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ANUNCI

La presidenta de I'Institut Municipal de Serveis Socials, en resolucié de 29 de desembre de
2025, ha aprovat la convocatoria i les bases que han de regir el procés selectiu per a la
provisié, amb caracter de personal laboral fix, pel sistema de concurs oposicidé per promocio
interna, de sis places d’administratiu/iva, C1, per I'Institut Municipal de Serveis Socials de
Tarragona.

Contra I'acord d’aprovacio d'aquestes bases i la convocatoria, es pot interposar recurs d'algada
davant l'alcalde en el termini d’'un mes a comptar des de 'endema de la publicacié de I'anunci
de la convocatoria al DOGC, segons alld que disposen l'article 33.2.d) dels Estatuts de 'IMSST
i els articles 112, 121 i 122 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu
Comu de les Administracions Publiques.

No obstant aix0, les persones interessades poden utilitzar qualsevol altre recurs que s’estimi
procedent.

El secretari delegat de I'IMSST
Tarragona, a la data de la signatura
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BASES E§PECiFIQUES DEL CONCURS OPOSICIO, PER PROMOCIO INTERNA, PER A LA
PROVISIO, AMB CARACTER DE PERSONAL LABORAL FIX, DE SIS PLACES
D’ADMINISTRATIU/IVA

PRIMERA. OBJECTE.

L'objecte d'aquestes bases especifiques és regular el procés de seleccid per a la provisio, amb
caracter de personal laboral fix, de sis places d’administratiu/iva, C1, mitjancant el sistema de
concurs oposicio, per promocié interna.

Aquesta convocatoria correspon a les places 50, 52, 52, 53, 54 i 51, incloses a I'oferta publica
d’ocupacio de I'Institut Municipal de Serveis Socials de Tarragona corresponent a I'exercici
2022.

Les qualificacions obtingudes en aquest procés també determinaran I'ordre per les
contractacions en régim laboral, de personal de durada determinada, a temps parcial o a
jornada sencera, que puguin ser necessaries per a cobrir necessitats.

Els recursos i les al-legacions que s'interposin contra aquestes bases i durant el
desenvolupament del procés selectiu seran resolts en la forma prevista legalment.

La notificacid a les persones interessades del tramit d'audiéncia, quan aquest correspongui, i
de les resolucions es fara mitjangant anunci a la seu electronica.

SEGONA.- FUNCIONS A DESENVOLUPAR

Les funcions a realitzar sén, a titol enunciatiu, i entre d'altres, les seglents:

- Realitzar tasques administratives relacionades amb el registre, arxiu i gestié de documents,
en suport tradicional o informatic.

- Gestionar la informacio derivada dels usuaris i usuaries de serveis socials, i contribuir a la
millora dels processos i sistemes d’'informacio.

- Tramitar expedients i processos administratius seguint unes pautes de procediments
préviament establerts. Elaboracié d'informes propostes i resolucions. Notificacions i
comunicacions.

- Crear i gestionar bases de dades. Us d’aplicacions informatiques especifiques.

- Contactar amb altres departaments i altres organitzacions per a la gesti6 eficient i eficag
dels tramits propis dels Equips Basics de Serveis Socials o d'altres equips.

- Altres tasques de suport administratiu.

- Atenci6 al public.

TERCERA.- REQUISITS NECESSARIS QUE HAURAN DE REUNIR LES PERSONES
ASPIRANTS

Les persones aspirants hauran d’acreditar els requisits seglients:

a) Estar en possessié del titol de batxiller o técnic. Cas que siguin titulacions obtingudes a
I'estranger, s’haura d’estar en possessié de la credencial que acrediti la seva homologacio o, en
el seu cas, el corresponent certificat d'equivaléncia. Aquest requisit no sera d'aplicacié a
aguelles persones que haguessin obtingut el reconeixement de la seva qualificacio
professional, en I'ambit de les professions regulades a I'empra de les disposicions del dret de la
Unié Europea.

b) Ser personal laboral fix de I'Institut Municipal de Serveis Socials de Tarragona del grup C2.
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¢) Haver prestat serveis efectius durant un minim de dos anys en el grup C2.
d) Trobar-se, respecte a I'lMSST, en situacié de servei actiu 0 en qualsevol altre situacié que
comporti reserva de placa o de destinacio.

QUARTA.- TERMINI DE PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

El termini per a la presentacié de sol-licituds comenca I'endema de la publicacio de la
convocatoria a la seu electronica de I'Ajuntament de Tarragona i finalitza als vint dies habils a
partir de I'endema de la darrera publicacié al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya i/o al
Butlleti Oficial de I'Estat.

CINQUENA.- TAXA DRETS D’EXAMEN

Les persones aspirants hauran d’abonar, per a ser admeses en aquest procés selectiu, I'import
de 22 euros, d’acord amb el que preveu la normativa vigent en matéria de taxes i preus publics
de 'Ajuntament de Tarragona.

El pagament de la taxa es pot fer efectiu mitjancant I'Oficina Virtual Tributaria d’aquest
Ajuntament (pagar les meves taxes: Pagar taxes , Oficina Virtual Tributaria (tributoslocales.es)

Al pagament de la taxa s’haura de fer constar els cognoms i nom de l'aspirant que presenta la
sol-licitud i la denominacié de la plaga a que es presenta.
Quan les persones aspirants reuneixin alguna de les caracteristiques que s'indiqguen a
continuacio, la quota sera zero:
1) Les persones que estiguin en situacié de desocupacio:
Opcid A. Les que no percebin cap prestacié economica, o,
Opci6 B. Les que tinguin una antiguitat, com a minim de sis mesos
Per a la concessié de la bonificacié6 sera necessari que les persones interessades
acreditin la seva situacié mitjancant certificat vigent expedit per I'oficina del servei
d’ocupacio corresponent, en el termini de la presentacio de la sol-licitud.
2) Les persones que acreditin una discapacitat igual o superior al 33%, mitjancant certificat
emes per la institucié competent
Els drets d'examen només podran ser tornats a les persones que no fossin admeses al procés
selectiu, per falta d'algun dels requisits exigits per a prendre-hi part.

SISENA.- INSTANCIES | ADMISSIO

6.1.- Instancies

Les instancies per a prendre part al corresponent procés selectiu es dirigiran a I'll-lm. Sr.
Alcalde-President de I'’Ajuntament de Tarragona i s’hauran de presentar en el registre electronic
d'aquest Ajuntament (https://tramits.tarragona.cat/ processos selectius) mitjancant model
d’'instancia especifica de participacid6 a processos selectius, signada electronicament amb
certificat digital. En cas de no disposar de certificat digital, es pot obtenir identificacid i signatura
electronica a través de I'"dCAT Mobil (https://tramits.tarragona.cat/Ajuda.aspx).

En cas de no tenir mitjans electronics per fer la tramitacid, les sol-licituds es poden presentar,
en hores d'oficina, al Registre General de I'Ajuntament de Tarragona, situat a les oficines de
'OMAC (https://www.tarragona.cat/lajuntament/atencio-ciutadana/omac).

Les instancies també es podran presentar en la forma determinada a l'article 16.4 de la Llei
39/2015, d'1 d’'octubre, de Procediment Administratiu com( de les Administracions Publiques.
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A la instancia la persona aspirant haura de manifestar que reuneix totes i cadascuna de les
condicions exigides en les bases de la placa a la qual es presenta, sempre a la data d’expiracio
del termini assenyalat per a la seva presentacio.

Les persones que desitgin participar en la convocatoria hauran de presentar la seglent
documentacio:

a) INSTANCIA, en model normalitzat, degudament omplerta i signada

b) CERTIFICAT que acrediti els coneixements de la llengua catalana, si és el cas

c) CERTIFICAT que acrediti els coneixements de la llengua castellana, si és el cas.

d) Justificant acreditatiu d'haver abonat la taxa per drets d’examen, o la documentacio
justificativa del dret a la quota zero.

e) Relacio de meérits, segons model normalitzat degudament emplenada i signada

f) Acreditaci6 documental dels meérits al-legats.

La valoraci6 dels serveis prestats en I'ambit d’'una administracid publica, en virtut d'un
nomenament o d’'un contracte laboral, es fara a través de la certificacié de la Secretaria o de
I'drgan competent en materia de personal de I'administracid corresponent dels serveis prestats
en l'organ public corresponent, en la qual hi haura de constar de forma clara i expressa el
carrec de I'organ que té la competéencia per expedir el certificat o el de I'drgan en qui delegui i el
grup, el regim juridic, I'especialitat de les funcions, la jornada desenvolupada i el periode
concret de prestacio dels serveis. Als efectes esmentats, no es consideraran serveis prestats
en l'ambit d'una administraci6 publica aquells que es prestin mitjangant empreses
concessionaries o subcontractades per la mateixa.

Els serveis prestats a les administracions publiques en qualitat de personal eventual no es
valoren.

Els serveis prestats a I'Ajuntament de Tarragona 0 als seus organismes autdbnoms es
consultaran d’ofici per part del servei de personal.

Amb la formalitzacié i presentacié de la sol-licitud I'aspirant dona el seu consentiment al

tractament de les dades de caracter personal que son necessaries per prendre part en la

convocatoria i per a la resta de la tramitacio del procés selectiu, d’acord amb la normativa

vigent.

Les dades personals seran tractades d'acord amb el Reglament europeu 2016/679, del

Parlament Europeu i del Consell de 27 d’'abril de 2016 (RGPD) i la Llei organica 3/2018, de 5 de

desembre, de Proteccio de dades personals i garantia dels drets digitals.

A aquests efectes i d'acord amb els article 16 al 21 del RGPD, les dades de caracter personal

formen part del registre de Personal, el responsable del qual és I'Ajuntament de Tarragona, i

'encarregat el cap de servei de Personal de I'’Ajuntament de Tarragona.

D’acord amb el RGPD, la informacio referent a les dades personals és:

- Responsable de les dades: Cap de servei de personal. Rambla Nova, 59. 43001 Tarragona.

- Finalitat de les dades: Procediment de seleccio i formar part de les borses de treball

- Legitimacio: Articles 59 i ss. TRLEBEP, articles 63 i ss. del Reglament del personal al servei
de les entitats locals, aprovat per Decret 214/1990, de 30 de juliol.

- Destinataris: Servei de personal de I'Ajuntament de Tarragona i serveis de I'’Ajuntament que
puguin gestionar les borses de treball. No es preveu la seva cessio.

- Drets: les persones participants poden exercir els drets d'accés, rectificacié, cancel-laci6 i
oposicio al Registre General de I'Ajuntament de Tarragona, Rambla Nova 59, CP 43001, o
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en la forma determinada a l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, de procediment
administratiu com( de les administracions publiques.
Procedeéencia: Les dades procedeixen de la informacié aportada amb les sol-licituds, o dels
expedients personals si es tracta de personal de I'’Ajuntament de Tarragona.
6.2.- Admissi6
Un cop finalitzat el termini de presentacio de sol-licituds, la presidéncia de 'IMSST aprovara la
relacio de persones admeses i excloses, la qual s'exposara a la seu electronica municipal, a
efectes de reclamacions i recursos.
D’acord amb el que disposa l'article 45 de la Llei 39/2015, d'1 d’'octubre, de procediment
administratiu com( de les administracions publiques, amb la publicacié de anunci esmentat a la
seu electronica municipal es considerara realitzada la notificaci6 oportuna a les persones
interessades i s’indicaran els terminis a efectes de possibles reclamacions o recursos.
Les persones que no compleixin els requisits necessaris, no podran ser admeses, quedaran
anul-lades les seves actuacions i restaran excloses del procés selectiu, sens perjudici de les
responsabilitats en qué hagin pogut incérrer.
Els errors materials, de fet i aritmeétics es poden esmenar en qualsevol moment.

SETENA.- TRIBUNAL QUALIFICADOR
El tribunal qualificador del concurs oposicié estara constituit de la seglient forma:

Presidéncia: EIl cap de servei de Personal com a titular i la cap de gesti6é de Personal com a
suplent.

Vocals: Una persona técnica amb coneixements especifics d’ambit proposada per
I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya
Tres persones técniques amb coneixements especifics de I'ambit que poden ser
0 no de la mateixa entitat local.

Secretaria: La cap de departament de processos selectius, que actuara amb veu i sense vot.

La presidencia de I'IMSST aprovara la composicid del tribunal mitjancant resolucié que
s'exposara a la seu electronica de I'Ajuntament. El tribunal quedara integrat per titulars i
suplents corresponents, que simultaniament amb les persones titulars hauran de designar-se.
L'abstencio i recusacio de membres del tribunal s'ajustara al que preveuen els articles 23 i 24
de la Llei 40/2015, d'1 d’octubre, del regim juridic del sector public.

El tribunal no podra constituir-se ni actuar sense l'assisténcia d'almenys la meitat de membres,
titulars o suplents indistintament. Les decisions es prendran per majoria de vots presents.

El tribunal qualificador podra demanar I'assessorament, amb veu i sense vot, del personal
técnic que consideri convenient.

VUITENA.- PROCES SELECTIU

El procés selectiu sera el de concurs oposicid i consistira en la superacié dels exercicis
previstos a la fase d'oposicio, en la valoracio dels merits de la fase de concurs i en la superacio
del periode de practiques.

8.1. Fase oposicid
Aquesta fase consistira en exercicis obligatoris i eliminatoris que s’especifiquen a continuacio:
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Primer exercici. Prova de coneixement de llengles
Per aquelles persones aspirants que no hagin acreditat documentalment els coneixements
exigits en coneixement de llenglies, hauran de superar una prova especifica.

a) Prova de coneixements de llengua catalana

Consistira en la realitzacié d’exercicis de coneixements escrits i de comprensid i expressio orals
de la llengua catalana que permetin valorar-ne els coneixements de nivell de suficiencia C1.
Els continguts, I'estructura, durada i puntuacié de la prova seran els establerts per I'Escola
d’Administracié Publica de la Generalitat de Catalunya.

La persona aspirant que acrediti documentalment que posseeix el nivell requerit restara
exempta de la realitzacio de I'exercici de coneixements de llengua catalana i aquesta
acreditacio es podra realitzar fins el mateix dia de I'exercici.

Les persones que hagin superat una prova de catala del mateix nivell o superior, en un procés
de selecci6é convocat per I'Ajuntament de Tarragona o I'IMSST, quedaran exemptes de realitzar
la prova de coneixements de llegua catalana,.

La prova es qualificara com a apte/a o no apte/a. Les persones que obtinguin la qualificacié de
no apta seran eliminades del procés selectiu.

b ) Prova de coneixements de llengua castellana. (Exclusivament per a les persones aspirants
que no tinguin la nacionalitat espanyola, i que no han estat declarades exemptes)

La prova consistira en la realitzacio d'una redaccioé de 200 paraules, com a minim, i a mantenir
una conversa amb les persones assessores especialistes designades pel tribunal.

El temps per a la realitzacié d’aquesta prova no podra ser superior a 45 minuts per a la primera
part i 15 minuts per a la segona.

La persona aspirant que acrediti documentalment que posseeix el nivell requerit restara
exempta de la realitzacio de I'exercici de coneixements de llengua castellana i aquesta
acreditacio es podra realitzar fins el mateix dia de I'exercici.

La qualificacié de la prova sera d’'apte o no apte. Les persones aspirants que obtinguin la
qualificacié de no apte en aquest exercici quedaran eliminades del procés selectiu.

Segon exercici. Prova teorico-practica (maxim 70 punts)

Consistira en la resolucio, per escrit, de dos supdsits practics a escollir entre tres proposats pel
tribunal, relacionats amb les funcions, atribucions i comeses propies de la placa objecte de la
convocatoria i relacionats amb les matéries compreses en el temari annex, quedant a judici del
tribunal el seu contingut i caracteristiques.

La durada maxima d’aquesta prova sera d’un maxim de 4 hores.

La qualificacié de cada suposit practic sera fins un maxim de 35 punts. S’ha d’obtenir un minim
de 17 punts en cada suposit practic per superar I'exercici.

Les persones aspirants que no obtinguin un minim de 35 punts en la puntuacié d’aquest
exercici quedaran eliminades del procés selectiu.
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8.2. Fase concurs

La fase concurs consistira en la valoracié per part del tribunal dels meérits al-legats, justificats
documentalment per les persones aspirants en el moment de la presentacio de la instancia,
segons el barem que consta a continuacio.

Els cursos de formaci6 i perfeccionament que documentalment no acreditin les hores de durada
seran valorats com els de menys de 20 hores de durada.

Aquesta fase no tindra caracter eliminatori.

La puntuacié de la fase de concurs sera, com a maxim, de 30 punts i es fara publica només
quan hagi acabat la fase d’oposicio.

Barem

1. Experiencia professional (maxim 15 punts):

Es valoraran els serveis prestats a qualsevol Administracié publica desenvolupant funcions
assimilables a les de la placa a proveir. Els serveis prestats que no arribin a I'any es valoraran
en la proporcié aritmética corresponent.

En cas de prestacié de serveis en regim de compatibilitat, Gnicament es valoraran els serveis
prestats en I'activitat principal.

a) Per cada any complert de serveis prestats en Ajuntaments o organismes autonoms
municipals: 1 punt.

b) Per cada any complert de serveis prestats en qualsevol altra Administracié publica: 0,5
punts.

2.- Titulacions académiques (maxim 6 punts)
Per les titulacions academiques, diferents de I'exigida per a prendre part en el procés selectiu,
que tinguin relacio directa amb la plaga a proveir, segons el seguient detall:
* 3 punts per Técnic especialista (FP2) o Cicle Formatiu de Grau Superior o equivalent o
superior.

3.- Formacié i perfeccionament (maxim 6 punts)

Pels cursos de formacié i perfeccionament seguits a I'Escola d'Administracié Publica de

Catalunya o altres institucions o empreses que tinguin relacié directa amb la placa a proveir, en

funcié del grau de dificultat dels cursos, determinat pel sistema d'accés o de seleccid, de la

durada del curs, de l'existéncia de proves qualificadores finals i altres de similars, segons el

seglent detall:

* 0,75 punts els cursos de 100 hores o més de durada.

* 0,5 punts els de 40 h. o més i fins a menys de 100 h. de durada i que acreditin aprofitament
o qualificacid final.

* 0,4 punts els de 40 h. 0o més i fins a menys de 100 h. de durada i que només acreditin
l'assistéencia.

* 0,25 punts els de 20 h. o més i fins a menys de 40 h. de durada i que acreditin aprofitament
o qualificacié final.

* 0,15 punts els de 20 h. o més i fins a menys de 40 h. de durada i que només acreditin
l'assisténcia.

* 0,05 punts els de menys de 20 h. de durada.
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4.- Coneixements de llengua catalana (maxim 2 punts)

Es valoren els certificats de llengua catalana de la Direccié General de Politica Linglistica o
alguna de les titulacions equivalents d’acord amb el Decret 37/2024, de 6 de febrer, sobre
avaluacio i certificacié de coneixements de llengua general de catala i I'Ordre VCP/491/2009,
de 12 de novembre, per la qual es refonen i actualitzen els titols, diplomes i certificats
equivalents als certificats de coneixement de catala de la Direcci6 General de Politica
Linglistica (modificada parcialment per I'ordre VCP/233/2010, de 12 d’abril):

* 2 punts pel certificat de nivell de catala C2.

5.- Formacié especifica en ofimatica i tecnologies de la informaci6 i la comunicacid, segons el
barem segiient fins a un maxim d’1 punt:

* 0,25 punts per nivell basic d’Actic

* 0,5 punts per nivell mitja d’Actic

* 1 punt per nivell avancgat d’Actic

8.3. Periode de prova

8.3.1. La realitzacié d'un periode de prova a '[MSST és una prova obligatoria i eliminatoria. La
qualificacié del periode de prova és d’apte o no apte. El tribunal proposara la contractacié com
a personal laboral fix, amb periode de prova, de I'aspirant que hagi superat les anteriors fases
del procés de seleccio. El periode de prova sera de dos mesos.

8.3.2. Durant el periode de prova, la persona té els drets i les obligacions corresponents al lloc
de treball que exerceixi com si fos de plantilla, excepte els derivats de la resolucié de la relacié
laboral, que es pot produir a instancia de qualsevol de les parts durant el seu transcurs.

8.3.3. Transcorregut el periode de prova sense que s’hagi produit el desistiment i s’hagi superat
satisfactoriament el periode de prova, el contracte produeix plens efectes, i el temps dels
serveis prestats s’ha de computar en I'antiguitat a 'lMSST.

Durant el periode de prova, el tribunal qualificador ha de comptar amb I'assessorament de, com
a minim, una persona avaluadora, que ha de presentar una proposta de valoracié de I'aspirant,
basada en els seglients items:

1) Grau d’acceptacid de les normes, procediments i ordres en el treball.

2) Grau d’exigéncia en I'execucio de les funcions encomanades.

3) Grau de dedicaci6 i disponibilitat vers el servei.

4) Coneixements especifics pel que fa al lloc de treball.

5) Intensitat, ritme i continuitat en el treball

6) Capacitat d'aprenentatge per a I'exercici del lloc de treball

8.3.4. El periode de prova es realitzara sota la supervisio del/de la cap de la unitat on sigui
destinada la persona contractada i tindra la durada especificada a les bases especifiques de la
convocatoria o a la normativa laboral aplicable. Si per causes justificades no es pogués
completar el periode de prova en el termini assenyalat, aquest s’ampliara en proporcié al temps
que resti fins a completar la prova.

8.3.5. Si la proposta de valoracio de l'aspirant és desfavorable, es donara audiéncia a la
persona interessada, per tal que hi pugui formular al-legacions, abans que el tribunal emeti la
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corresponent qualificacid. En el cas que alguna persona aspirant no superés el periode de
prova, el tribunal proposara la contractacio fixa, amb periode de prova, de I'aspirant que hagi
superat les fases anteriors, seguint I'ordre de major puntuacié obtinguda. L’aspirant que no
hagi superat el periode de prova es reincorporara a la seva placa de procedéncia.

NOVENA.- PROPOSTA DE CONTRACTACIO
El tribunal del procés selectiu elevara proposta de contractaci6 a favor de les persones
aspirants que hagin obtingut més puntuacié en el procés selectiu.

DESENA.- BORSA DE TREBALL

Les persones aspirants que no hagin estat proposades per a la contractacié per manca de
placa, passaran a formar part d'una Borsa de Treball de la placa objecte de la convocatoria.

Les persones candidates seran ordenades segons la puntuacié obtinguda, de major a menor
puntuacio.

La crida es fara conforme a I'establert als criteris per a la gestié de les borses de treball pel
personal de I'lMSST.

ONZENA.- INCIDENCIES | DESENVOLUPAMENT DE LES PROVES

El tribunal quedara facultat per resoldre els dubtes que es presentin i prendre els acords
necessaris per al bon ordre del procés selectiu, en tot el que no esta previst en aquestes
Bases, s'aplicara el Reglament del personal al servei de les entitats locals, i la resta de
legislacié aplicable al personal al servei de les entitats locals de Catalunya.

Si el tribunal té coneixement que alguna de les persones aspirants no posseeix la totalitat dels
requisits exigits per aquesta convocatoria podra acordar, en qualsevol moment del procés
selectiu, amb l'audiéncia prévia de la persona interessada, la seva exclusié i, en tot cas, es
posaran en coneixement de les autoritats competents les inexactituds o falsedats comprovades,
a l'efecte pertinent.

DOTZENA.- REGIM DE RECURSOS

12.1.- Contra l'acord d'aprovacio de les bases i la convocatoria, les persones interessades
poden interposar recurs d’'alcada davant I'Alcaldia, en el termini d'un mes a comptar de
I'endema de la publicacié de I'anunci al DOGC, segons el que disposen els articles 121 i 122 de
la Llei 39/2015, d'1 d’'octubre, del Procediment Administratiu Coma de les Administracions
Publiques i l'article 33 dels Estatuts de I'IMSST, o qualsevol altre recurs que es consideri
oportd.

12.2.- Contra els actes de tramit del tribunal de seleccié que decideixin directament o
indirectament el fons de I'assumpte, determinin la impossibilitat de continuar en el procés
selectiu, produeixin indefensié o perjudici irreparable a drets o interessos legitims, les persones
interessades poden interposar recurs d'alcada davant la presidéncia de I'IMSST, en el termini
d’'un mes a comptar de I'endema de la seva publicaci6 a la seu electronica i al tauler d’anuncis.

12.3.- Contra els actes de tramit del tribunal de seleccioé no inclosos en I'apartat anterior, les
persones aspirants, al llarg del procés selectiu, podran formular totes les al-legacions que
estimin pertinents per a la seva consideracio en el moment de fer-se publica la puntuacio final
del procés selectiu.
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TEMARI:

1. L’acte administratiu. Concepte. Elements. Classes. Requisits.

2. L'eficacia dels actes administratius: limits. Efectes: demora, retroactivitat i cessament. La
notificacio i la publicacié. La invalidesa de I'acte administratiu. Actes nuls i anul-lables.
Suposits de nul-litat de ple dret i anul-labilitat. La convalidacié de I'acte administratiu. La
revisié d’ofici.

3. El procediment administratiu general. Classes d’interessats/ades en el procediment. Drets
dels/de les administrats/ades. La iniciacié del procediment: classes, esmena i millora de
sol-licituds. Presentacié de sol-licituds, escrits i comunicacions. Instrucci6: intervencio
dels/de les interessats/ades, prova i informes. Finalitzacié del procediment administratiu:
Obligacié de I'administracié de resoldre. La terminacié convencional. El régim del silenci
administratiu. El desistiment i la renlncia. La caducitat.

4. El registre dentrada i sortida de documents. Relacions electroniques amb les
administracions publiques. Requisits en la presentacié de documents. Comunicacions i
notificacions

5. Recursos administratius. Classes de recursos. Tramitacio.

6. Els contractes administratius a [l'esfera local. Els contractes administratius tipics.
Procediments d’'adjudicacio.

7. Els pressupostos locals.

8. Llei 12/2007, d'11 d’'octubre, de Serveis Socials. Objecte, principis i contingut. Serveis
socials basics i serveis socials especialitzats.

9. Ofimatica: concepte i aplicacions. Full de calcul. Grafics. Sistemes de tractament de textos.

10. L'arxiu: concepte i funcions. Classificacio dels arxius. Organitzacié dels fons documentals.
L'arxiu de gestio.

11. La protecci6é de dades de caracter personal: regim juridic.

12. La lgualtat d’oportunitats. Principis d’igualtat. Estratégies per a desenvolupar la Igualtat
d’oportunitats. Accions positives. El Pla d’lgualtat de I'Institut Municipal de Serveis Socials.

13. L’'Institut Municipal de Serveis Socials de Tarragona. Estatuts: organitzacié i competéencies.
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