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Ajuntament de la Pobla de Mafumet

ANUNCI

Per decret de l'alcalde nim. 2026-2212 de I'Ajuntament de la Pobla de Mafumet, de data 6
de novembre de 2026, s’ha resolt aprovar les bases reguladores i la convocatoria que han
de regir la selecci6 mitjangant concurs-oposicié, torn promocié interna, de cinc places
d’administratiu/va de I'escala de I’Administraci6 General, subescala administrativa, grup de
classificacié C, subgrup C1, amb caracter funcionarial de carrera (OPO PROM 2026/2) el
text integre de les quals es transcriuen a continuacio:

BASES DE LA (;ONVOCATC)RIA QUE REGIRAN EL PROCES DE SELECCIO PEL TORN
DE PROMOCIO INTERNA DE 5 PLACES D’ADMINISTRATIU/VA, SUBGRUP C1,
PERSONAL FUNCIONARI, MITJANCANT CONCURS-OPOSICIO

BASE 1a. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

1.1. Es objecte de les presents bases cobrir cinc places, d’administratiu/va, de I'escala de
I'administracié general, subescala administrativa, grup de classificacié C, subgrup C1, amb
caracter funcionarial de carrera, places num. ID 19, 20, 21, 22 i 23 vacants a I'’Ajuntament de
la Pobla de Mafumet.

El procés selectiu del concurs oposicio, es fa per torn de promocié interna i s’ha de realitzar
garantint el compliment dels principis constitucionals d’igualtat, merit i capacitat, recollits
igualment en l'article 55 del Text refés de I'Estatut basic de I'empleat public.

Les places s'inclouen en l'oferta publica d'ocupacié corresponent a I'exercici de l'any 2026
aprovada per Resolucié de I'alcalde nim. 2026-0713 de data 10 d'abril i publicada en el
Butlleti Oficial de la Provincia nam. CVE 2026-03225 de data 14 d’abril de 2026.

1.2. Les places tenen les caracteristiques que s'indiquen a continuacid, i tenen assignades
les retribucions basiques i complementaries segons el grup/subgrup de classificacid que es
detalla a continuacio:

PLACA NUM. 19, 20, 21 22 - LLOC DE TREBALL: “ADMINISTRATIU/VA DE GESTIO”

a) Denominacio plaga: Administratiu/va
b) Unitats:
-Serveis economics
- Secretaria
- Serveis Técnics
- Gesti6 de persones
c) Escala: Administracio general
d) Subescala: Administrativa
e) Codi plantilla: places nium. 19, 20, 21 i 22
f)  Nombre de places: 4
g) Codirelacié de lloc de treball: RLT 001
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Ajuntament de la Pobla de Mafumet

h) Lloc de treball: Administratiu/va de gestié
i) Grup: Cl
j) Titulaci6 exigible: Batxillerat, cicle formatiu de grau superior o titulacié equivalent.

k) Torn reserva discapacitats: No

[) Jornada: a temps complert (35h/setmana)

m) Complement de desti: 18

n) Funcions: Realitzara les funcions propies de la placa i del lloc de treball al qual esta
vinculada RLT (RLT 001)

PLACA NUM. 23 - LLOC DE TREBALL: “GESTOR/A D’ATENCIO CIUTADANA”

a) Denominacio placa: Administratiu/va

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)

Unitat: OAC

Escala: Administracié general

Subescala: Administrativa

Codi plantilla: plaga nim. 23

Nombre de places: 1

Codi relaci6 de lloc de treball: RLT 048

Lloc de treball: gestor/a d’atencié ciutadana

Grup: C1

Titulaci6 exigible: Batxillerat, cicle formatiu de grau superior o titulacié equivalent
Torn reserva discapacitats: No

Jornada: a temps complert (35h/setmana)

Complement de desti: 18

Funcions: Realitzara les funcions propies de la placa i del lloc de treball al qual

esta vinculada RLT (RLT 048)

1.3. La present convocatoria es publicara al Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona, a la
Seu electronica. Un extracte de la convocatoria es publicara al Diari Oficial de la Generalitat
de Catalunya i al BOE.

La resta de publicacions del procés selectiu es realitzara a la Seu electronica de
'Ajuntament i en els altres mitjans que, en el seu cas, expressament s'indiquin en aquestes

bases.

1.4. Les funcions que es desenvolupen al lloc de treball d’administratiu/va de gestié (RLT
001) son les seglents:
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Ajuntament de la Pobla de Mafumet

- Realitzar tasques complexes de gestié administrativa que comporten la utilitzacié de
maquines, aparells i programes informatics;

- Responsabilitzar-se de la tramitacié i impuls d’expedients administratius per tal de
complir els terminis establerts i del seu control fins la seva finalitzacio i arxiu;

- Realitzar tasques que suposen la realitzaci6 de calculs complexos com
liquidacions, devolucions, bonificacions, exempcions o calculs de costos entre altres;

- Elaborar documents i informes d'acord amb les instruccions rebudes i dona suport
gualificat al personal tecnic;

- Preparar documentacio, tractar i actualitzar bases de dades, actualitzar padrons,
elaborar registres i certificacions;

- Fer el seguiment i I'execuci6 dels acords adoptats pels organs col-legiats, decrets
i altres documents de caracter oficial;

- Atendre i informar al public de forma presencial i a través de qualsevol dels canals
disponibles, incloent tasques de recaptacié i cobraments; aixi com aquelles
altres tasques de caracter similar que li siguin assignades pels seus superiors

1.5. Les funcions que es desenvolupen al lloc de treball de gestor/a d’atencié ciutadana
(RLT 048) son les seguients:
Acollir a la ciutadania i orientar-la durant la seva preséncia en les dependéncies

municipals;

- Atendre a la ciutadania i les seves demandes d'informacié a través de qualsevol dels
canals disponibles;

- Realitzar tramits i gestions assignades a I'Oficina d’Atencié a la Ciutadania;

- Gestionar el registre electronic, el punt d’accés general electronic i realitzar tasques
relatives al registre electronic d’apoderaments;

- Encarregar-se de la realitzacié de copies electroniques auténtiques;

- Tramitar les certificacions digitals sol-licitades per les administracions publiques o
particulars;

- Recopilar i seguir les queixes, suggeriments, i avisos presentats per la ciutadania;

- Tramitar els procediments que se li assignin seguint les lleis i els procediments
establerts;

- Operativitzar el seguiment dels expedients des de l'inici fins a la seva resolucio, per
tal d'informar als ciutadans en quin estat del procediment es troba el seu expedient;

- Encarregar-se del manteniment i actualitzacié de les bases de dades d'informaci6 i
de detectar les dades desactualitzades que s’ofereixen a la ciutadania;

- Realitzar liquidacions i efectuar cobraments;

- Col-laborar en la simplificacié administrativa;

- Elaborar documentacié i proposar models, estadistiques, llistats, etc.; aixi com
aquelles altres tasques de caracter similar que li siguin assignades pels seus
superiors.

BASE 2a. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

A fi de poder accedir a participar en el procés selectiu en torn de promocié interna, les
persones aspirants hauran de reunir, el darrer dia del termini per a la presentacio de les
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Ajuntament de la Pobla de Mafumet

sol-licituds, els requisits seguents:

a. Estar en possessié o en condicions d'obtenir a la data de finalitzacié del termini de

presentacié de sol-licituds el Titol de batxillerat, Cicle formatiu de grau superior o
equivalent. Cas que siguin titulacions obtingudes a l'estranger, s’haura d'estar en
possessio de la credencial que acrediti la seva homologacié o, en el seu cas, el
corresponent certificat d'equivaléncia.

Ser funcionari/aria de carrera, en un grup C, subgrup C2 a I'Ajuntament de la Pobla de
Mafumet.

Haver prestat serveis efectius durant un minim de dos anys com a personal funcionari
de carrera a I'Ajuntament de la Pobla de Mafumet en cossos o escales del grup de
titulacié immediatament inferior al cos de I'escala al qual es pretengui accedir, grup C,
subgrup C2.

Posseir el certificat de nivell de suficiencia (C1) de catala de la Direcci6 General de
Politica Linglistica o alguna de les titulacions equivalents d’acord amb el Decret
152/2001, de 29 de maig, sobre avaluacio i certificacié de coneixements de catala i
I'Ordre VCP/491/2009, de 12 de novembre, per la qual es refonen i s’actualitzen els
titols, diplomes i certificats equivalents als certificats de coneixements de catala de la
Direccio General de Politica Linguistica. Aixi mateix, és d'aplicacié el Decret 161/2002,
d’'11 de juny, sobre I'acreditacié del coneixement del catala i 'aranés en els processos
de seleccié de personal i de provisié de llocs de treball de les administracions publiques
de Catalunya.

En cas que les persones aspirants no puguin acreditar documentalment la possessié del
nivell de catala exigit, el procés de seleccié ha de contenir una prova o I'exercici de
coneixements de llengua catalana del mateix nivell al requerit a la convocatoria, que han
de superar aguestes persones aspirants.

La prova, si escau, s’ha de qualificar d’apte/a o no apte/a, i és necessari obtenir la
valoracié d'apte/a per passar al concurs o0 oposicio.

El requisit del coneixement de catala es pot complir i s’ha d’acreditar, com a maxim, fins
al moment d'inici de la prova de catala esmentada en el paragraf anterior.

Trobar-se, respecte a I'Ajuntament de la Pobla de Mafumet, en situacié administrativa
de servei actiu, serveis especials, serveis en altres administracions o en qualsevol altre
situacié que comporti reserva de placa o de destinacio.

Posseir la capacitat funcional per a I'acompliment de les tasques. No patir cap malaltia
ni disminucio que impedeixi el desenvolupament de les corresponents funcions.

No haver estat separat mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les
Administracions Publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les Comunitats
Autonomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per a ocupacions o carrecs
publics per resolucié judicial, per a l'accés al cos o escala de funcionari, o per exercir
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funcions similars a les quals exercien en el cas del personal laboral, en el qual hagués
estat separat o inhabilitat. En el cas de ser nacional d'un altre Estat, no trobar-se
inhabilitat o en situaci6 equivalent ni haver estat sotmés a sancié disciplinaria o
equivalent que impedeixi, en el seu Estat, en aquests termes l'accés a I'empleat public.

Ajuntament de la Pobla de Mafumet

BASE 3a. FORMA | TERMINI DE PRESENTACIO D'INSTANCIES

Les sol-licituds per participar en el procés selectiu s’han de presentar en el model
normalitzat disponible a Il'efecte en la Seu electronica en el tramit habilitat
(https://poblamafumet.eadministracio.cat/), o bé en el Registre d’entrada de I'Ajuntament de
la Pobla de Mafumet, C/ Jacint Verdaguer, nim. 6, en horari d'atencio al public, de dilluns a
divendres de 10 a 14 hores.

Sera suficient amb I'aportacié de la documentacié adjunta en copia simple, pero si la
persona aspirant presenta amb la sol-licitud copies auténtiques o compulsades, no sera
necessaria I'aportacio posterior de la documentacio original.

Aixi mateix, les sol-licituds es podran presentar en qualsevol de les formes previstes a
l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d’'octubre, del procediment administratiu comua de les
administracions publiques.

Les persones aspirants han de manifestar en la sol-licitud que compleixen tots i cadascun
dels requisits exigits en aquestes Bases, referits sempre a la data d’'expiracié del termini
assenyalat per a la presentacio de les sol-licituds, amb les excepcions indicades del catala i
castella, i sens perjudici de la posterior acreditacié de tots els requisits mitjan¢ant I'aportacid
dels originals.

Les sol-licituds que es presentin des de la publicacio de la convocatoria a la Seu electronica
de I'Ens o al BOPT abans que es publiqui al DOGC, es tindran per presentades el primer dia
del termini assenyalat per a la presentacio de sol-licituds.

Les bases i la convocatoria d'aquesta seleccio es publicaran al Butlleti Oficial de la Provincia
de Tarragona i al tauler danuncis electronic del web  municipal
http://www.poblamafumet.cat/, publicant-se un extracte de la convocatoria al Diari Oficial de
la Generalitat de Catalunya i al BOE. La resta de notificacions i publicacions es faran la
pagina web esmentada.

La documentacio6 preceptiva a presentar amb la sol-licitud, i que s’haura de presentar és:
e Copia simple del DNI o NIE en vigor.

e Copia de la titulacio requerida: Batxillerat, cicle formatiu de grau superior o titulacié
equivalent. L’acreditaci6 d’aquesta titulacié es podra realitzar per qualsevol dels
mitjans seglents:

- Aportacié del titol academic oficial o del diploma corresponent, en format
paper o electronic, a doble cara.

- Aportacid de certificat del Centre on s'acrediti I'obtencié de la titulacio
requerida.
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- Justificant acreditatiu d’haver abonat la taxa académica oficial establerta per
obtenir el titol, mentre no s’hagi expedit el mateix.

- Aportacioé de document acreditatiu obtingut a través de sistemes de verificacio
0 posada a disposicid documental de les Administracions Publiques (inclosa
la Carpeta Ciutadana o altres sistemes equivalents), sempre que permeti
comprovar l'autenticitat del document i el seu contingut mitjangant codi segur
de verificacid, signatura electronica o sistema de verificacié habilitat, i
contingui dades suficients per identificar el titol o la certificacié acreditativa de
la seva expedicio.

L’Administracié podra comprovar la veracitat de la documentacio presentada en
format electronic mitjangant els mecanismes d'interoperabilitat o verificacio
electronica que resultin aplicables
Acreditacio dels coneixements de llengua catalana: copia simple de la documentacié
acreditativa d’estar en possessié de coneixements de llengua catalana del nivell C1 o
superior de la Secretaria de Politica Linglistica o d’'un dels altres titols, diplomes i
certificats equivalents per 'Ordre PRE/228/2004, de 21 de juny.

Curriculum vitae de l'aspirant, que haura de presentar de forma clara i concisa els
seguents apartats clarament delimitats:

- Les dades d'identificacio de I'aspirant (nom, cognoms i DNI).
- Dades relatives a la formaci6é académica.

- Dades relatives a la formacié complementaria (jornades, cursos i seminaris
d’especialitzacio, acreditats mitjancant certificat del centre emissor en el que
s’especifiqui la durada en hores o en crédits, I'assisténcia i/o aprofitament).

— Documentacié acreditativa sobre I'experiéncia professional, inclos I'informe de
vida laboral. Els treballs desenvolupats a I'Administraci6 Publica s’acreditaran
mitjancant certificat de serveis prestats amb funcions (veure base 7.2.1.). Els
serveis prestats en aquest Ens s’acreditaran d'ofici per part de I’Ajuntament.

- La declaracio de veracitat amb la segiient férmula: “El/la sotasignat declara que
son certes les dades que figuren en el seu curriculum i assumeix en cas contrari,
les responsabilitats que puguin derivar-se de les inexactituds que hi consten i es
compromet a aportar les proves documentals que li siguin requerides.”

- Data i signatura de l'interessat/da.

El curriculum vitae ha de relacionar de manera individualitzada cada un dels merits
que s’al-leguen, sense perjudici que per a la seva valoracio és requisit indispensable
gue s’aporti la documentacié que els acredita.

Com a norma general, els mérits insuficientment justificats no seran valorats ni
tampoc els que no s’hagin al-legat o presentat degudament, juntament amb la
instancia de sol-licitud per prendre part en el procés selectiu durant el periode de
presentacié de les sol-licituds.

Copia simple de la documentacié acreditativa dels merits al-legats.
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Ajuntament de la Pobla de Mafumet

Si la instancia es formalitza a la Seu electronica aquests documents acreditatius s‘hauran
d'annexar en document PDF.

La presentacié de la sol-licitud implicara la declaracié responsable que la documentacio
presentada es correspon exactament amb la documentacié original. L’Ajuntament podra
requerir en qualsevol moment a la persona interessada que aporti la documentacio original
acreditativa.

L’Alcaldia d'ofici o a proposta del President del Tribunal qualificador, pot demanar, als
efectes procedents, I'acreditacié dels requisits necessaris quan cregui que hi ha inexactituds
o falsedats en les quals hagin pogut incorrer els aspirants.

Totes les persones aspirants podran ser excloses motivadament en qualsevol moment, si no
compleixen els requisits.

Amb la formalitzacié i presentacié de la instancia, les persones aspirants donen el seu
consentiment al tractament de les dades de caracter personal necessaries per al procés
selectiu en els termes establerts a la normativa vigent i a la instancia.

D’acord amb la normativa vigent en materia de proteccié de dades de caracter personal, les
dades personals subministrades per les persones aspirants en emplenar la sol-licitud, aixi
com les contingudes en la documentacié adjunta per tal de participar en els processos
selectius de l'Ajuntament de la Pobla de Mafumet, seran tractades de manera lleial i
transparent, atenent a la finalitat per la qual han estat recollides, sent el responsable del
tractament I'’Ajuntament de la Pobla de Mafumet. Per a més informacié sobre la proteccié de
dades, es pot consultar informacié addicional a www.poblamafumet.cat/politica-de-privacitat.

Les persones amb discapacitat podran demanar en la sol-licitud de participacid, I'adaptaci6
del lloc o llocs de treball sol-licitats sempre que aquesta no impliqui una modificacié
exorbitant en el context de I'organitzacié o sigui incompatible amb el contingut del lloc i el
servei public que s'ha de prestar en els termes de l'article 7 del Decret 66/1999.

A tal fi, hauran d’aportar el corresponent dictamen dels equips multiprofessionals o organs
técnics competents en relacid amb la procedéncia de l'esmentada adaptacié i de la
compatibilitat amb el desenvolupament de les funcions i tasques del lloc concret.

BASE 4a. TERMINI DE PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

El termini per a la presentacié de sol-licituds es de vint dies habils i comptara a partir de
I'endema de la darrera publicacié de I'extracte de la convocatoria en el DOGC o BOE.

Les sol-licituds que es presentin des de la publicacié de la convocatoria a la Seu electronica
de I'’Ajuntament o al BOPT abans que es publiqui I'extracte de la convocatoria al DOGC, es
tindran per presentades el primer dia del termini assenyalat per a la presentacio de
sol-licituds.
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Ajuntament de la Pobla de Mafumet

BASE 5a. ADMISSIO D’ASPIRANTS

Un cop finalitzat el termini de presentacié d'instancies, i en el termini maxim d'un mes,
'Alcaldia, dictara resolucié aprovant la relacié provisional d’admesos/es i exclosos/es i
assenyalant un termini de 10 dies habils per a la seva esmena.

Dita resoluci6 es publicara al tauler electronic de la pagina web de [I'Ajuntament

http://www.poblamafumet.cat/, concedint-se un termini de deu dies habils a partir de
'endema de la publicacio, per presentar davant I'Alcaldia les esmenes o al-legacions que
consideri oportunes, d’acord amb el que disposa l'article 68 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre,
del procediment administratiu comU de les administracions publiques. En el cas que els/les
aspirants no esmenin dins d’aquest termini, el defecte a ells imputable que hagi motivat la
seva exclusio, es considerara que desisteixen de la seva peticio.

La publicacié de la llista provisional d’'admesos/es i exclosos/es al tauler d’anuncis electronic
del web municipal (www.poblamafumet.cat) substitueix la notificacié individual als/a les
interessats/es.

Si no es presenten al-legacions, el llistat esdevindra definitiu transcorregut el termini dalt
indicat, sense necessitat d’'una nova publicacid. Es podra prosseguir el tramit, incorporant a
I'expedient I'informe del Registre general conforme no s’han presentat al-legacions aixi com
una diligéncia de la quan se’n donara la publicitat que correspongui.

Les al-legacions presentades, seran resoltes en el termini maxim dels 30 dies naturals de la
data de finalitzacié del periode de la seva presentacié. Transcorregut dit termini sense que
s’hagi dictat resolucio, les al-legacions s’entendran desestimades.

Un cop transcorregut el termini anterior, es fara publica pel mateix procediment la llista
definitiva de les persones aspirants admeses i excloses i la relacié d'aspirants admesos/es
exempts de fer les proves de coneixements de llengiies. En aquesta resolucid, es fixara el
dia, I'hora i el lloc de constitucié del Tribunal, i es donara a conéixer els noms i cognoms dels
membres titulars i suplents del Tribunal qualificador. Aixi mateix, s'indicara la realitzacio de
les proves de llengua catalana i/o castellana, en el seu cas.

Els restants i successius anuncis de cada convocatoria, es faran publics Unicament en el
tauler d'anuncis electronic d’aquest Ajuntament.

BASE 6a. TRIBUNAL QUALIFICADOR

El Tribunal qualificador sera col-legiat i la seva composicié haura d'ajustar-se als principis
d'imparcialitat i professionalitat de les persones que els integrin, tendint-se, aixi mateix, a la
paritat entre dona i home.

Els/les membres del Tribunal qualificador han de pertanyer a un cos, escala o grup
professional per a l'ingrés en el qual es requereixi una titulacié de nivell igual o superior a
I'exigit per participar en el procés selectiu.

El personal d'eleccié o de designacio politica, els/les funcionaris/es interins/es, el personal
laboral temporal i el personal eventual, no podran formar part dels organs de seleccio.
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Ajuntament de la Pobla de Mafumet

La pertinenca als organs de seleccidé sera sempre a titol individual, no podent ostentar-se
aquesta en representacié o per compte de ningu.

El Tribunal que s’ha de constituir per valorar el procés selectiu, tindra la segiient composicio:

. PRESIDENT/A: 1 funcionari/aria d’'igual o superior categoria (titular i suplent).
. VOCALS:
- 3 funcionaris/aries d’igual o superior categoria i els/les seus/seves suplents,
que seran designats/des per la Corporacio.
- 1 funcionari/aria d’igual o superior categoria, i el/la seu/seva suplent, que sera
designat/da a proposta de I'Escola d’Administracié Pablica de Catalunya.

. SECRETARI/A: 1 funcionari/aria titular i suplent d'igual o superior categoria,
'actuacio del qual/de la qual és de fedatari/aria. Tindra veu i vot quan alhora sigui
membre del Tribunal qualificador.
La designacié nominal dels/de les membres del Tribunal, que ha d’incloure la dels/de les
respectius/ves suplents, correspon a I'Alcaldia i s’ha de fer en la resolucié per la qual
s’aprova la llista d'admesos/es i exclosos/es.

El Tribunal podra disposar la incorporacié d’assessors/es especialistes per a totes o alguna
de les proves, els quals, en I'exercici de la seva funcié, actuaran amb veu, pero sense vot.

El Tribunal no podra constituir-se ni actuar sense I'assisténcia com a minim de la meitat dels
seus membres, bé siguin titulars, bé suplents, i sempre amb l'assistencia del/de la
President/a i Secretari/a. Les decisions s’han d’adoptar per majoria de vots dels presents i,
en cas d’empat, resoldra el vot de qualitat del President.

El Tribunal queda facultat per interpretar les Bases i resoldre qualsevol incidéncia del procés
de seleccid, sent els seus acords immediatament executius, sens perjudici de la possibilitat
de poder ser impugnats en alcada davant I'Alcaldia.

La participacio en el Tribunal qualificador donara lloc a la indemnitzacié reglamentaria, en
concepte d’assisténcia, d’acord amb el que estableix el Reial Decret 462/2002, de 24 de
maig, sobre indemnitzacions per ra0 del servei, corresponent al Tribunal, a aquests efectes,
la Categoria 1a de 'Annex IV.

Els/les membres dels Tribunals qualificadors es poden abstenir i les persones aspirants
poden recusar-los si concorre algun dels motius de l'article 23 de la Llei 40/2015, d’'1
d’octubre de régim juridic del sector public, en el termini de 10 dies comptats a partir de
'endema de la publicacié a la Seu electronica de I'Ens de la resolucié per la qual es
nomenen els membres del Tribunal qualificador.

La possibilitat de recusacid és extensiva als/a les membres assessors/es del Tribunal des
del moment de la seva incorporacio.

De cada Sessio s’estendra Acta, signada pel/per la Secretari/a, que n’ha de donar fer, amb
el vistiplau del/de la President/a.

En tot cas, el funcionament del Tribunal qualificador, en alldo no previst en aquestes Bases,
s’adequara a les normes contingudes al Cap. Il del Titol Preliminar de la Llei 40/2015, d’'1
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d’octubre, de Regim Juridic del Sector Public.

Ajuntament de la Pobla de Mafumet

BASE 7a. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES SELECTIU

Atés que es tracta d'un procés de seleccid pel procediment de concurs-oposicid en
convocatoria pel torn de promocié interna, i donat que hi poden haver aspirants que van
accedir a la plaga d'auxiliar administratiu, per concurs i altres per concurs-oposicié, només
els que van accedir a la placa d’'auxiliar administratiu (C2) per concurs-oposicio se’ls eximira
de I'estudi del temari ja superat, que es troba a I'annex | marcat amb un asterisc (*), sobre el
qual versaran l'exercici nUm.3 (qlestions a desenvolupar), per tant, aquest exercici no
I'hauran de fer:

El sistema de seleccio sera per concurs oposicié, torn de promocio interna i constara de
les fases seguents:

A. Oposicio

B. Concurs

El periode aproximat d’inici del procés sera a finals 3r trimestre o inici del 4t trimestre del
2027. L'efectiu nomenament de la persona que hagi superat el procés selectiu de promocié
interna es sotmet a l'existéncia de crédit adequat i suficient en el pressupost del 2027.

7.1 FASE D’OPOSICIO (puntuacié maxima 70 punts):
e 1r. exercici. Coneixement de la llengua catalana

Els/les aspirants que no acreditin estar en possessié del certificat de coneixements de
nivell de suficiencia de llengua catalana orals i escrits (certificat C1 - coneixements de
nivell suficiencia de catala, antic nivell C) de la Direccié General de Politica Linguistica o
Junta Permanent de Catala o alguna de les titulacions equivalents, hauran de fer la prova
de catala que té caracter eliminatori.

La durada maxima d'aquesta prova sera determinada pel Tribunal. El resultat d'aquest
exercici sera APTE o NO APTE.

Per a aquesta prova, el Tribunal actuara assistit d'assessors/es.

e 2n. exercici. Prova teorica (qiiestionari de respostes alternatives, maxim 20 punts)

Consisteix en realitzar un questionari de 20 preguntes tipus test, de resposta alternativa,
sobre el Temari de I'’Annex |.

Cada resposta correcta es valorara amb 1 punt. Les respostes en blanc no restaran i les
incorrectes restaran 0,25 punts.

La durada d’aquesta prova és determinada pel Tribunal qualificador. Es valorara de 0 a
20. Per superar-lo caldra obtenir una puntuacié minima de 10 punts.

Els/les candidats/es que no obtinguin la puntuaci6 minima, quedaran exclosos/es del
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Ajuntament de la Pobla de Mafumet

procés selectiu.

3r. exercici. Prova teorica (qliestions a desenvolupar, maxim 20 punts)

Queden exempts de realitzar aquest exercici les persones aspirants que compleixen els
requisits abans exposats a la introduccio de la base 7a.

Consisteix en respondre cinc questions sobre els temes que figuren amb un asterisc a
'annex I.

El Tribunal podra disposar que les persones aspirants llegeixin les respostes davant seu i
podran sol-licitar els aclariments que consideri oportuns.

La durada d’aquesta prova és determinada pel Tribunal qualificador. Es valorara de 0 a
20. Per superar-lo caldra obtenir una puntuacié minima de 10 punts.

Els/les candidats/es que no obtinguin la puntuacid6 minima de 10 punts, quedaran
exclosos/es del procés.

4rt. exercici. Prova tedrica-practica (maxim 30 punts, en el cas que elsl/les aspirants
estiguin eximits/es de fer I’exercici 3r tindra una puntuacié de 50 punts).

El tribunal plantejara diversos casos practics, en aquest cas la persona aspirant haura
d’escollir un Unic cas practic a resoldre. Aquest exercici podra tenir subapartats si aixi ho
determina el Tribunal. En aquest cas a l'inici de la prova s’informara sobre el repartiment
de la puntuacié de cada subapartat. Aixi mateix, el Tribunal tindra la potestat de
determinar la necessitat de superar amb una puntuacid6 minima cadascun dels
subapartats que puguin configurar aguest exercici.

La correccio d'aquest exercici es basara en la valoracié técnica de continguts: la recerca
de solucions (adequaci6 i viabilitat de la soluci6 proposada), la capacitat analitica, el
domini professional (profunditat en el coneixement de la matéria), el coneixement i
I'optimitzacié de recursos i organitzacié del treball, aixi com la validesa dels documents
especifics elaborats i la sistematica i la claredat expositiva.

Les respostes s’hauran de fonamentar amb la normativa vigent i aplicable.

La durada d’aquesta prova és determinada pel Tribunal Qualificador. Es valorara de 0 a
30/ 0 a 50 punts. Per superar-lo caldra obtenir una puntuacié minima de 15 o bé 25 punts.

Els/les candidats/es que no obtinguin la puntuacié6 minima quedaran exclosos/es del
procés selectiu.

A aquest exercici es podra portar la normativa en paper, no comentada.

El Tribunal podra determinar que alguns dels exercicis es puguin realitzar el mateix dia, fent
I'anunci previ en el tauler d’anuncis electronic.
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Ajuntament de la Pobla de Mafumet

7.2 FASE DE CONCURS (puntuacié maxima 30 punts):

La puntuaci6 final de la fase de concurs, sera la suma de tots els punts obtinguts pels merits
al-legats i acreditats documentalment segons el barem de mérits que a continuaci6 s'indica.
L'auto-baremacié de merits efectuada per la persona aspirant, en cap cas és vinculant, i
nomeés es tindran en compte els meérits degudament acreditats en els termes indicats en
aquestes Bases.

Valoracio de merits (maxim 30 punts)

El Tribunal valorara els meérits al-legats i acreditats documentalment pels/les aspirants,
d'acord amb el barem segtient:

7.2.1 Experiéncia professional (maxim 20 punts):
= Per haver estat contractat/da o nomenat/da amb la categoria d’Administratiu/va (Grup
C1) a 'Administracio local, amb funcions directament relacionades amb les del lloc de
treball convocat: 0,40 punts per mes, fins a un maxim de 20 punts.

= Per haver estat contractat/da o nomenat/da amb la categoria del subgrup
immediatament inferior (auxiliar administratiu/va, subgrup C2) a I’Administracié local,
amb funcions directament relacionades amb les del lloc de treball convocat: 0,25 punts

per mes, fins a un maxim de 20 punts.

= Per haver estat contractat/da o nomenat/da amb la categoria del subgrup
immediatament inferior (auxiliar administratiu/va, subgrup C2) en qualsevol
Administracio publica, amb funcions directament relacionades amb les del lloc de

treball convocat: 0,15 punts per mes, fins a un maxim de 20 punts.

Als efectes d'alld que s’estableix en els apartats anteriors, un mes equival a 30 dies
naturals. Les fraccions de temps que no arribin a un mes, no es computaran.

Les jornades a temps parcial seran computades de forma proporcional.

No es valoraran els serveis prestats on no quedi clarament identificat el temps de
treball, les tasques o funcions desenvolupades i I’entitat per la qual es va treballar.

La prestacié de serveis a I’Administracié Publica s’acreditara mitjancant informe de vida
laboral emes per la Tresoreria General de la Seguretat social, aixi mateix pel que fa a
I’Administracioé Publica s’haura d’aportar certificat de serveis prestats, on consti:

- Serveis com a personal funcionari, 'Escala, Subescala, Classe, Categoria, Grup i
Subgrup.

- Serveis com a personal laboral, la categoria i grup professional.

- El régim juridic amb indicacid de la vinculacié amb I'’Administraci6 o ens del sector
public (laboral/ funcionarial).

- Lajornada desenvolupada.

- Descripci6 detallada de les funcions desenvolupades.
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Ajuntament de la Pobla de Mafumet

- El periode concret de prestacié dels serveis.

7.2.2 Formacio i perfeccionament: (maxim 10 punts)

7.2.2.1 Formacio professional

Els cursos, jornades ilo seminaris de formacio, d’especialitzacié6 o de
perfeccionament, relacionats amb les funcions a desenvolupar, amb certificat de
participacié o assisténcia, es puntuen fins a un maxim de 9 punts, segons l'escala
seglent:

= Per a cada curs de durada inferior a 5 hores: 0,30 punts

= Per a cada curs de durada de 5 a 10 hores: 0,40 punts

= Per a cada curs de durada de 11 a 20 hores: 0,50 punts

= Per a cada curs de durada superior a 21 hores: 0,60 punts

Aquesta formacié s’ha d’acreditar mitjancant certificacié dels titols oficials o
homologats, fent constar el centre emissor, la durada en hores o en crédits,
I'assisteéncia, i en el seu cas, aprofitament.

Només es tindran en compte les activitats formatives dels darrers 10 anys.

Es valorara la formacié directament relacionada en l'ambit del lloc de treball
convocat, i la formacié transversal d’interes per al desenvolupament de les funcions
del lloc de treball convocat.

Els certificats han de fer constar I'entitat organitzadora i la denominacié del curs.

Només tenen validesa els titols, certificats, diplomes i altres documents expedits per
organismes oficials, administracions publiques, col-legis professionals o centres
d’ensenyaments oficials autoritzats. Aquells certificats de cursos que no continguin
un nombre d’hores no es computaran.

En cas que s’acreditin diversos certificats de la mateixa activitat formativa, només es
valorara el de I'Gltima edici6. En qualsevol cas, és criteri del Tribunal qualificador
determinar la formacio6 rebuda que es valorara en el cas que sigui repetitiva.

Tota la documentacio que es presenti en llengua estrangera ha d’anar acompanyada
de la corresponent traduccié jurada a qualsevol de les dues llengiies oficials de
Catalunya.

No seran objecte de valoracié les titulacions o cursos pertanyents a una carrera
universitaria, doctorats, els derivats de processos selectius, simposis, masters ni
similars.

7.2.2.2 Altres titulacions especifiques de formacié diferents a I'’exigida com a
requisits a la convocatoria

Altres titulacions académiques (puntuacié maxima 1 punts)

Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 13 de 25

z
=4
4
wn
o
-4
]
o
w
I
<
a
—
[O]
~
N
%4
b4
N
Q
w0
[
]
-
©
Be]

(5]

©
kel
o
S
<]

o
o

Verificacio: https://poblamafumet.eadministracio.cat/

BOPT sutleti Oficial de la Provincia de Tarragona | Data 10-11-2026 | CVE 2026-10572 | Pag. 13-25 | https://dipta.cat/bopt < DiputacisTaragona



Ajuntament de la Pobla de Mafumet

Per les titulacions académiques, diferents de I'exigida per a prendre part en el procés
selectiu, que tinguin relacié directa amb el lloc de treball objecte de convocat de la
convocatoria, segons el segiient detall:

Grau universitari 1 punts

La puntuacio total de la fase de concurs no pot ser, en cap cas, superior als 30 punts.

Sens perjudici del dret a interposar el corresponent recurs d’alcada, una vegada publicats
els resultats corresponents, les persones aspirants podran sol-licitar en el termini de tres
dies habils per escrit la revisié de la valoracié dels meérits mitjangant sol-licitud presentada al
Registre.

Si fruit de la revisié es detecta una errada material, aquest haura de ser esmenada i es
procedira a modificar la puntuacié de la qual se’n donara la corresponent publicitat. La
sol-licitud de revisié no interromp el termini de presentacié del corresponent recurs d’al¢ada.

El Tribunal desestimara les simples declaracions i justificants que donin lloc a dubtes sobre
l'autenticitat dels mérits o sobre la seva equivaléncia o prevalenga respecte dels requerits,
aixi com els documents que no continguin informacié suficient per valorar adequadament els
merits.

El Tribunal podra demanar a les persones interessades aclariments o, si s'escau, la
documentacié addicional que consideri necessaria per a comprovar els meérits al-legats.

BASE 8a. RELACIO D’APROVATS | PROPOSTA DE NOMENAMENT

Finalitzades les proves, i en el seu cas, valorats els merits, el Tribunal atorgara a cada
aspirant la puntuacid final obtinguda. La qualificacié global del procés determinara I'ordre de
prelacio dels/de les aspirants.
En cas de produir-se empats, es resoldran atenent successivament els criteris seguients:
- Major puntuacié global a la fase d'oposicid, i en cas de persistir 'empat, major
puntuaci6 de I'exercici 4t.
- De persistir I'empat, major puntuacio de I'apartat d’experiéncia laboral i en segon lloc
a l'apartat de formacié relacionada amb les funcions del lloc de treball.

La relacié de puntuacions obtingudes pels/per les aspirants s’ha de fer publica al tauler
d’anuncis de la seu electronica (http://poblamafumet.eadministracio.cat), on constara la llista
de persones aspirants, per ordre de puntuacié total obtinguda, de major a menor, on
s'inclouran el nom i cognoms i quatre xifres del DNI/NIE.

El Tribunal proposara a I'Alcalde el nomenament com a funcionaris/es en practiques de les
persones amb la puntuaci6 més alta que hagin superat el procés de seleccio, tenint en
compte el nombre de vacants, i que l'ordre de qualificacio estara determinat per la suma de
les puntuacions atorgades en la fase de concurs-oposicio.

No obstant l'anterior, amb la finalitat d’assegurar la cobertura de la placa, quan es
produeixen renuncies o altres situacions que impedeixen la cobertura de la placa, abans del
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Ajuntament de la Pobla de Mafumet

seu homenament, I'd0rgan convocant podra requerir del Tribunal una relacié6 complementaria
de persones aspirants que segueixin a les proposades, per a procedir-ne al seu
nomenament, per tal d’assegurar la cobertura de vacants.

En cas que no hi hagi cap persona aspirant que participi en el concurs-oposicid, el Tribunal
qualificador proposara declarar deserta la convocatoria.

BASE 9a PRESENTACIO DE DOCUMENTS
Les persones aspirants proposades han de presentar els documents originals o copies

auténtiques o compulsades acreditatives de compliment de les condicions de capacitat i dels
requisits exigits a la convocatoria, aixi com dels mérits al-legats, en el termini de vint dies
habils, comptats a partir del segiient al dia en qué es faci publica la llista referida, amb els
resultats obtinguts per les persones aspirants i sense necessitat de previ requeriment.

En aquest sentit, a més dels originals o copies compulsades o auténtiques de les copies
simples aportades juntament amb la sol-licitud, caldra presentar la documentacié que
s’indica a continuacio:

Certificats i declaracions jurades (segons annex Il i lll):

- Declaracié jurada sobre la capacitat funcional. L’Ajuntament, amb posterioritat
al nomenament, facilitara a les persones la revisi6 meédica que constati la
capacitat funcional, a través del servei de Prevencié de riscos laborals, sempre i
guan no s’hagués realitzat préviament durant els darrers sis mesos. En cas de que
la persona renuncii a la realitzacid d’aquesta revisi6 médica haura de constatar
la capacitat funcional aportant certificat médic, en model oficial.

- Declaraci6 jurada sobre inhabilitacions, segons model normalitzat (Annex Il)
- Declaraci6 jurada sobre incompatibilitats, segons model normalitzat (Annex lll)

Les persones aspirants que dintre del termini indicat no presentin la documentacié, o si de la
documentacio presentada es dedueix que no és correcta, no podran ser nomenades, sens
perjudici de la responsabilitat en qué hagin pogut incérrer en el cas de falsedat en la seva
instancia. Aix0, tret de casos de forgca major, els quals han de ser degudament comprovats i
considerats per I'alcaldia/presidéncia.

En aquest cas, I'Alcaldia ha de dur a terme el nomenament de les persones que havent

superat el procés selectiu compleixin tots els requisits indicats i tinguin la seglient puntuacio
més alta i tinguin cabuda en el nombre de places convocades, a conseqiiencia de
'anul-lacio.

Tota la documentacié que es presenti en llengua estrangera ha d’anar acompanyada de la
corresponent traduccié jurada, a qualsevol de les dues llengies oficials de Catalunya.

BASE 10a. NOMENAMENT DE FUNCIONARI/A | PERIODE DE PRACTIQUES

L'Alcalde de la Corporacio procedira a efectuar el nomenament del/de la funcionari/a en
practiques, corresponent a la persona aspirant proposada pel Tribunal, en el termini d’'un
mes a comptar des de l'expiracié del termini fixat per presentar els documents que
s'esmenten als apartats anteriors.
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Ajuntament de la Pobla de Mafumet

El nomenament s’ha de publicar en el Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona.

Un cop publicat el nomenament del personal funcionari en practiques, la persona aspirant
afectada ha de prendre possessio i fer el jurament o promesa, en el termini d'un mes a partir
de I'endema de la seva publicacid, en la forma que estableix el Decret 359/1986, de 4 de
desembre.

La persona aspirant, que injustificadament no s'incorpori al servei de la corporacié, perdra
tots els drets derivats del procés de seleccié i del nomenament subseglient, com a
funcionari/a de carrera. En aquest cas, I'd0rgan competent fara proposta de nomenament del
seglent aspirant per ordre que hagi aprovat el procés d’'oposicio.

El periode de practiques es realitzara sota la supervisio del/de la cap de la unitat
administrativa o superior jerarquic/a, on sigui destinat el/la funcionari/a en practiques i tindra
la durada de 2 mesos, és obligatori i eliminatori i forma part del procés selectiu, la
qualificacid sera d’apte/a o no apte/a.

Un cop finalitzat I'esmentat periode el/la Cap de la Unitat/superior jerarquic procedira a
emetre informe tot exposant I'adequacio de la persona nomenada funcionaria en practiques
vers la placa proveida i les funcions associades a la mateixa, i emetra valoracié sobre la
superacio del periode de practiques realitzat. Aquest informe haura de considerar diversos
factors conductuals basicament: els coneixements professionals i de procediment, les
habilitats socials, de comunicacié, de gestié i organitzacio, iniciativa, la confianca en si
mateix i el judici practic.

La qualificacié d’'aquest periode sera d'apte o no apte. Si el resultat és apte, I'alcalde fara
una resolucio declarant la superacié del periode de practiques, i se li fara el corresponent
nomenament com a funcionari de carrera.

Aquest periode de practiques no s'aplicara si la persona candidata seleccionada que ja
hagués realitzat les funcions corresponents a les del C1, amb anterioritat a la Corporacio,
amb una durada minima de 2 mesos.

El periode de practiques o de prova restara interromput quan la persona aspirant es trobi en
alguna de les situacions seglents: baixa per incapacitat temporal, vacances, permis per
naixement, adopci6, acolliment, permis de lactancia en cas que s’opti per compactar-la,
llicencia per matrimoni/formacié de parella de fet, llicéncia per atendre familiars a carrec, risc
durant I'embaras, risc durant la lactancia i permis per violéncia de genere.

L'aspirant que obtingui una qualificacié de no apte a I'informe de valoracié, perdra tots els
seus drets a ser nomenat funcionari de carrera com a C1. Per resoluci6 motivada de
I'alcalde de la Corporacié es declarara no haver superat el periode de practiques, amb tramit
d’audiéncia prévia. En aquest cas, I'0rgan competent nomenara funcionari/a en practiques a
la persona aspirant que hagi superat el procés selectiu per odre de puntuacié i que no hagi
obtingut placa, la qual haura de superar el corresponent periode de practiques en els termes
aqui indicats.

En cas de no superar el periode de practiques o de no prendre possessio injustificadament,
es deixara sense efecte el nomenament en practiques i es disposara mitjancant resolucio
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@

individual de I'Alcalde, la reincorporacié de la persona funcionaria a la placa C2 d’'origen, que
es mantindra reservada fins a la pressa de possessié com a funcionaria de carrera C1.

Ajuntament de la Pobla de Mafumet

Els nomenaments es publicaran en el Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona i a la seu
electronica de I'Ajuntament (http://poblamafumet.eadministracio.cat). Una vegada publicat el
nomenament, es disposara d’'un termini d'un mes a partir de 'endema de la seva publicacio,
per a la presa de possessio de la plaga. Caldra fer el jurament o promesa a que fa referencia
el Decret 359/1986, de 4 de desembre, referit a les obligacions del corresponent cos, escala
0 subescala, abans de prendre possessié com a personal funcionari de carrera.

La manca de presa de possessio, llevat casos de forca major degudament acreditada,
comportara la perdua de tots els drets.

BASE 11a. NORMATIVA APLICABLE

En tot alld no previst en aquestes bases s’ha d’aplicar la normativa seguent:
- Els articles 18, 60, 61, 62, 75 i 76 del text refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat

public aprovat pel Reial decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre.

- El Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la Refosa en un Text Unic
dels Preceptes de Determinats Textos Legals Vigents a Catalunya en Matéria de Funcié
Publica.

- L'article 296 del Text Refds de la Llei Municipal i de Régim Local de Catalunya aprovat
pel Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d'abril.

- Els articles 99 i seguents del Reglament del Personal al Servei de les Entitats Locals
aprovat pel Decret 214/1990, de 30 de juliol.

- El Decret 161/2002, d'11 de juny, sobre l'acreditacié del coneixement del catala i de
I'Aranés en els processos de seleccié de personal i provisié de llocs de treball de les
Administracions Publiques de Catalunya.

- L'article 53 de la Llei organica 3/2007, de 22 de Marg, per a la igualtat efectiva de dones
i homes

- Els articles 21.1.g) i h), 91, 92, 100 i 102 de la Llei 7/1985, de 2 d'abril, de Bases del
Regim Local.

- L'article 134.1 del Text Refés de les disposicions legals vigents en matéria de Régim
Local aprovat pel Reial decret Legislatiu 781/1986, de 18 d'abril.

- Els articles 18 i seglients, i 77 i seglients del Reglament General d'Ingrés del Personal
al Servei de I'Administracié General de I'Estat i de Provisié de Llocs de treball i Promocié
Professional dels Funcionaris Civils de I'Administracié General de I'Estat aprovat per
Reial decret 364/1995, de 10 de marg.

- Els articles 4, 5 i 6 del Reial decret 896/1991, de 7 de juny, pel qual s'estableixen les
regles basiques i els programes minims a qué ha d'ajustar-se el procediment de
selecci6 dels funcionaris d'Administracié Local.

BASE 12a. RECURSOS

Si es vol impugnar la resolucié6 d'aprovacié d'aquestes bases, aixi com, la resta de
resolucions de l'Alcaldia, es pot interposar recurs potestatiu de reposicio, dins del termini
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Ajuntament de la Pobla de Mafumet

d'un mes, comptat a partir del dia seglient al de la seva publicacié o directament recurs
contenciés administratiu davant del Jutjat Contenciés Administratiu de Tarragona, dins del
termini de dos mesos comptats a partir del dia segiient al de la publicacié d'aquest acte, de
conformitat amb els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d'1 d’'octubre i els articles 8, 14, 25 i
46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa.
Contra els actes de tramit del Tribunal qualificador 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 I'Alcaldia, en el termini d’'un
mes a comptar de I'endema de la seva publicacioé a la seu electronica de la corporacio.

Contra els actes de tramit del Tribunal qualificador, 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 consideracié en el moment de fer-se publica la puntuacié
final del procés selectiu.

Contra les resolucions definitives de I'Alcaldia, les persones interessades podran interposar
recurs potestatiu de reposicio dins el termini d'un mes a comptar de I'endema de la seva
publicaci6 o notificacid, o directament recurs contencidés administratiu davant els jutjats
contenciosos administratius de Tarragona en el termini de dos mesos a comptar de
I'endema de la seva publicacié o notificacio.
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Ajuntament de la Pobla de Mafumet

ANNEX |

Temari general

Atés que es tracta d'un procés de seleccié pel procediment de concurs oposicié en
convocatoria pel torn de promocid interna, i donat que hi poden haver aspirants que hagin
accedit per concurs i altres per concurs oposicid, només els haguessin accedit a la placa
d’auxiliar administratiu (C2) per concurs-oposicié se’ls eximira de I'estudi del temari indicat
amb (*), sobre el qual versara I'exercici nim. 3, el qual no hauran de fer:

1. La Constituci6 espanyola de 1978: estructura, principis generals, drets i deures
fonamentals dels espanyols.

2. Organitzaci6 territorial de I'Estat (1): les comunitats autonomes. L'Estatut d'autonomia de
Catalunya: estructura, continguts essencials i principis fonamentals. La Generalitat:
competencies exclusives, de desenvolupament legislatiu i executives.

3. Organitzaci6 territorial de I'Estat (II): EI municipi. Els organs de representacié politica i
la serva designacié. Organs necessaris i organs complementaris. Organitzacio i
competéncies municipals. (*)

4. Submissié de I'Administracié a la llei i al dret; Fonts del dret public. La llei: classes de
llei. El reglament: concepte i classes.

5. El procediment administratiu: principis generals. Les fases del procediment
administratiu. Iniciaci6. Ordenacio. Instruccié. Finalitzaci6. Terminis administratius:
regulacio.

6. L'eficacia dels actes administratius: el principi d’autotutela declarativa. Condicions.
La notificacié: contingut, termini i practica. La notificaci6 defectuosa. La
publicaci6. L'aprovacié per altra Administracid. La demora i retroactivitat de I'eficacia.

7. L'acte administratiu: concepte, classes i elements. La motivacio i la forma. (*)

8. L'acte administratiu: nul-litat i anul-labilitat.

9. El ciutada com a titular de drets davant de I'’Administracio. Els drets publics subjectius.
Els interessos legitims. Capacitat juridica i capacitat d’obrar.

10. L'obligacié de resoldre. Silenci administratiu. Desistiment i renincia. La caducitat.
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Ajuntament de la Pobla de Mafumet

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Redaccié de documents administratius més habituals: la instancia, el certificat, I'anunci,
I'informe, la resolucid i la notificacio6.

Funcionament dels organs col-legiats locals: convocatoria i ordre del dia. Actes i
certificacions d’acords, competéncies dels drgans col-legiats locals.

Revisi6 dels actes en via administrativa. Revisid d'ofici. Recursos administratius:
concepte i classes. Recurs contencids administratiu: concepte. Responsabilitat de les
Administracions publiques.

El servei public: formes de gestid dels serveis puablics locals.

El pressupost municipal: concepte, estructura del pressupost de despeses i d'ingressos
i regulacié (aprovacio, execucio i liquidacio).

Hisenda local: ingressos i despeses. Les ordenances fiscals.

Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediment d’'elaboracid i
d’aprovacio.

La comptabilitat a I'administracié publica. Les fases d'execucié pressupostaria.

Les subvencions: regulacio i procediments.

Intervencié administrativa local a I'activitat privada. Procediment de concessio de
llicéncies.

Personal al servei de les administracions publiques. Tipologia de personal. Permisos.
Situacions administratives.

Instruments d’ordenacid: la plantilla i estructuracié dels recursos humans. Oferta publica
d’ocupacio6. La relacié de llocs de treball.

El sistema retributiu dels empleats publics. Estructura del sistema retributiu.

Drets i deures dels funcionaris publics. El codi de conducta dels empleats publics.
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Ajuntament de la Pobla de Mafumet

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

La funcio publica local: seleccié i provisio de llocs. Adquisicié i pérdua de la condicié de
funcionari.

La responsabilitat de les administracions publiques. Responsabilitat patrimonial. L'accid
de responsabilitat. La responsabilitat de les autoritats i del personal al servei de les
administracions publiques.

La contractacio administrativa: concepte i fonts. Incidencia del dret comunitari europeu.
Principis basics de la Llei de contractes de les administracions publiqgues. Ambit
d’'aplicacié subjectiva. Classificacio dels contractes i regim juridic.

La seleccio del contractista: formes i procediments d’adjudicacié. El contracte menor.
Contingut i efectes dels contractes administratius: prerrogatives de I’Administracio.
L'extincié dels contractes administratius: el compliment i la resolucid.

La potestat sancionadora administrativa i el procediment sancionador.
Els béns de les entitats locals: el domini pablic, Us i utilitzacid. Els béns patrimonials.

Transparencia de I'Administracio. El dret d'accés a la informacié publica. Obligacions de
publicitat derivades de la normativa vigent de transparéncia, accés a la informacio
publica i bon govern.

Proteccié de dades personals. Regim juridic vigent: principis de proteccié de dades,
drets de les persones. (*)

Padré6 municipal d'habitants: Concepte. Tipus de tramits, requisits i documentacio
necessaria per a la seva tramitacio.

Padré municipal d’habitants: Accés i cessio de dades del padré. Contingut i conservacio
del padré.

Funcionament electronic del sector public. L'Administracié electronica en el procediment
administratiu comu.

L'atencié al public: acollida i informacié. L'atencié telefonica. Establiment de prioritats
entre I'atencid al public i el teléfon.
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Ajuntament de la Pobla de Mafumet

37.

38.

39.

40.

Habilitats, competéncies i técniques de comunicacid6 en l'atencié ciutadana.
L'assertivitat i I'empatia com a técniqgues de comunicaci6. La capacitat
d'escotar/l'escolta activa.

La lgualtat d’oportunitats. Principis d’'igualtat. Estratégies per a desenvolupar la Igualtat
d’oportunitats. Accions positives. (*)

El llenguatge administratiu. La importancia de la utilitzacié per part de I’Administracio
d’un llenguatge no sexista en les seves comunicacions amb la ciutadania.

La Pobla de Mafumet, serveis i historia.
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Ajuntament de la Pobla de Mafumet

ANNEX II:

DECLARACIO JURADA SOBRE INHABILITACIONS

En/Na amb DNI nam. , declara que no li ha estat
imposada pena principal o accessoria d’'inhabilitacié absoluta o especial per a carrec public o
suspensio de funcions com a conseqiiencia de la resolucié d'un expedient disciplinari de
gualsevol administracioé publica.

Ho declara sota la seva responsabilitat i als efectes de la seva incorporacié com empleat/da
de I'Ajuntament de la Pobla de Mafumet.

[Data i Signatura]
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Ajuntament de la Pobla de Mafumet

ANNEX liI:
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DECLARACIO JURADA SOBRE INCOMPATIBILITATS

En/Na amb DNI nam. declara que:

|| No realitza cap activitat publica o privada, per compte propi o per compte d’altri; i que no
percep cap pensié de jubilacio per drets passius o per qualsevol regim de Seguretat Social
public i obligatori.

|| Realitza una activitat pablica o privada, per compte propi o per compte daltri, i que es
compromet a sol-licitar I'autoritzacié de compatibilitat o exercir I'opcié que preveu l'article 10
de la Llei 21/1987, de 26 de novembre, d’incompatibilitats del personal al servei de
I’Administracié de la Generalitat, i en el mateix sentit I'article 337 del Decret 214/1990, de 30
de juliol, pel qual s’aprova el reglament del personal al servei de les entitats locals.

Ho declara sota la seva responsabilitat i als efectes de la seva incorporaciéo com empleat/da
de I'Ajuntament de la Pobla de Mafumet.

[Data i Signatura]
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Ajuntament de la Pobla de Mafumet

La Pobla de Mafumet, a data de la signatura electronica

Document signat electronicament

La secretaria accidental
Meritxell Roigé Pedrola
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