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Ajuntament de Vila-seca

Anunci

Sobre la convocatodria i exposicié al public de les bases reguladores que han de regir la
convocatoria del procés selectiu per a cobrir de forma definitiva 2 places d’auxiliar
administratiu/va, subgrup C2 (ID 195 i 196), en régim funcionari/aria de carrera, pel
sistema concurs oposicio, en torn lliure (Exp. 2024-6815)

Per acord de la Junta de Govern Local, en sessi6 ordinaria de data 16 de setembre de
2024, s’acorda l'aprovaci6 de les bases reguladores que regeixen aquesta
convocatoria i que es publiguen a continuacié en un text integre.

També es publicaran integrament les bases reguladores de la convocatoria al Tauler
d’anuncis de la Seu Electronica de [I'Ajuntament de Vila-seca https://vila-
seca.eadministracio.cat/board; la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya — DOGC https://dogc.gencat.cat/ca/inici; i un extracte al Butlleti Oficial de
I'Estat — BOE https://www.boe.es/buscar/boe.php

Les sol-licituds per prendre part en aquest procés selectiu s’han de presentar, segons
indiquen les bases reguladores de la convocatoria, durant el termini de 20 dies naturals,
comptadors des de I'endema de la publicacié de la convocatoria al DOGC, en el
seglent enllag: https://vila-seca.convoca.online/index.html?type=0

BASES REGULADORES | CONVOCATORIA DEL PROCES SELECTIU PER A
COBRIR DE FORMA DEFINITIVA DUES PLACES D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA
(ID 195 1 196), EN REGIM FUNCIONARI/ARIA DE CARRERA, SUBGRUP C2, PEL
SISTEMA DE CONCURS OPOSICIO, EN TORN LLIURE | CONSTITUCIO D’'UNA
BORSA DE TREBALL.

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

1.1. L'objecte d’aquesta convocatoria és la seleccié mitjancant concurs oposicid, torn
lliure, de dues places d’auxiliar administratiu/va, en régim funcionari/aria de carrera,
subgrup C2 (ID 195 i ID 196), pel sistema de concurs oposicid, en torn lliure i

constitucié d’'una borsa de treball.

Aquestes places estan dotades amb les retribucions que corresponguin
pressupostariament i es troben incloses en I'Oferta Publica d’Ocupacié publicada en el
BOPT en data 21 de desembre de 2022, CVE 2022-11687.
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1.2. Per Acord Ple municipal en sessié ordinaria de data 27 de maig de 2022 es van
aprovar inicialment les Bases Generals reguladores dels processos de seleccid, tant
de personal laboral com de funcionari (Exp. 4317110007-2022-0001211).

1.3. Tot alldb que no es fixi en les presents Bases Especifiques es regulara per les
Bases Generals de I'Ajuntament de Vila-seca (d’ara endavant Bases Generals),
publicades al BOPT de 5 de setembre de 2022, CVE-2022-07669, i al Portal de
Transparéncia de [I'Ajuntament de Vila-seca. (https:/transparencia.vila-seca.cat/
documents/164011/854752/Bases+Generals/1acca0d2-3da6-4b7b-9864c3acc27fec73)
i per la normativa que li sigui d’aplicacio.

2. PUBLICITAT DE LES BASES ESPECIFIQUES

La publicitat de les Bases Especifiques es troba regulat en l'article 4 de les Bases
Generals.

3. CARACTERISTIQUES | FUNCIONS DE LA PLACA

ID LLOC DE TREBALL 195196
DENOMINACIO DEL LLOC AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA
REGIM JURIDIC FUNCIONARIAL

ESCALA / SUBESCALA / CLASSE | ADMINISTRACIO GENERAL / AUXILIAR
SUBGRUP (07

FUNCIONS GENERALS Treballs i funcions administratives sota la
dependéncia directa del cap de Negociat,
Secci6 o Servei. Tramitacié, seguiment i impuls
d'expedients, segons les caracteristiques de
cada Area. Informe i redaccié de textos i
propostes d'acord amb el seu nivell d'iniciativa.
Responsabilitat sobre els auxiliars
administratius adscrits a la seva Area de

dependéncia. Substitucié del seu cap immediat
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en totes aquelles ocasions que aixi ho

requereixin i presa de decisions puntuals en les

@ Diputaci6 Tarragona

situacions corresponents.

TITULACIO Titol de Graduat en Educaci6 Secundaria

Obligatoria o equivalent

4. REQUISITS GENERALS

Els requisits generals es troben recollits en I'article 6 de les Bases Generals.
4.1. Requisits especifics

En el moment de presentacié de sol-licituds s’adjuntara:

a) DNI, Passaport o NIE.

b) Titulacié académica requerida i les acreditacions competencials exigides.
c) El certificat de catala, castella, si s’escau.

d) Curriculum vitae actualitzat.

e) Vida laboral actualitzada.

f) La documentacié acreditativa dels merits a valorar, si s’escau.

g) Eljustificant de pagament de la taxa.

4.2. Titulacio

El requisit de titulaci6 es troba regulat en els articles 6.1.c) i 36 de les Bases Generals.

La titulacié académica requerida, en data en qué finalitzi el termini de presentacié de
sol-licituds, és la seglent: Titol de Graduat en Educacié Secundaria Obligatoria o
equivalent.

Si es ftracta d'un titol aconseguit a l'estranger, cal disposar de I'homologacio
corresponent del Ministeri d'Educacié i Ciéncia o s'haura d'aportar el titol académic
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5. PRESENTACIO DE LES SOL-LICITUDS

@ Diputaci6 Tarragona

5.1. La sol'licitud per participar en la convocatoria s’haura de presentar per mitjans
telematics a I'enlla¢ de la Seu Electronica de I'Ajuntament de Vila-seca https://vila-
seca.eadministracio.cat/info.0 dins del termini improrrogable de VINT DIES

NATURALS a comptar des de I'endema de la publicacioé de la present convocatoria al
Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

5.2. La documentacié que s’ha d’adjuntar amb la sol-licitud es troba recollida en

larticle 13 de les Bases Generals. (https://transparencia.vila-seca.cat/ca/web/portal-

transparencia/convocatories-de-personal).

5.3. El consentiment al tractament de dades personals es troba recollit en l'article 12
de les Bases Generals.

5.4. Els errors materials, de fet i aritmétics, en la publicacié de les resolucions i anuncis
es podran esmenar en qualsevol moment del procés, tal com disposa I'article 109.2 de
la Llei 39/2015, d’1 doctubre, del Procediment Administratiu Comu de les

Administracions Publiques.

5.5. Les persones aspirants amb una discapacitat es regiran per I'estipulat I'article 11

de les Bases Generals.
6. DRETS D’EXAMEN
6.1. Taxa

Les persones aspirants, per ser admeses en aquest procés selectiu, hauran d’abonar
una taxa de 24,00 € en concepte d’inscripcid, tal com estableix I'Ordenanca Fiscal
nam. 2.1.2 reguladora de la taxa per a I'expedicié de documents i prestacié de serveis
de caracter administratiu de I'Ajuntament de Vila-seca i publicada al Butlleti Oficial de
la Provincia de Tarragona (BOPT d'1 de desembre de 2022, CVE-2022-10648).

Aquesta taxa no sera retornada per manca d’algun dels requisits per prendre part en

@BOP T Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona | Data 17-10-2024 | CVE 2024-09256 | Pag. 4-15 | https://dipta.cat/ebop/
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El pagament de I'import de la taxa es podra realitzar en el moment de fer la inscripcié a

través de la plataforma Convoca: https://vila-seca.convoca.online/index.htm|?type=0:

@ Diputaci6 Tarragona

a) Pagament en linia amb targeta pel TPV virtual.

b) Mitjangant transferéncia bancaria al nimero de compte bancari ES16 2100 0154
4802 0000 2006 i adjuntant, abans de finalitzar la inscripcié, el justificant de
pagament de la taxa.

6.2. Exempcié del pagament de la taxa

D’acord amb l'article 6.5 de I'Ordenanca Fiscal nium. 2.1.2 reguladora de la taxa per a
'expedici6 de documents i prestaci6 de serveis de caracter administratiu de
I'Ajuntament de Vila-seca i publicada al Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona
(BOPT d’1 de desembre de 2022, CVE-2022-10648), estaran exempts de pagament

d’aquesta taxa:

a) Les persones amb discapacitat igual o superior al 33%, que hauran d’acreditar

mitjangant certificat emeés per la institucié competent.

b) Les persones que figurin com a demandants d’ocupacié durant el termini,
com a minim, d’un mes anterior a la data de la convocatoria en qué sol-licitin la
seva participacid. Per a la concessio de I'exempcid sera necessari que les persones
interessades acreditin la seva situacié mitjangant certificat vigent expedit per
I'oficina del servei d’'ocupacié corresponent: DONO o DARDO i Informe de vida

laboral actualitzat, en el termini de la presentacié de la sol-licitud.
6.3. Exclusio6 de la persona aspirant

La manca de pagament, el pagament incomplet o la no acreditaci6 documental de
'exempcié de la taxa, comportaran l'exclusi6 de la persona aspirant del procés
selectiu.

7. ADMISSIO D’ASPIRANTS

7.1 Llista provisional de persones admeses i excloses

@BOP T Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona | Data 17-10-2024 | CVE 2024-09256 | Pag.5-15 | https://dipta.cat/ebop/
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Les persones aspirants disposaran d’un termini de DEU DIES HABILS, comptats a

partir de I'endema de la publicacié de la llista provisional de persones admeses i

@ Diputaci6 Tarragona

excloses, per a realitzar esmenes i possibles reclamacions.
7.2. Llista definitiva de persones admeses i excloses

La llista definitiva de persones admeses i excloses es regula a través de l'article 15 de
les Bases Generals.

8. COMPOSICIO DEL TRIBUNAL QUALIFICADOR

8.1. La composicié dels Tribunals Qualificadors es regula en els articles 16 i seglients
de les Bases Generals.

8.2. El Tribunal Qualificador tindra una presidéncia, quatre vocalies i una secretaria,
aquesta ultima podra recaure en una de les vocalies o qualsevol empleat public,
funcionari/aria de carrera o personal laboral fix, al servei de ’Administracié convocant.
Cada carrec tindra com a minim una supléncia.

8.3. En els termes que estableixen l'article 18 de les Bases Generals, els Tribunals
Qualificadors podran designar especialistes per a totes o algunes proves amb la funcio
d’assessor de I'drgan selectiu i la seva funcid es limitara a la col-laboracié técnica en
les materies de la seva especialitat. Els assessors tindran dret a veu en les sessions

del Tribunal, perd no dret a vot.
9. PROCES SELECTIU

9.1. El procediment de seleccio6 és el de concurs-oposicio, d’acord amb I'article 25 i 35
de les Bases Generals. El procés té dues fases diferenciades, la primera d’oposicié i la
segona de concurs.

9.2. Segons l'article 35.1 de les Bases Generals, unicament accediran a la fase de

concurs les persones aspirants que superin la fase d’oposicio.

9.3. La seleccié per concurs-oposicié consisteix en la valoracié de determinades
condicions de formacio, meérits o nivell d’experiéncia relacionats amb el lloc de treball i

en la superacié de les proves corresponents. La puntuacié obtinguda en la fase de
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9.4. La data, I'hora i el lloc de realitzacié de les proves seran determinats pels

Tribunals i se’'n donara publicitat a la Seu Electronica de I'Ajuntament, juntament amb

@ Diputaci6 Tarragona

els resultats de la prova anterior. Amb aquesta publicacié es considerara realitzada
I'oportuna notificacié als interessats.

10. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

El desenvolupament del procés s’ajustara a alldo que disposa el Titol VI de les Bases
Generals.

11. FASE D’OPOSICIO (maxim 60,00 punts)

D’acord amb l'article 25 de les Bases Generals, el contingut de les proves estara
relacionat amb les funcions propies de I'escala, subescala, classe i categoria a la qual

s’accedeix i amb les funcions de les places.
EXERCICIS DE CARACTER OBLIGATORI | ELIMINATORI
Primer exercici — Prova teorica (20,00 punts)

Aquesta prova teorica (de caracter obligatori i eliminatori) consistira a respondre per
escrit, en un periode maxim de 40 minuts, un questionari de 20 preguntes amb tres
respostes alternatives, de les quals només una és correcta, sobre el temari que figura

a 'annex | d'aquestes bases.

Es podran preveure 3 preguntes addicionals de reserva que seran valorades en el cas
que s’anul-li alguna de les 20 anteriors. En cas que s'acordés l'anul-lacié d'alguna
pregunta per incorreccié en el seu plantejament, incorreccié de totes les respostes
plantejades o correccié de més d'una s'incloura, als efectes del calcul de la qualificacié

resultant, la primera de les preguntes de reserva i aixi successivament.

Es qualificara amb 1 punt cada resposta correcta i es penalitzara amb 0,25 punts cada
resposta incorrecta. Les preguntes sense resposta 0 amb més d'una resposta per part

de les persones aspirants no seran tingudes en compte.

L’exercici es valorara fins a 20,00 punts, i sera necessari obtenir una puntuacié minima

de 10,00 punts per superar-lo. Els aspirants que no assoleixin la puntuacié minima
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Segon exercici — Prova practica (40,00 punts)

Aquesta prova practica (de caracter obligatori i eliminatori) consistira en resoldre per

@ Diputaci6 Tarragona

escrit, en el periode de temps que el Tribunal qualificador de les proves acordi, un o
dos suposits practics relacionats amb les funcions propies del lloc de treball a proveir i

el temari de I'annex.

La puntuacié d’aquest suposit practic sera de 0 a 40,00 punts, i caldra una puntuacié
minima de 20,00 punts per superar-la, en cas que el Tribunal qualificador acordi
realitzar dos suposits practics, el minim de punts exigits per superar la prova practica,
resultara de la suma dels punts obtinguts entre els dos supdsits.

Tercer exercici - Coneixements de llengua catalana

D’acord amb l'article 28 de les Bases Generals, el nivell de catala ha de ser adequat a
la plaga objecte de la convocatoria, i s’ha d’acreditar i no ser exempts mitjangant les

determinacions de I'esmentat article.

Consisteix en la realitzacié d’una prova de coneixements de llengua catalana, amb la
finalitat de valorar els coneixements de catala de nivell de suficieéncia C1 de la Direcci6
General de Politica LingUistica.

La prova de llengua catalana es qualificara d’apte/a o no apte/a essent, per tant, de

caracter eliminatori i suposa I'exclusioé del procés selectiu.
Quart exercici - Coneixements de llengua castellana
D’acord amb l'article 29 de les Bases Generals el nivell de castella és el nivell C1.

Les persones que no tinguin nacionalitat espanyola han d’acreditar el castella en els
termes fixats en l'article 29 de les Bases Generals.

La prova de llengua castellana es qualificara d’apte/a o no apte/a essent, per tant, de

caracter eliminatori i suposa I'exclusio del procés selectiu.
12. FASE DE CONCURS (maxim 20,00 punts)

Finalitzada la fase d’oposici6 s’iniciara la de concurs que Unicament és aplicable a les
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12.1. Valoracié de meérits (maxim 15,00 punts)

Només es reconeixeran i seran objecte de valoracid6 els merits aconseguits

@ Diputaci6 Tarragona

anteriorment fins a la data final del termini de presentacié de sol-licituds, no es
valoraran els mérits obtinguts amb posterioritat.

En aquesta fase es valoraran els mérits i condicions personals de les persones
aspirants que hagin superat la fase d'oposici6. La fase de concurs no tindra caracter
eliminatori.

12.1.2 Experiéncia professional (maxim 10,00 punts)

L’experiéncia professional s’acredita en la forma que estableix I'article 38 de les Bases
Generals, segons I'ambit amb la certificacié dels serveis prestats i de l'informe de la
vida laboral o contracte de treball en el cas de treballadors per compte d’altri i vida

laboral; i Unicament vida laboral en el cas de treballadors autdnoms.

En cas d’acceptar que I'administracié faci les consultes necessaries per a la gestié
d’aquest procediment i en conseqiéncia aportar la documentacié necessaria per a la

seva tramitacié i no oposar-se, I'informe de vida laboral té un limit de 5 anys.
El barem per a la seva puntuacio és el segiient:

a) Es computen els serveis efectius prestats en administracions o empreses publiques,
desenvolupant tasques directament relacionades amb el lloc de treball i les funcions
descrites al punt tres d’aquesta convocatoria, subgrup C2, a ra6 de 0,30 punts per mes

complet de serveis.

b) Es computen els serveis efectius prestats en el sector privat en I'exercici de funcions
analogues o equivalents a la de la plaga, subgrup C2, a raé 0,20 punts per mes
treballat.

El temps de serveis prestats simultaniament només es computara una vegada.

Si no queda clar el lloc ocupat, funcions i grup, no es podra valorar.

meérits d’experiéncia laboral.
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L’experiéncia professional s’acredita en la forma que estableix 'article 39 de les Bases
Generals.
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En cas d’acceptar que I'administracié faci les consultes necessaries per a la gestio
d’aquest procediment i en conseqiiéncia aportar la documentacié necessaria per a la
seva tramitacioé i no oposar-se, 'informe de vida laboral es podra consultar amb un

limit de 5 anys, a comptar des de la data de finalitzaci6é de presentacié de sol-licituds.
12.2. Formacio i perfeccionament (maxim 5,00 punts)

Es valorara I'assisténcia a cursos, jornades, seminaris de formacid, d’especialitzacio o
de perfeccionament relacionades amb la titulaci6 i que tinguin relacié per al
desenvolupament de les funcions relacionades amb el lloc de treball i les funcions
descrites en aquesta convocatoria.

Aquesta formacid s’ha d’acreditar mitjangant certificacid dels titols oficials o
homologats, fent constar el centre emissor, la durada en hores, I'assisténcia, i en el

seu cas, aprofitament.

Es valorara la formacié en funcié de la relaci6 amb les funcions propies del lloc de
treball que es convoca, o amb habilitats que aquests llocs requereixen, a excepcié de
la qual s'ha servit per acreditar els requisits de la convocatoria.

12.2.1. Competéncies digitals (maxim. 2,50 punts)
* 1,50 punts per ACTIC Nivell Basic.

* 2,50 punts per ACTIC Nivell Mitja.

En cas que les persones candidates presentin més de dues acreditacions unicament

es valorara la puntuacio de I'acreditacié més alta.
12.2.2. Formacioé complementaria. (maxim 2,50 punts)
Cursos de formacio

D’acord amb larticle 37 de les Bases Generals s’entén per cursos de formacio i

0 privats.
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- Per cursos de més de 20 a 40 hores de durada: 0,25 punt per curs

- Per cursos de més de 40 a 60 hores: 0,50 punts per curs

@ Diputaci6 Tarragona

- Per cursos de més de 60 a 100 hores: 0,80 punts per curs
- Per cursos de més de 100 hores: 1 punt per curs

No es valoraran els cursos de formacié que no estiguin directament vinculats al lloc de
treball 0 amb les funcions a desenvolupar. Tampoc es valoraran els titols amb una
antiguitat superior als 10 anys, a comptar des de la data de finalitzacié de termini
d’inscripcio de sol-licituds.

Els cursos s’han d’acreditar amb el corresponent certificat on s’indiquin també les
hores totals del curs, en cas de no constar les hores de durada es valorara com un

curs de fins a 20 hores amb una puntuacié de 0,15 punts.
2.3. Entrevista (maxim 5,00 punts)

Per a la comprovaci6 de les habilitats exigides per a I'exercici del lloc de treball, el
Tribunal qualificador de manera potestativa dura a terme una entrevista competencial,
que no tindra caracter eliminatori, i que sera qualificada entre 0 i 5,00 punts.

Consistira en el desenvolupament de proves competencials, realitzades per una
entrevista personal de tipus competencial, on es valoraran i analitzaran competéncies

per determinar I'adequacié de la persona al perfil competencial desitjat.
A I'entrevista es valoraran les seguents habilitats:

- Comunicacio i persuasio.

- Flexibilitat.

-Treball en equip

-Orientacié a la ciutadania

-Compromis amb el servei

-Millora continua
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13. QUALIFICACIONS DELS | DE LES ASPIRANTS

@ Diputaci6 Tarragona

13.1. La puntuacié final de cada aspirant s'obté de les puntuacions obtingudes en la
fase de concurs-oposicio.

13.2. Els possibles empats en la puntuacié final es resoldran aplicant els criteris de
desempat establerts en els apartats 3 i 4 de l'article 23 de les Bases Generals.

14. PROPOSTA DE NOMENAMENT
Finalitzat el procés selectiu, el Tribunal Qualificador proposara a I'0rgan competent el

nomenament dels dos aspirants que han obtingut la puntuacio final més alta del procés
selectiu.

15. BORSA DE TREBALL

Els aspirants que no tinguin dret a plagca formaran part d’una borsa de treball

complementaria.

La formacio, criteris d’exclusio i vigéncia de la borsa de treball es regiran pels criteris
establerts en els articles 40 a 42 de les Bases Generals a més dels indicats en
aquestes bases especifiques.

La borsa de treball complementaria no finalitza la borsa del procés selectiu anterior,
sind que és annexaria. Aquesta borsa posterior és prioritaria per la crida de necessitats
i, per tant, la borsa anterior en el temps és supletoria.

16. PERIODE DE PROVA
El periode de prova es troba regulat a I'article 44 de les Bases Generals.
17. INCIDENCIES

El tribunal qualificador esta facultat per resoldre els dubtes o discrepancies que es
presentin i prendre els acords necessaris per assegurar el bon desenvolupament de

les convocatories en tot alld que les bases no hagin previst.

18. INCOMPATIBILITATS
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abans d’incorporar-se al servei de la corporacidé, ha defectuar una declaracié
d’activitats i, si s’escau, sol-licitar la compatibilitat o I'opcié que preveu l'article 10 de la
Llei 21/1987, de 26 de novembre i I'article 337 del Decret 214/1990.

@ Diputaci6 Tarragona

19. RECURSOS

Contra la convocatoria i aguestes bases, les persones interessades poden interposar,
potestativament, recurs de reposicié en el termini d’'un mes a comptar de 'endema de
la seva publicacié o notificacid, davant de I'Alcaldia, d’acord amb els articles 123 i 124
de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publigues de Catalunya, o bé directament recurs contenciés
administratiu, en el termini de dos mesos a comptar de I'endema de la seva publicacio
al Butlleti oficial de la Provincia de Tarragona, d’acord amb l'article 46 de la Llei
29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa, davant
el jutjat contenciés administratiu de Tarragona.

En el cas que es formuli recurs potestatiu de reposicié, no es podra interposar el
recurs contencids administratiu dins que sigui resolt expressament o es produeixi la
desestimacié presumpta del recurs interposat.

Contra les resolucions definitives i actes de tramit del Tribunal qualificador, si aquests
ultims decideixen directament i indirectament el fons de I'assumpte, determinen la
impossibilitat de continuar la convocatoria o produeixen indefensié o perjudici
irreparable a drets i interessos legitims, les persones interessades poden interposar,
en el termini d’'un mes a comptar de 'endema de la seva publicacié o notificacio,
recurs d’alcada davant 'Alcaldia, d’acord amb l'article 121 de la Llei 39/2015, abans

esmentada.

Igualment, les persones interessades poden interposar qualsevol altre recurs que

considerin convenient per a la defensa dels seus drets i interessos.
Annex I. Temari

Tema 1. La Constitucié espanyola de 1978. Drets i deures fonamentals dels

espanyols.
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Tema 3. L’Administracié local. Concepte. Principis constitucionals. Entitats que

compren. El réegim local espanyol. El régim local catala. L’'organitzacié comarcal de

@ Diputaci6 Tarragona

Catalunya.
Tema 4. El municipi: elements. El terme municipal. La poblacié.

Tema 5. Funcionament dels drgans col-legiats locals: convocatoria i ordre del dia.
Actes i certificacions d’acords.

Tema 6. El dret administratiu: concepte. Fonts del dret public. La llei: classes de llei.

El reglament: concepte i classes. El costum.

Tema 7. L’acte administratiu. Concepte. Elements. Classes. Requisits: la motivacio i la
forma. L'eficacia dels actes administratius: el principi d’autotutela declarativa.
Condicions.

Tema 8. La notificacio: contingut, termini i practica. La notificacié defectuosa. La

publicacid. L’aprovacio per altra Administracioé. La demora i retroactivitat de I'eficacia.

Tema 9. Disposicions generals sobre el procediment administratiu. Els mitjans
electronics aplicats al procediment administratiu comu. La iniciacié del procediment:

classes, esmena i millora de sol-licituds.

Tema 10. Presentaci6 de sol-licituds, escrits i comunicacions. Els registres
administratius. Terminis: comput, ampliacié i tramitaci6 d’urgéncia. Ordenacio.

Instruccid: intervenci6 dels interessats, prova i informes.

Tema 11. Finalitzacié del procediment. L'obligacié de resoldre. Contingut de la
resolucié expressa: principis de congruéncia i de no agreujament de la situacio inicial.

La terminacié convencional.

Tema 12. La falta de resolucié expressa: el régim del silenci administratiu. El
desistiment i la renuncia. La caducitat. La tramitacié simplificada del procediment

administratiu comd.

Tema 13. Recursos administratius: principis generals. Actes susceptibles de recurs

administratiu. Regles generals de tramitacié dels recursos administratius. Classes de
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Tema 14. Ordenances, i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediments de
elaboracié i aprovacio.

@ Diputaci6 Tarragona

Tema 15. La normativa d’accés electronic dels ciutadans als serveis publics: objecte,

ambit d’aplicacioé i principis generals. Els drets dels ciutadans. Els registres electronics.

Tema 16. Atencié ciutadana: acollida, informacié i tramitacié administrativa. Oficines

d’atencio ciutadana, oficines d’assisténcia en matéria de registre. Concepte, funcions.

Tema 17. Administracié electronica. Principis generals. Dret i obligacié de relacionar-
se electronicament amb les Administracions publiques.

Tema 18. Protecci6 de dades personals i garantia dels drets digitals. Principis
generals de la proteccié de dades. Drets de les persones. Transparéncia i informacio.
Tractament de les dades i exercici dels drets.

Tema 19. El registre general d’entrada i sortida de documents: concepte i funcions.
Finestreta Unica: objectius i procediment. Coordinaci6 amb les diferents
administracions i departaments.

Tema 20. Resolucio de 29 d'abril de 2020, de la Sotssecretaria, per la qual es publica
la Resolucié de 17 de febrer de 2020, de la Presidéncia de ['Institut Nacional
d'Estadistica i de la Direccié General de Cooperacié Autondomica i Local, per la qual es

dicten instruccions técniques als Ajuntaments sobre la gestié del Padrdé municipal.

@BOP T Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona | Data 17-10-2024 | CVE 2024-09256 | Pag. 15-15 | https://dipta.cat/ebop/

nat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 15 de 15

:g‘&
S
<3
24

15




		2024-10-16T12:30:43+0200
	Butlletí Oficial de la Província de Tarragona




