys a comptar des de la data en que quedi resolta la convocatoria. Els/les integrants
de la borsa de treball seran cridats/ades d’acord amb 1’ordre establert i segons les necessitats que es produeixin.

En cas que el lloc de treball a cobrir correspongui a personal funcionari, també s’haura de complir els segtients requisits:

¢ 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 Unié 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 ciutadans
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 Unié Europea i ratificats per I'Estat espanyol, els sigui aplicable la lliure circulacié
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 o majors d’aquesta edat, perd visquin a carrec dels seus progenitors.

e Haver complert 16 anys i no superar 1'edat establerta per a la jubilaci6 forcosa.

ONZENA .- Régim d’impugnacions

Les convocatories i les seves bases, les llistes definitives de persones admeses i excloses, les contractacions i les resolucions per
les quals es declara no superat el periode de practiques poden ser impugnats pels/per les interessats/des, mitjangant la in-
terposicié de recurs contenciés administratiu davant de la jurisdiccié contenciosa administrativa, en el termini de dos mesos
a comptar de 'endema de la seva notificacié o publicacié, sens perjudici del recurs potestatiu de revisié que es pot interposar
en el termini d’un mes des de la data de notificacié o publicacié de I'acte o resolucié davant la presidencia de la Corporacié
o de l'autoritat en qui hagi delegat.

Els actes qualificats dels tribunals de selecci6 (resultat de les proves d’oposici6, valoraci6 en la fase de concurs i proposta defi-
nitiva d’aspirants que han superat el procés selectiu) podran ser recorreguts en al¢ada davant la presidéncia de la corporacié
o de l'autoritat en qui hagi delegat en el termini d’un mes des que s’hagin publicat o notificat.
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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 aritmetics en les qualificacions o errors observables a simple vista. Aquests errors també podran ser
corregits d’ofici pels drgans de selecci6.

Per a tot alldo que no s’ha previst en les normes d’aquesta convocatoria unitaria, sera d’aplicacié el Reial Decret Legislatiu
5/2015, de 30 d’octubre pel que s’aprova el text de la Llei 7/2007 de 12 d’abril de I'Estatut Basic de 'Empleat Public, la Llei
23/88 de 28 de juliol de modificaci6 de la Llei de mesures per a la reforma de la funci6 publica, la Llei municipal i de regim
local de Catalunya de 15 d’abril de 1987, el Reglament de personal al servei de les entitats locals de 30 de juliol de 1990, el Reial
Decret 896/1991 de 7 de juny, i altres disposicions que hi siguin d’aplicacié.

ANNEX 1: CARACTERISTIQUES DE LA PLACA I LLOC DE TREBALL

NATURALESA I CLASSIFICACIO

Classe personal: Laboral

Grup: C1

Complement desti: 17

Tipologia lloc: Lloc base

TITULACIO REQUERIDA

Requisits exigits Batxillerat, Formacié Professional de Grau Superior o titulacié equivalent.
Altres requisits Idiomes: nivell C de catala

CONTINGUT FUNCIONAL DEL LLOC DE TREBALL

Missi6: Executar I'activitat administrativa en el seu ambit d’actuacié sota les instruccions i coordinacié del responsable i
seguint els procediments establerts i la normativa vigent

Funcions Generals:

Tramitar i realitzar el seguiment dels expedients administratius, aixi com dels contactes amb tercers que aquests
requereixen.

Classificar i gestionar la informaci6 i el documents administratius de I’ambit, aixi com elaborar bases de dades i
documents de treball facilitadors per a la tasca encomanada.

Funcions Especifiques:

Vetlla per 'acompliment dels tramits administratius en els terminis assenyalats mitjangant la revisi6 i actualitzacié
de la normativa reguladora en la materia.

Tramita els expedients i fa un seguiment dels mateixos d’acord amb les directrius i els procediments establerts pels
seus superiors.

Redacta documents de caracter administratiu (decrets, dictamens, entre d’altres) amb autonomia i d’acord amb la
*  normativa general i especifica, aixi com d’altres documents necessaris per a la gesti6 i el seguiment de l’activitat
del seu ambit.

Realitza el seguiment de I'execucié pressupostaria, determina possibles desviacions i proposa ampliacions o mo-
dificacions de credit.

Tramita la documentaci6 necessaria per tal d’establir convenis de col-laboracié amb altres organismes i institucions.
Ofereix suport administratiu als tecnics de 1'ambit que ho requereixin.

Realitza bases de dades i registres estadistics per tal de donar resposta a les necessitats de 1’ambit.

Fa un recull i selecciona les dades rellevants per tal de traslladar-ho al seu superior jerarquic per a la elaboraci6 de
la memoria anual del servei.

Recopila els antecedents documentals i obté la informacié necessaria per a I'execucié dels tramits o expedients
econdmics i/ 0 administratius.

*  Redacta informes sol licitats aixi com els models de documents que s’escaiguin.

Arxiva i classifica documents atenent els criteris fixats de gesti6 documental.

I, en general, aquelles altres funcions, de caracteristiques similars que li siguin assignades
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ANNEX 2 TEMARI

Tema 1.- El municipi. Els drgans de representacié politica i la seva designacié. Organs necessaris i complementaris. L'alcalde:
selecci6, deures i atribucions. El Ple de I'ajuntament. La Junta de Govern Local. Les comissions informatives. Els regidors
delegats. Linies generals de 1'organitzacié i competencies municipals. Régims municipals especials.

Tema 2. L'acte administratiu: Classes i elements. Eficacia i validesa dels actes administratius. La seva motivaci6 i notificacié.

Tema 3. Invalidesa i revisié dels actes administratius.

Tema 4. El procediment administratiu: inici del procediment: classes, esmena, millora de sol-licituds. Terminis: comput. Ins-
truccié/ordenacio i finalitzaci6 del procediment: obligacié de resoldre. El desistiment, la rentincia, la caducitat.

Tema 5. La identificaci6 i signatura de les persones interessades en el procediment administratiu.
Tema 6. Drets de les persones interessades en el procediment administratiu.

Tema 7. L’accés electronic dels ciutadans als serveis ptblics: drets dels ciutadans i obligacions de I’administracié. L'impuls de
I’'administraci6 electronica

Tema 8. Les administracions ptbliques i la societat de la informacié. Automatitzacié de les oficines, sistemes més utilitzats.
L’administraci6 electronica a Catalunya, 'EACAT. E-tram, E-notum i Administraci6 oberta de Catalunya (AOC).

Tema 9. Recepci6 i registre de documents. Organitzacié dels documents administratius. Tipologia de documents. L'arxiu
de documents. Avaluaci6, tria i eliminacié de documents. Gestié dels documents electronics. Certificacié digital i signatura

electronica.

Tema 10. La proteccié de dades de caracter personal. Normativa reguladora. Els principis de la proteccié de dades i els drets
de les persones. Els drets ARCO i el seu exercici.

Tema 11. Transparencia i accés a la informacié publica: Publicitat activa i transparéncia en l’activitat administrativa. EI dret
d’accés a la informacié ptblica, exercici del dret, limits, procediment i efectes del silenci en la resposta.

Tema 12. El bon govern: Els codis de conducta. El dret a una bona administracié i a uns serveis de qualitat. La millora de la
qualitat normativa. El govern obert.

Tema 13. El Pressupost General de les entitats locals: Concepte i contingut. Especial referencia a les bases d’execucié del
pressupost.

Tema 14. L'elaboraci6 i aprovacié del Pressupost General. La prorroga pressupostaria. La liquidacié del Pressupost.
Tema 15. L'execuci6 del pressupost de despeses i ingressos : les seves fases a nivell pressupostari i comptable.

Tema 16. El personal al Servei de les entitats locals: Classes i regim juridic. La gesti6 dels recursos humans. Instruments de la
planificacié de recursos humans. Formacié i avaluacié de recursos humans. Prevencié de riscos laborals.

Tema 17. Seleccié6 i provisié dels empleats publics. Situacions Administratives dels funcionaris. Incompatibilitat del personal
al servei de I’Administracié

Tema 18. Les subvencions. Concepte naturalesa juridica. Procediment de concessid, gestid, justificacié de les subvencions.
Reintegrament de les subvencions. Control financer.

Tema 19. Infraccions i sancions administratives en materia de subvencions.

Tema 20. Documents administratius. Redaccié de documents i tipologia

Administracié Local Ajuntaments



BOP

Nl]m. 75 - 1 8 d’abril de 201 8 Butlleti Oficial de la Provincia de Girona A!ﬁ Pég. 101

ANNEX 3: AVALUACIO DELS MERITS

Consistira en la valoracié dels merits al-legats i justificats per cada aspirant segons els segtients criteris de valoracio:
a) Experiéncia professional en treballs de la mateixa naturalesa o similars (amb el maxim de 4 punts):

e Per serveis prestats a I’Administracié publica local: 1 punts/any
e Per serveis prestats a altres administracions: 1 punts/any
® Per serveis prestats a 'empresa privada: 0,75 punts/any
b) Cursos, diplomes, etc relacionats directament amb el del lloc objecte de la convocatoria: (amb el maxim de 3,5 punts):

Cursos amb certificat d’assistencia

* Per cada curs de fins a 20h: 0,10 punts.
e Per cada curs a partir de 21h: 0,20 punts.

Cursos amb certificat d’assisténcia i aprofitament

e Per cada curs de menys de 30h: 0,20 punts
e Per cada curs igual o superior a 30h: 0,25 punts.
e Per cada curs igual o superior a 60h: 0,30 punts.
¢ Per cada curs igual o superior a 100h: 0,35 punts.
¢ Per cada curs igual o superior a 250h: 0,40 punts.

Els cursos que no arribin a una durada de 10 h no seran valorats. Tampoc ho seran els cursos o conferéncies en els quals
no s’acrediti la durada.

¢) Altres titulacions académiques (amb el maxim de 2 punts):

e Diplomatura tecnica: 0,75 punts.
¢ Llicenciatura o equivalent: 1 punt.

e Postgrau: 0,5 punts.
e Master universitari: 0,5 punts.

d) Certificats expedits per la Secretaria de Politica Lingtiistica superiors al nivell de catala exigit a la convocatoria, 0,5
punts. (amb el maxim de 0,50 punts).

Sant Feliu de Guixols, 5 d"abril de 2018

Carles Motas i Lépez
Alcalde
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