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AJUNTAMENT DE PALAU-SOLITA | PLEGAMANS

ANUNCI

de I'Ajuntament de Palau-solita i Plegamans, sobre el procés de seleccid per cobrir pel torn lliure
i mitjangcant concurs oposicié, de 3 places de I'escala d’administracié general, sotsescala
administrativa, grup de classificacio C, subgrup C1, adscrites al lloc de treball d’Administratiu/va,
en regim de personal funcionari i dotades amb la retribucié que correspon en la relacio de llocs
de treball i la legislacié vigent i creacié d’una borsa de treball per cobrir les necessitats de
nomenaments de funcionaris interins o contractacions laborals temporals d’administratius/ves
que es puguin produir en el termini de dos anys a partir de la resolucié d’aquest procediment.

En data 24/10/2024 I'Alcalde de I'Ajuntament de Palau-solita i Plegamans ha dictat la resolucio
en la que es resol aprovar i fer publiques les bases i la convocatoria que seguidament es detallen:

BASES ESPECIFIQUES DEL CONCURS OPOSICIO PER A LA SELECCIO COM A PERSONAL
FUNCIONARI DE 3 PLACES D’ADMINISTRATIU/VA | CONSTITUCIO D'UNA BORSA PER A
CONTRACTACIONS TEMPORALS O NOMENAMENTS D'INTERINATGE.

Primera.- Objecte de la convocatoria

1.1.- Es objecte d’aquesta convocatoria regular el procés de seleccié per cobrir pel torn lliure i
mitjancant concurs oposicié, de 3 places de l'escala d’administracié general, sotsescala
administrativa, grup de classificacié C, subgrup C1, adscrites al lloc de treball d’Administratiu/va,
en regim de personal funcionari i dotades amb la retribucié que correspon en la relacié de llocs
de treball i la legislacié vigent i creacié d’una borsa de treball per cobrir les necessitats de
nomenaments de funcionaris interins o contractacions laborals temporals d’administratius/ves
que es puguin produir en el termini de dos anys a partir de la resolucié d’aquest procediment, en
qualsevol dels suposits previstos a l'article 10.1 del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30
d’octubre, pel qual s’aprova el Text Refds de la Llei que regula I'Estatut Basic de 'Empleat Public
i d’acord amb el qué s’estableix a Iarticle 15.2 i 3 de I'Estatut del Treballadors/es.

Aquesta borsa tindra una vigencia maxima de 2 anys a comptar des de la publicacio de les llistes
definitives amb la puntuacié final del procés selectiu, prorrogables per 2 anys més, i fins
I'aprovacié definitiva d’'una nova borsa de treball.

Aquest procés es regira per les bases generals exposades al DOGC num. 8031 de data 27 de
desembre de 2019 https://www.palauplegamans.cat/files/doc8576/bases-generals-dels-
processos-selectius.pdf

Aquestes places estan incloses en I'Oferta Publica d'Ocupacié de I'any 2023, de data 28 d’abril
de 2023 i la del 2024, de data 12 de febrer de 2024 i consten amb els nimeros 9, 60 i 236 de la
plantilla de personal funcionari i estan adscrites al llocs de treball d’Administratius/ves amb els
numeros 00154, 01026, 01000 de la Relacié de Llocs de Treball, amb una puntuacié de 290 punts.

1.2.- Condicions laborals de treball: la jornada de treball i les retribucions seran les establertes a
I’Acord regulador de les condicions de treball del personal de I'Ajuntament de Palau-solita i
Plegamans i la Relacié de llocs de treball.

Segona. Caracterfstiques de la plaga a proveir

Funcions

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

Vetlla per I'acompliment dels tramits administratius en els terminis assenyalats
mitjancant la revisié 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 especifica, aixi com d’altres
documents necessaris per a la gestio i el seguiment de I'activitat del seu ambit.
Realitza el seguiment de I'execucid pressupostaria, determina possibles desviacions i
proposa ampliacions o modificacions de credit.

Tramita la documentacié necessaria per tal d’establir convenis de col-laboracié amb
altres organismes i institucions.

Ofereix suport administratiu als técnics de I'ambit que ho requereixin.

2. Classificar i gestionar la informacié i els documents administratius de I'ambit, aixi com
elaborar bases de dades i documents de treball facilitadors per a la tasca encomanada:

(¢]

)
O

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

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

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

Redacta informes sol-licitats aixi com els models de documents que s’escaiguin.
Arxiva i classifica documents atenent els criteris fixats de gestiéo documental.

3. Gestionar totes aquelles incidéncies que afectin a la gestié del personal del seu ambit:

(¢]

o

Fa un seguiment del calendari laboral i els horaris establerts, tramita les absencies,
les vacances, els assumptes personals, aixi com qualsevol incidencia del personal del
seu ambit.

Informa de les convocatories de seleccid i de mobilitat interna del personal del seu
ambit.

Redacta i tramita resolucions de contractacid de personal, de nomenament i de
substitucions de personal aixi com les seves respectives notificacions.

Gestiona els convenis de practiques entre la Corporacié i les diferents institucions
interessades (Universitats, Instituts, Escoles, etc.).

Informa i tramita les sol-licituds d’ajudes i subvencions disponibles per al seu ambit.

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 matéria de prevencio de riscos laborals.

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

6. Qualsevol altra funcié de caracter similar que li sigui atribuida dintre de la seva categoria
professional.

CARACTERISTIQUES DE LES PLACES:

Tipus de personal: Funcionari/a Carrera
Places: 0009, 0060, 0236

Denominacié: Administratiu/va Grup: C1
CD: 18
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Lloc de Treball: 00154, 01026, 01000 — Administratiu/va - 290
Complement Especific: 11.330,82€

Punts: 290

Sistema de seleccid: concurs-oposicio per torn lliure

Horari: 35 hores setmana.

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

a) Posseir la titulacio de Batxillerat, tecnic superior corresponent a cicles formatius de grau
superior, tecnic especialista corresponent a formacié professional de segon grau o un
altre d’equivalent o superior o estar en condicions d'obtenir-la dins del termini de
presentacio de sol-licituds per prendre part en les proves selectives. En cas d’aspirants
gue no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d’acreditar I'homologacié 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
seleccio.

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) i a la web municipal www.palauplegamans.cat el
corresponent anunci pel qual es dona publicitat a la convocatoria i les bases que regeixen aquest
procés selectiu 3 places d’Administratiu/va (2024) | Ajuntament de Palau-solita i Plegamans
(palauplegamans.cat)

El termini de presentacio de sol-licituds sera de 20 dies naturals comptats a partir de 'endema de
la publicacié de I'anunci al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

Les sol-licituds, que s’hauran d’ajustar al model normalitzat (model que es publicara en el taulell
d’anuncis), i s’"hauran de presentar de forma telematica Tramits i gestions - Ajuntament de Palau-
solita i Plegamans (seu-e.cat), aniran acompanyades de la documentacio seglient:

a) Declaracié responsable conforme es reuneixen tots els requisits exigits a la base tercera,
aixi com la relacié de merits que es vulguin al-legar per la fase de concurs. Aquells que no
disposin del nivell C1 o equivalent de catala, hauran de superar la corresponent prova
La documentacio acreditativa dels mérits al-legats sera requerida a les persones aspirants
que hagin superat la fase d’oposicié prevista a la clausula 5.1 i previ a la valoracio de la
fase de concurs.

b) Acreditacié d’haver ingressat dins del periode 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.

c) Curriculum vitae de la persona aspirant

La llista de les persones aspirants admesos i exclosos, la composicié del tribunal i les puntuacions
obtingudes per les persones aspirants s’exposen al tauler d’edictes electronic de I'Ajuntament 3
places d’Administratiu/va (2024) | Ajuntament de Palau-solita i Plegamans (palauplegamans.cat)
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Cinquena.- Procés selectiu
El procediment de seleccié sera el de concurs-oposicid, que constara de les fases seglients:

5.1, Fase d’oposicié
Consistira en la realitzacio de les seglients proves de caracter obligatori i eliminatori:
Prova 1. Teorica. Coneixements temari general i especific
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 0i 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 plaga a proveir i relacionat amb el temari
especific de la convocatoria, en el temps maxim d’una hora i mitja.

La valoracié d’aquesta prova sera entre 0 i 20 punts, quedant eliminat la persona aspirant que
no superi els 10 punts. Veure Annex 3 les orientacions sobre el tipus de prova.

Prova 3. Proves psicotécniques acompanyades d'entrevista personal

Les 15 primeres persones aspirants que hagin aprovat el primer i el segon exercici obligatori,
i que acreditin el coneixement de la llengua catalana, seran convocats a realitzar una test
psicotécnicia una entrevista personal per tal d’avaluar I'adequacio de les persones candidates
al perfil competencial cercat (d’acord amb el que esta fixat a I’Annex numero 2 d’aquestes
bases)

Aquesta adequacio del perfil competencial s’avaluara mitjangant 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 segtient barem:

Q

) Adequacié de fins el 50% del perfil requerit No APTE

) Adequacié entre el 51% i 60% del perfil requerit 4 punts
) Adequacié entre 61% i el 70 % del perfil requerit 6 punts
)
)

o O T

Adequacid entre 71% i 80% del perfil requerit 8 punts
Adequacié superior al 81% del perfil requerit 10 punts

D

La puntuacio final de la fase d’oposicio 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’drgan tecnic de valoracié disposara de I'assessorament de personal tecnic psicoleg, el qual
realitzara les entrevistes escaients i emetra 'informe oportu en relacié als items que consten al
perfil competencial adjunt a I'annex 2.
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5.2 Fase de concurs
Les persones aspirants que hagin arribat a aquesta fase per haver superat '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 / no se’ls meritara les
accions formatives al-legades i que no puguin acreditar.
La segona fase, consistira en valorar determinades condicions de formacio, merits i nivells
d’experiéncia, adients amb les caracteristiques de la plaga que es cobreix, sempre que siguin
al-legats i acreditats documentalment pels aspirants, d’acord amb el barem seglient:

A) Experiéncia professional. Fins a un maxim de 4 punts segons els criteris segiients:

1. Haver prestat serveis com administratiu/va, Grup C1 a I'Administracio publica local,
arao de 0,15 punts per mes de servei.

2. Haver prestat serveis com administratiu/va, Grup C1 a altres administracions
publiques a rad de 0,10 punt per mes de servei.

3. Haver prestat serveis en I'exercici de funcions, coincidents o analogues en contingut
professional i nivell técnic, amb les del lloc a proveir en el sector privat a rad de 0,05
punts per mes de servei.

L’experiencia a I'empresa privada s’acredita amb I'informe de vida laboral, emes dins el mes
anterior a la finalitzacio del termini de presentacié d’instancies. I, 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 mitjangant la
documentacio esmentada a la base general 10.3.c)

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 plaga a proveir, fins a un maxim de 2 punts:

De 8 a 40 hores, 0,15 punts per curs o activitat

De 41 a 100 hores, 0,40 punts per curs o activitat.
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 mitjangant fotocopia compulsada de la certificacié, amb
especificacié de I'entitat organitzadora, denominacié del curs i durada del curs en hores o en
credits. En el suposit que no s’especifiqui la duracié en hores o credits, quedara a criteri del
tribunal la valoracié o no del mérit. En cas que es valori, es fara aplicant la puntuacié minima
establerta. Solament es valorara la formacié acreditada dels darrers 5 anys.

Titulacié de formacidé, 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 1,5 punts a raé de:

- Llicenciat o Grau Superior Universitari: 1 punt
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- Postgrau: 0,5 punt
- ACTIC: Mitja o superior, 0,5 punts
- Acreditacié oficial d'idiomes estrangers B2 o superior: 0,5 punts

Sisena. Qualificacio i publicacid de les llistes definitives.

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

Un cop finalitzat el procés selectiu, els resultats de les diferents proves convocades, com també
de les entrevistes i valoracions de merits, es faran publics en el tauler d’edictes electronic de la
Corporacid i a la pagina web de I’Ajuntament 3 places d’Administratiu/va (2024) | Ajuntament de

Palau-solita i Plegamans (palauplegamans.cat)

Setena.- Presentacié de documents

En el termini de 10 dies naturals comptats a partir de I'endema de la publicacio de la llista de
persones aprovades, la persona aspirant proposada haura de presentar la seglient documentacio:
. Documents originals acreditatius de complir les condicions exigides en les bases de la
convocatoria.

. Declaracio jurada de no haver estat separats mitjangant expedient disciplinari de servei de cap
administracid publica, ni trobar-se inhabilitats 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 condicio de treballadora d’aquesta
Administracio, estara exempta de justificar documentalment les condicions i els requisits ja
demostrats, i que no requereixen actualitzacio, 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
documentacié o si en examinar-la es comprova que no compleix algun dels requisits establerts
en aquestes bases, no podra ser nomenada com a funcionaris interins o contractada com a
personal laboral perdra tots els drets que es puguin derivar de la seva participacié 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 nomenara a la seglient persona de la llista que hagi obtingut millor puntuacio.

Vuitena. Nomenaments

Els nomenaments temporals en plaga de funcionariat o laboral, es realitzara d’acord amb el que
preveu l'article 10.1 b) del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el
text refés de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Pdblic, s’ajustaran als criteris segiients:

a) Esformara una llista de persones substitutes per ordre de la puntuacio obtinguda.
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En cas d’empat, tindra preferencia la persona que hagi obtingut la millor puntuacio global a la
fase d’oposicid.

Si encara persisteix 'empat, tindra preferéncia la persona que hagi obtingut millor puntuacié
en el psicotécnic

Si encara persisteix 'empat, tindra preferencia la persona que hagi obtingut millor puntuacié
en la fase de concurs.

En cas de persistir 'empat, la preferencia es decidira mitjangant sorteig.

Les persones aspirants hauran de formular una declaracio en la que s’indicara necessariament
una adreca de correu electronic al qual s’adrecara I'Ajuntament quan es produeixi la necessitat
de provisié temporal.

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

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

Una segona renuncia implicara I'eliminacio definitiva de la llista d’espera.

La no incorporacié a la feina després d’haver-se acceptat I'oferta de treball implicara
I'eliminacié definitiva de la Ilista d’espera.

La incorporacio de les persones aspirants es produira per I'ordre determinat en I'apartat a)
precedent a mesura que les necessitats de provisié temporal es produeixin.

L’Ajuntament, podra declarar la seva extincié en un termini inferior a dos anys a partir de la
publicacio 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, perque els que encara
hi resten no acceptin 'oferta de I'Ajuntament.

En cas de coexisténcia de més d’una llista d’espera de la mateixa categoria laboral, prevaldra
la llista constituida en data més antiga:

1.- Les llistes d’espera derivades de procediments selectius per a la constitucié de borses de
treball. En cas de coexisténcia de llistes d’espera d’aquesta naturalesa, prevaldra la constituida
amb la data més antiga

2.- Finalment, s’aplicaran les llistes d’espera derivades de procediments selectius de caracter
temporal (excloses les derivades de llistes d’espera d’aquesta naturalesa, prevaldra la
constituida amb data més antiga)

seguint I'ordre de prelacié determinat en I'apartat precedent, tindran preferéncia permanent
les persones que hagin obtingut la millor puntuacié.

[) En finalitzar el periode de proves de 6 mesos des del contracte o nomenament temporal, o
bé en finalitzar aquests, la persona responsable de I'area corresponent emetra un informe
valoratiu. Sil'informe és negatiu, la persona afectada restara definitivament exclosa de la llista
d’espera.

Novena: Periode de prova.
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La persona nomenada haura de superar un periode de prova de tres mesos, el qual sera
valorat com a apte o no apte i es valorara en base a I'informe de la persona supervisora que
es designi o responsable del servei on sigui destinat la persona treballadora, la qual haura de
tenir en consideracio els seglients factors:

e Habilitats socials i de comunicacié.

e Compliment de les ordres i disciplina.

e |Iniciativa en el desenvolupament de les tasques.

e Correccio en el tracte amb els ciutadans i els companys.
e Disposicié personal i implicacié vers la feina.

e Responsabilitat.

e Compliment d’horaris i puntualitat.

e Adaptacié a I'organitzacié.

Aquesta fase tindra la consideracio de fase final del procés selectiu. La no superacié del periode
de prova suposara I'eliminacié definitiva de I'aspirant.

Desena. Incompatibilitats i régim de serveis
En I'ocupacio de la placa objecte de convocatoria, sera aplicable la normativa vigent sobre régim
d’incompatibilitats en el sector public.

Onzena. 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 allo 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.

Dotzena. Recursos

Les convocatories, les seves bases i aquells actes administratius que es derivin d’aquesta poden
ser impugnats per les persones interessades mitjancant la interposicid 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 publicacio, sens perjudici del recurs potestatiu de
reposicié que es pot interposar en el termini d’'un mes des de la data de notificacié o publicacio
de I'acte o resolucié davant la presidencia de la corporacié o de 'autoritat en qui hagi delegat.
Els actes qualificats dels tribunals de seleccid (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 algcada davant la presidencia 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 aritmetics en les
qualificacions o errors observables a simple vista. Aquests errors també podran ser corregits
d’ofici pels organs de seleccié.
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Ajuntament de
PALAU-SOLITA
I PLEGAMANS

ANNEX 1. TEMARI GENERAL | ESPECIFIC

TEMARI GENERAL

Rl

U

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.

24.
25.

26.
27.
28.

La Constitucié espanyola de 1978. Principis constitucionals

Organitzacié territorial de I'Estat. L’Administracio Local. El Regim Local.

El municipi. Concepte. Elements. El terme municipal. La poblacié. L'empadronament.
Organitzacié municipal. Els organs municipals. Competéncies. Organitzacio i funcionament de
I'Ajuntament.

Funcionament dels organs col-legiats locals. Convocatoria i ordre del dia. Actes i certificats
dels acords.

Les fases del procediment administratiu comdu.

Notificacid, practica de la notificacio i publicacié dels actes administratius.

Drets de les persones interessades en un procediment administratiu.

Impugnacio dels actes en via administrativa. Els actes tramit qualificats.

. El registre d’entrada i sortida de documents. Requisits en la presentacié de documents.
. El llenguatge administratiu. Documentacié administrativa que I'administracidé dirigeix als

particulars: avis, certificat, edicte, notificacio, carta i ofici.

. Documentacié administrativa interna de I'administracio: acta de reunid, carta, convocatoria

de reunio, comunicat intern, diligencia, resolucio.

Organitzacid de I’Ajuntament de Palau-solita i Plegamans: arees de gestié i principals serveis
que presta cadascuna d’elles als ciutadans.

Reglament Organic Municipal

Ordenances de I’Ajuntament de Palau-solita i Plegamans.

Ordenanca de civisme de I’Ajuntament de Palau-solita i Plegamans.

Contractes administratius: concepte i modalitats.

Els pressupostos de I'administracio Local: estructura, contingut i procediment d’aprovacio.
Execucid del pressupost, modificacions i liquidacié anual.

Protecci6 de dades de caracter personal: Normativa reguladora, conceptes basics i
obligacions legals i de mesures de seguretat de les dades personals.

Administracié electronica: principis legals que estableix la normativa reguladora.

Drets i obligacions derivats de I'administracié electronica.

Planificacio urbanistica. Plans Territorials i Urbanistics. La potestat de planificacid. Tipus Plans
Urbanistics. Contingut i tramitacié dels Plans.

Intervencié en matéria de sol. Disciplina i proteccié de la Legalitat Urbanistica.

Instruments de planificacié de personal: plantilla, relacié de llocs de treball i oferta publica
d’ocupacio

Retribucions dels funcionaris publics.

Gestid de subvencions.

El Pla d’lgualtat de 'Ajuntament de Palau-solita i Plegamans

ANNEX 2.- PERFIL COMPETENCIAL
D’acord amb la metodologia emprada per la Diputacié de Barcelona, el perfil competencial és
el corresponent al personal Administratiu.

Placa de la Vila, 1

08184 Palau-solita i Plegamans

Tel. 93 864 80 56 - Fax 93 864 92 59
www.palauplegamans.cat

C.I.F. P-0815500-D
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ANNEX 3.- A I'efecte d'orientar el contingut de la prova practica prevista en la fase d’oposicio, la
prova es basara en els seglients ambits competencials:

1. GESTIO ADMINISTRATIVA: Elaboracié de documentaciéd administrativa. Processos
administratius. Seguiment d'expedients
2. TRACTAMENT | DIFUSIO DE LA INFORMACIO: La proteccié de dades. Transparéncia de
|'activitat publica i accés a la informacid.

comp. Competencies qualitatives de tipus
estratégiques de Competencies de funcié directiva P q P
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Col-lectiu 63 65 | 88| & osisd | S|l E | | & | =
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
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

3. US | SUPORT D'APLICACIONS INFORMATIQUES: Utilitzacié avancada dels programes
informatics d'us corporatiu.

4. CONTRACTACIO: Documents i processos administratius associats.
5. GESTIO DE RECURSOS HUMANS: Documents i processos administratius associats

6. GESTIO ECONOMICA: Documents i processos administratius associats

7. GESTIO URBANISTICA: Documents i processos administratius associats

8. GESTIO CULTURA, EDUCACIO JOVENTUT: Documents i processos administratius

associats

Palau-solita i Plegamans, 25 d’octubre de 2024

L'alcalde

Oriol Lozano Rocabruna
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