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Ajuntament de Cubelles

Convocatoria de proves selectives per a I’accés mitjancant el sistema de concurs
oposicié d’una placa d’Auxiliar Administratiu/va, vacant a la plantilla de personal
funcionari de I’Ajuntament de Cubelles.

Primera.- Objecte de la convocatoria

La present convocatoria té per objecte la provisio, en propietat, d’una placa d” Auxiliar
Administratiu/va, vacant a la plantilla de personal funcionari d’aquest Ajuntament,
enquadrada a I’escala general, subescala auxiliar, del grup de classificacido C2, segons
I’article 76 de la Llei 7/2007, de 12 d’abril de I’Estatut Basic de I’Empleat Public.

Son funcions propies de les places a cobrir:

- Realitzar tasques de suport administratiu general per a tots els ambits.

- Realitzar tasques administratives de mecanografiat i reproduccio de documentacio.
- Tramitar i/o realitzar els processos assignats i fer el seguiment de la documentacio.

- Atendre al public personal i telefonicament i realitzar les tasques administratives
que se’n derivin.

- Organitzar la recepcio i distribucié de trucades telefoniques.
- Fer els arxius interns, fitxers i classificacié de documentacio de I’area corresponent.

- Donar suport administratiu, quan sigui necessari, als organs col-legiats, comissions
de coordinacio que s’estableixin, etc.

I, en general, totes aquelles funcions de caracter similar que li siguin atribuides.

Segona.- Normativa aplicable

En el procés selectiu que s’estableix és d’aplicacié especifica la Llei 7/1985, de 2 d’abril,
reguladora de les Bases de Regim Local, el Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel
qual s’aprova el Text Refds de la Llei Municipal i de Régim Local de Catalunya, la Llei
7/2007, de 12 d’abril, de I’Estatut Basic de I’Empleat Public, 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 funcio publica, el Decret 214/1990, de 30
de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei de les Entitats Locals i les
normes generals que siguin d’aplicacio.

Tercera.- Requisits dels/les aspirants

1) Per a ser admes/a i, en el seu cas, prendre part en aquesta convocatoria, els/les
aspirants hauran de reunir en la data de finalitzaci6 del termini de presentacio
d’instancies, els seguents requisits:

1.1) Tenir la nacionalitat espanyola. No obstant els nacionals dels Estats membres de la
Uni6 Europea podran accedir com a personal funcionari, en igualtat de condicions
que els/les espanyols/les a les ocupacions publiques, amb excepcié d’aquelles que
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1.2)
1.3)

1.4)

1.5)

1.6)

1.7)

2)

3)

impliquin una participacio en I’exercici del poder public o en les funcions que
tinguin per objecte la salvaguarda dels interessos de les Administracions Pabliques.
Aquestes previsions també seran d’aplicacio, qualsevol que sigui la seva nacionalitat,
al/la conjuge dels espanyols/les i dels/les nacionals d’altres Estats membres de la
Unié Europea, sempre que no estiguin separats/des de dret, i als seus descendents i
als/les del seu/seva conjuge, sempre que no estiguin separats/des de dret, siguin
menors de vint-i-un anys o majors de dita edat dependents. L’accés als llocs de
treball public com a personal funcionari sera extensiu igualment a les persones
incloses en I’ambit d’aplicacio dels Tractats Internacionals celebrats per la Unid
Europea i ratificats per Espanya en els que sigui d’aplicacio la lliure circulacio de
treballadors/es, en els termes establerts en el paragraf anterior.

Tenir setze anys d’edat i no excedir de I’edat de jubilacio forcosa.

Estar en possessid de la segient titulacio: Graduat escolar, graduat en educacid
secundaria, cicle formatiu de grau mitja, formacidé professional de primer grau o
equivalent, en la data en que finalitzi el termini de presentacié d’instancies. Per
titulacions obtingudes a I’estranger haura d’estar en possessio de la credencial que
acrediti la seva homologacid, expedida pel Ministeri d’Educacié i Cultura.

No patir cap malaltia o defecte fisic o psiquic que impedeixi el desenvolupament de
les corresponents funcions.

No haver estat separat/da 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 inhabilitacio absoluta o especial per a
ocupacions o carrecs publics per resoluciod judicial, per a I’accés al cos o escala de
funcionari/a, o per a exercir funcions similars a les que desenvolupaven en el cas del
personal laboral, en el qual hagués estat separat/da o inhabilitat/da. En el cas de ser
nacional d’un altre Estat, no trobar-se inhabilitat/da o en situacio equivalent ni haver
estat sotmeés/a a sancié disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu Estat, en
els mateixos termes, I’accés a la ocupacid publica.

No trobar-se en cap de les causes d’incapacitat o incompatibilitat previstes en la
legislacid vigent sobre la materia.

Coneixements de la llengua catalana: Posseir el certificat de nivell de catala C
atorgat per la Direccié General de Politica Linguistica del Departament de Cultura o
altres equivalents. Aquesta prova es realitzara en el dia i hora que assenyali a I’efecte
la Presidenta de la Corporacid.

El compliment de les condicions i els requisits exigits per poder participar en el
procés selectiu s’ha de produir el darrer dia de presentacio de sol-licituds i mantenir-se

fins al moment de formalitzar el nomenament com a funcionari/a.

Les persones amb discapacitat seran admeses a la realitzaci6 de les proves sense
necessitat d’acreditar les seves condicions psiquiques, fisiques o sensorials abans del
seu comencament, llevat dels suposits en els que es requereixi I’adaptacié o adequacio
de temps i/0 mitjans materials per a la realitzacié de les proves previstes. En aquests
casos, amb la presentacié de la instancia, s’adjuntara dictamen vinculant expedit per
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I’equip multiprofessional competent que determini quina és I’adaptacié o adequacio
necessaria.

A aquests efectes el departament de Recursos Humans adoptara les mesures
necessaries per tal que les persones discapacitades tinguin similars oportunitats que la
resta d’aspirants, atenent el que estableix I’article 7 del Decret 66/1999, de 9 de marg.

Agquesta circumstancia es donara sense perjudici que un cop superat el procés selectiu,
en presentar la documentacié per formalitzar el nomenament, hagi d’acreditar igual
que la resta d’aspirants la seva capacitat per desenvolupar les funcions del lloc que es
convoca i prestar el servei public corresponent.

Quarta.- Presentacio de sol-licituds.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Aquells/es aspirants que desitgin prendre part en la convocatoria hauran de fer-ho
constar mitjancant instancia formalitzada adrecada a la Presidenta de la Corporacio.

La presentacio d’instancies es realitzara en el Registre General d’aquest Ajuntament o
de conformitat amb I'art. 38.4 de la Llei 30/1992 de 26 de novembre, de Regim
Juridic de les Administracions Publiques i del Procediment Administratiu Comu
(LRJPAC).

Quan les instancies no siguin presentades en el Registre General d’aquest Ajuntament
I’aspirant haura d’anunciar I’enviament al departament de Recursos Humans
mitjancant fax o telegrama, dins del periode de presentacio d’instancies.

El termini per a la presentacié d'instancies sera de vint dies naturals a partir de
I'endema de la publicacié de la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya.

Per tal de ser admes/a i, en el seu cas, prendre part en les proves selectives
corresponents, sera suficient amb que els/les aspirants manifestin en la instancia que
compleixen totes i cadascuna de les condicions exigides a la base tercera, referides
sempre a la data d’expiracid del termini assenyalat per a la presentacié d’instancies.

Els/les aspirants adjuntaran a la instancia, degudament formalitzada, el resguard de
pagament conforme han satisfet les taxes corresponents per prendre part en el procés
selectiu, que s’han establert en la quantitat de 15 euros. L’import de les esmentades
taxes només es retornara en el cas de no ser admes/a al procés selectiu per manca de
compliment dels requisits exigits, previa presentacié del justificant de pagament.

El pagament d’aquest import es podra fer efectiu en el propi Ajuntament, o mitjancant
transferencia bancaria a favor de I’Ajuntament de Cubelles, al nimero de compte 2081
0027 4631 10000075 de la Caixa Penedes.

Segons I’article 5€é. de I’Ordenanca Fiscal num. 7 de I’ Ajuntament de Cubelles, relatiu
a exempcions i bonificacions en el pagament de taxes per expedicié de documents
administratius, es concedira una bonificacié del 100% a aquelles persones que estiguin
a I’atur i a aquelles quins ingressos no superin 1,5 vegades el salari minim
interprofessional. També es concedira una bonificacié del 50% a les families
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9)

nombroses. Per beneficiar-se d’aquestes bonificacions sera necessari aportar copia
compulsada del document que acrediti qualsevol de les situacions referides.

Amb la formalitzaci6é i presentacié de la sol-licitud els/les aspirants donen 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 tramitacié del procés selectiu,
d’acord amb la normativa vigent.

Cinquena- Admissid dels/les aspirants

1)

2)

3)

4)

5)

Un cop finalitzat el termini de presentacid d'instancies la Presidenta de la Corporacid,
o l’autoritat en qui hagi delegat, dictara resolucid, en el termini maxim d'un mes,
declarant aprovada la llista provisional d'admesos i exclosos. Aquesta resolucid
assenyalara la composicio del tribunal qualificador, aixi com la data, I'hora i el lloc de
comencament de les proves.

Dita resolucidé, amb la llista provisional d'admesos i exclosos, es publicara al BOP i
s'exposara a la pagina web i al tauler d'anuncis de I'Ajuntament.

Es concedira, de conformitat amb I’article 71 de LRIPAC, un termini de 10 dies habils
per a al-legacions i possibles reclamacions que seran resoltes en els 30 dies seguents.
La resolucio sera publicada a la pagina web i al tauler d’anuncis de I’Ajuntament.
Transcorregut aquest termini sense que s'hagi dictat resolucid, les al-legacions
s'entendran desestimades.

En cas de no presentar-se al-legacions la llista provisional esdevindra definitiva sense
necessitat d’un nou acord.

Els seguents anuncis i publicacions es realitzaran a la pagina web i al tauler d’anuncis
de I’Ajuntament.

Sisena.- Tribunal qualificador

El tribunal qualificador del concurs oposici6 ha d'estar constituit de la manera seguent:

- Un/a President/a, a proposta de la Corporacio

- Un/a funcionari/a de la mateixa Corporacio

- Un/a técnic/a especialitzat en aquesta materia

- Un/a representant de I’Escola d’ Administracio Publica de Catalunya
- Un/a secretari/a que assistira amb veu i vot

- Els respectius suplents

1)

2)

No podran formar part del tribunal el personal d’eleccié o de designacio politica, els
funcionaris interins ni el personal eventual. La pertinenca als organs selectius sera
sempre a titol individual, sense que es pugui ostentar en representacio o per compte de
ning.

El tribunal no podra constituir-se ni actuar sense I’assistencia de la meitat dels seus
membres, siguin titulars o suplents i, en tot cas, la del/de la President/a i el/la
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3)

4)

5)

6)
7)

8)

Secretari/a. Les decisions del tribunal s’adoptaran per majoria de vots dels presents,
resolent, en cas d’empat, el vot del que actui com a President/a.

L’abstencid i la recusacio dels membres del tribunal s'han d'ajustar al que preveuen els
articles 28 1 29 de la LRJPAC.

El tribunal podra disposar d’assessors especialistes, personal técnic o de suport, que
seran retribuits segons tarifa del servei o, en el cas de ser personal de la corporacio,
segons I’import que la legislacio vigent estableixi per les assistéencies dels membres
del tribunal, limitant-se la seva actuacio a prestar col-laboracidé en les respectives
especialitats técniques o organitzatives del procés selectiu.

El tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es plantegin i per prendre els
acords necessaris per assegurar el correcte desenvolupament d'aquesta convocatoria,
en tot allo no previst en les presents Bases.

El Tribunal queda facultat per demanar i comprovar en qualsevol moment del procés
selectiu la documentacio acreditativa als aspirants de la seva personalitat.

El tribunal declarara seleccionats/des els/les aspirants que superin les proves per ordre
de puntuacio.

Per a la concurrencia a les sessions de seleccid que comporta la convocatoria, els
membres del tribunal, segons normativa vigent, corresponent a la classificacio de
categoria tercera, grup C2, a la que pertany I’escala de la plaga convocada.

Setena.- Inici i desenvolupament del procés selectiu

1)

2)

3)

4)

5)

6)

El procediment s’iniciara amb la convocatoria, que correspon a la Presidenta de la
Corporacio, publicada al Butlleti Oficial de la Provincia amb aquestes bases de forma
integra. Al Boletin Oficial del Estado i al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya
I’anunci de la convocatoria i la referencia del BOP on surten publicades les bases.

Els/les aspirants seran convocats per cada exercici en crida unica, llevat de casos de
forca major degudament justificats i valorats pel tribunal. Els/les aspirants que no
compareguin seran exclosos de la seleccio.

A efectes d’identificacid, els/les aspirants hauran de concorrer en cada exercici amb el
DNI. En el seu cas, I’ordre dels/les aspirants es regira per ordre alfabetic del primer
cognom i, en cas d’identitat, també del segon.

En qualsevol moment del procés selectiu els/les aspirants podran ser requerits pels
membres del tribunal amb la finalitat d’acreditar la seva personalitat.

Els noms i cognoms dels/les aspirants que vagin superant les proves s’exposaran,
juntament amb la data, hora i lloc de celebracio de la seguent prova, a la pagina web i
al tauler d’anuncis d’aquest Ajuntament.

El procés de seleccid per concurs oposicio consisteix a desenvolupar dues fases
diferenciades:

6.1) Primera Fase: OPOSICIO
La fase d’oposicid constara de les seglients proves de caracter obligatori:
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6.1.1)Prova teodrica, la qual constara de dos exercicis de caracter eliminatori que es
qualificaran sobre un maxim de 10 punts. Restaran eliminats/des aquells/es aspirants
que no obtinguin una puntuacié minima de 5 punts en cadascun dels exercicis.

6.1.1.1) Primer exercici: Consistira a respondre, en el termini maxim de 30 minuts, un test
de coneixements, amb respostes alternatives, relacionat amb el contingut del
temari general inclos a les bases de la convocatoria. EI nombre de preguntes que
integren aquest test de coneixements és de 30.

6.1.1.2) Segon exercici: Consistira a respondre per escrit, en un temps maxim d’1 hora i
30 minuts, un questionari de preguntes sobre el contingut del temari de la
convocatoria, 0 un suposit teoric-practic proposat pel tribunal, vinculats a les
funcions propies del lloc de treball objecte de la convocatoria. Es valoraran els
coneixements sobre el tema, la facilitat de redaccio i el nivell de formacié en
general.

6.1.2)Prova practica, de caracter eliminatori que es qualificara sobre un maxim de 10
punts. Restaran eliminats/des aquells/es aspirants que no obtinguin una puntuacio
minima de 5 punts.

Consistira en el desenvolupament d’un o més suposits practics amb suport informatic
per avaluar la utilitzacié de I’entorn WINDOWS i altres aplicatius informatics
(paquet d’Office), durant el termini maxim d’1h.

En aquesta prova el Tribunal podra estar assessorat per personal técnic especialista
en la matéria.

6.1.3)Examen catala, aquesta prova consistira en la realitzacio d’exercicis de
coneixements, sintactics i de comprensio de la llengua catalana amb una durada
maxim d’1 hora i, si escau, en la realitzacio d’una entrevista amb una persona
experta que permeti valorar-ne els coneixements orals. La qualificacio de la prova
sera d’apte/a o no apte/a. L’aspirant que no resulti apte/a quedara exclos/a
automaticament del procés selectiu.

Per realitzar aquesta prova, el tribunal comptara amb I’assessorament de personal
tecnic especialista en normalitzacié lingistica.

Queden exempts de realitzar aquesta prova aquells aspirants que manifestin en la
sol-licitud per prendre part en el concurs — oposicid, que es troben en possessio del
certificat del nivell C de catala, atorgat per la Direcci0 General de Politica
Linguistica del Departament de Cultura o altres equivalents.

Segons allo previst al Decret 161/2002, de 11 de juny, sobre I’acreditacio del
coneixement del catala i I’aranés en els processos de seleccié de personal i de
provisio de llocs de treball de les administracions publiques de Catalunya, estan
exempts/es de I’acreditacio de coneixements del catala, els/les aspirants que hagin
participat i superat la prova en processos anteriors de seleccié de personal per accedir
a I’Ajuntament de Cubelles, en qué hi hagués establerta una prova de catala del
mateix nivell o superior. En aquest cas, els/les aspirants hauran d’indicar en la
instancia per prendre part en el concurs-oposicié de referéncia, en quin proces



e®%0,
..

Pili
!ll!

Ajuntament de Cubelles

selectiu d’aquest Ajuntament van superar aquesta prova de nivell, aixi com el namero
i data del Registre General d’ Entrada de la sol-licitud amb la que es van presentar.

6.1.4)Exercici_psicotécnic, aquesta prova no sera eliminatoria i es qualificara sobre un
maxim de 5 punts.

Consistira en una bateria de tests objectius que compleixin els requisits de validesa i
fiabilitat i hagin estat baremats, estandarditzats i tipificats en una amplia mostra de
poblacio que permeti garantir la confianca en els resultats obtinguts. Aquest exercici
contindra proves de personalitat adequades al perfil requerit per a I’exercici de les
funcions del lloc de treball.

6.1.5)Entrevista, aquesta prova no sera eliminatoria i es qualificara sobre un maxim de 5
punts.

Consistira en la realitzacié d’una entrevista personal per determinar que els/les
aspirants estan en possessio de les competéncies necessaries pel desenvolupament de
les funcions de la placa objecte d’aquesta convocatoria. També es podra estendre a la
comprovacio dels merits al-legats pels/les aspirants.

En aquesta prova, el tribunal podra estar assessorat per personal especialista en la
materia.

6.2) La puntuacié en cadascuna de les proves sera la mitjana aritmetica de les
qualificacions atorgades per cadascun dels membres assistents del tribunal en les
proves puntuables. Si entre les puntuacions atorgades hi hagués una diferéncia de 3 o
més punts, se n’exclouran automaticament totes les maximes i les minimes i es traura
la mitjana de les restants qualificacions.

6.3) El resultat final de la fase d’oposicié sera la suma de les puntuacions obtingudes en
el conjunt de les proves puntuables realitzades.

6.4) Segona Fase: CONCURS

6.4.1)Aquesta fase és aplicable als/les aspirants que superin la fase d'oposicio. No té
caracter eliminatori i consistira a valorar determinades condicions de formacio,
merits o nivells d’experiencia, adients a les caracteristiques de la placa a cobrir,
sempre que siguin al-legats i acreditats documentalment pels/les aspirants.

6.4.2)El dia i hora assenyalat pel tribunal a tal efecte, els/les aspirants hauran de presentar
al registre general de la corporacio una instancia adjuntant fotocopia compulsada
dels meérits que vulguin al-legar a la fase de concurs, amb els fulls degudament
numerats, juntament amb el seu curriculum vitae.

6.4.3)Un cop efectuades les proves eliminatories de la fase d’oposicio el tribunal valorara
els meérits al-legats pels aspirants.

6.4.4)El resultat final de la fase de concurs sera la suma de les puntuacions obtingudes en
la valoracio dels merits aportats i , en qualsevol cas, no pot significar més de la
tercera part de la puntuacié maxima assumible en el conjunt del concurs oposicio.
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6.4.5)El concurs, amb una puntuacié maxima de 10 punts, es regira pel segient barem:

Per serveis prestats a I’Administracio publica en un lloc d’igual o similar
categoria i en funcions analogues a les de les places a cobrir, que es puntuen
arad de 0,15 punts per mes complet treballat, fins un maxim de: 4 punts

Per serveis prestats a I’empresa privada en un lloc d’igual o similar
categoria i en funcions analogues a les de les places a cobrir, que es puntuen

arad de 0,10 punts per mes complet treballat, fins un maxim de: 2 punts

Altres titulacions académiques relacionades amb el lloc a proveir superior a
les exigides a la convocatoria, fins a:

Llicenciat universitari: 1,00 p.
Diplomat universitari: 0,50 p.

Batxillerat (o equivalent): 0,25 p.
1 punt

En cas d’estar en possessié de més d’una, només es tindra en compte, a
I’hora de puntuar, la titulacié superior.

Per cursos i seminaris de formacié oficialment reconeguts, amb certificat
d’aprofitament i/o assisténcia, directament relacionats amb les funcions a
desenvolupar, fins a un maxim de:

Meés de 200 hores: 2,00 p.

Entre 100 i 199 hores: 1,00 p.

Entre 50 i 99 hores: 0,50 p. 2 punt
Entre 251 49 hores: 0,25 p.

Entre 10 i 24 hores: 0,12 p.

Menys de 9 hores: 0,06 p.

Curs de Prevenci6 de Riscos Laborals
Basic: 0, 25 p.
. 1 punt
Intermedi: 0,50 p.

Superior: 1,00 p.

6.4.6)El Tribunal qualificador no podra valorar altres meérits que no siguin els aportats
pels/les aspirants en aquest moment del proces.
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6.4.

7)Els cursos, cursets i jornades que s’al-leguin com a meérits hauran de ser acreditats
mitjancant titols oficials u homologats, fent constar el centre emissor dels mateixos,
aixi com la duracio en hores.

6.4.8)La prestacio de serveis a I’Administracio Publica i/o a I’empresa privada s’acreditara

mitjancant certificat de serveis prestats, o mitjancant aquells documents que acreditin
el temps i la naturalesa d’aquests serveis. No es valoraran els serveis prestats on no
quedi clarament identificat el temps de treball, les tasques desenvolupades i I’entitat
per la qual es va treballar.

Vuitena.- Puntuacié definitiva

1)

2)

La puntuacié definitiva del concurs oposicio sera el resultat de sumar les puntuacions
obtingudes en les fases d’oposicid i de concurs.

En cas d’empat I’ordre s’establira atenent, en primer lloc, a favor de I’aspirant que
hagi obtingut major puntuacio en la fase d’oposicid. De persistir I’empat, segons la
puntuacio de la prova practica i tedrica, per aquest ordre.

Novena.- Llista d’aprovats

1)

2)

3)

4)

Finalitzada la qualificacié dels/de les aspirants el tribunal publicara el nom dels/ de
les que hagin passat totes les proves a la pagina web i al tauler d’anuncis de
I’ Ajuntament.

El tribunal remetra I’acta de la darrera sessié on hauran de figurar, per ordre de
puntuacio, tots els/les candidats/ates que hagin superat les proves encara que
excedeixin el nombre de places convocades, per si algun o alguns dels/les aspirants
que han obtingut el lloc no arribessin a prendre possessié de la placa.

En cas que cap dels/les aspirants superés el procés selectiu el tribunal declarara
deserta la convocatoria.

Els/les aspirants que hagin aprovat i no obtinguin placa restaran a una borsa de treball
per cobrir les possibles vacants que es donin en la plantilla d’aquest Ajuntament.

Desena.- Presentacié de documentacio.

1)

L’aspirant proposat/da presentara al Registre General, en el termini maxim de 20 dies
naturals, comptats a partir de la publicacio de la llista de seleccionats/des, la segiient
documentacio:

1.1) DNI. En cas de nacionals membres d’altres estats de la Unié Europea o
d’aquells estats que sigui d’aplicacié la lliure circulacié de treballadors:
document que acrediti la seva nacionalitat.

1.2) Titol academic exigit a la base tercera punt 1.3) d’aquestes bases.

1.3) Certificat de nivell de catala exigit al punt 1.7) d’aquestes bases. Aquest
certificat no sera necessari quan el nivell de catala exigit s’acrediti mitjangant la
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2)

3)

4)

5)

realitzacié de la prova de nivell de catala que estableix el punt 6.1.3) d’aquestes
bases.

1.4) Declaracio responsable de no trobar-se inhabilitat/da per a I’exercici de carrecs
publics i de no haver estat separat/da, mitjancant expedient disciplinari, del
servei de I'Administracié Publica. Els/les aspirants de nacionalitat d’algun estat
membre de la Unié Europea o pais amb conveni subscrit amb la mateixa i
ratificat per Espanya hauran de presentar documentacio certificada per les
autoritats competents del seu pais d’origen amb acreditacio de no estar sotmes/a
a sancio disciplinaria o condemna penal que impedeixi, al seu Estat, I’accés a la
funcié publica.

1.5) Declaracié responsable de no trobar-se sotmés/a a alguna de les causes
d’incompatibilitat previstes a la Llei 53/84, de 26 de desembre,
d’incompatibilitats del personal al Servei de les Administracions Pabliques.

1.6) Autoritzacié per sol-licitar el certificat negatiu expedit pel Registre Central de
Penats i Rebels, de no tenir causes penals sense extingir, ni estar declarat/da en
rebel-lia.

1.7) Certificat médic expedit pel metge de capcalera de no patir cap malaltia o
defecte fisic o psiquic que impedeixi el normal exercici de la funcio.

1.8) Els/les aspirants discapacitats/des que hagin estat proposats han d’aportar un
certificat de I’equip multiprofessional oficial de valoracions de disminucions,
inclosos a I’apartat 2.2.6. de I’annex del Decret 284/1996, de 23 de juliol, de
regulacié del Sistema Catala de Serveis Socials, que acrediti el tipus i grau de
discapacitat que presenta, aixi com la capacitat funcional de I’aspirant per al
desenvolupament de les tasques propies de la placa a proveir.

Aquells que tinguin la condicié de funcionaris/es publics/es estaran exempts/es de
justificar documentalment les condicions i requisits ja demostrats per obtenir el seu
anterior nomenament, presentant la certificacié de I’Administracio Publica de la qual
depenguin que acrediti la seva condicio i totes les circumstancies que constin al seu
full de serveis.

Transcorregut el termini de presentacio de la documentacio, es procedira al
nomenament de I’aspirant proposat pel tribunal.

Si en el termini indicat en el punt 10.1), i exceptuant els casos de forca major, els/les
candidats/es proposats/des no presentessin la seva documentacié o no reunissin els
requisits exigits, no podran ser nomenats/des i quedaran anul-lades totes les seves
actuacions, sense perjudici de la responsabilitat en qué hagués pogut incorrer per
falsedat a la instancia on sol-licitava prendre part en el procés selectiu. En aquest cas,
la Presidenta de la Corporacio dura a terme el nomenament del que havent superat el
procés selectiu, figuri al segiient lloc al corresponent al nomenament anul-lat.

Un cop efectuada aquesta notificacio, I’aspirant haura d’incorporar-se al servei de
I’ Ajuntament quan sigui requerit, i sempre dins del termini maxim de 30 dies habils a
partir del dia seglient a la notificacio.
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Onzena.- Periode de practiques i nomenament.

1)

2)

3)

4)

5)

Els/les aspirants que ja haguessin prestat serveis a la Corporacié en places de les
mateixes caracteristiques, nivell i funcions que les convocades seran eximits/des en tot
0 en part de la realitzacié del periode de practiques. La Presidenta de la Corporacid
podra adoptar aquesta resolucio previ informe del cap de la unitat de destinacio de les
places convocades.

El periode de practiques es realitzara sota la supervisio del/la responsable del servei on
sigui destinat/da el funcionari/a en periode de practiques i tindra una durada de sis
mesos. Si per causes justificades no es pogués completar el periode de practiques en el
termini assenyalat, aquest s’ampliara en proporcio al temps que resti fins completar les
practiques.

Els/les funcionaris/es en periode de practiques gaudiran de les mateixes retribucions
que els/les funcionaris/es de carrera de la mateixa categoria i lloc de treball.

Acabat aquest periode, el/la supervisor/a emetra un informe sobre la integracio i
eficiencia en el lloc de treball objecte del procés selectiu, valorant si els/les aspirants
I'nan superat satisfactoriament. Els qui el superin adquiriran la condicié de personal
funcionari. En cas contrari, seran declarats no aptes per resolucié motivada de la
Presidenta de la Corporacio, amb tramit d’audiencia previ, i perdran en consequéncia
tots els drets al seu nomenament.

L’anunci del nomenament com a personal funcionari sera publicat al Butlleti Oficial
de la Provincia de Barcelona.

Dotzena.- Incompatibilitats

1)

A les persones seleccionades en aquesta convocatoria, els sera d’aplicacio la
normativa vigent en matéria d’incompatibilitats al sector public, en compliment de la
qual I’aspirant, en el moment del seu nomenament haura de realitzar una declaracio de
les activitats que porta a terme, i, si es cau, sol-licitar la compatibilitat.

Tretzena.- Regim d’impugnacions

1)

2)

Les convocatories, les seves bases i aquells actes administratius que es derivin
d’aquesta poden ser impugnats pels/per les interessats/des, mitjancant la interposicid
de recurs contencios administratiu davant de la jurisdiccié contenciosa administrativa,
en el termini de dos mesos a comptar de I'endema de la seva notificacié o publicacio,
sens perjudici del recurs potestatiu de reposicié que es pot interposar en el termini d'un
mes des de la data de notificaci6 o publicacié de l'acte o resolucié davant la
presidencia de la corporacio o de l'autoritat en qui hagi delegat.

Els actes qualificats dels tribunals de seleccio (resultat de les proves d’oposicio,
valoraci6 en la fase de concurs i proposta definitiva d’aspirants que han superat el
procés selectiu) podran ser recorreguts en alcada davant la presidéncia de la
corporacio o de l'autoritat en qui hagi delegat en el termini d’un mes des que s’hagin
publicat o notificat.
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3) Els actes de tramit del tribunal no podran ser objecte de recurs, sense perjudici que es
puguin interposar reclamacions quan es tracti d’esmenar possibles errors materials en
la confeccié de la llista d’aprovats, errors mecanografiats en la transcripcio de
publicacions, errors aritmetics en les qualificacions o errors observables a simple vista.
Aquests errors també podran ser corregits d’ofici pels organs de seleccié.

4) El tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o les discrepancies que s'originin durant
el desenvolupament del procés de seleccid.

Cubelles, 1 de desembre de 2009

L’ALCALDESSA

M. Lluisa Romero i Tomas
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ANNEX 1

TEMARI

Tema 1. La Constitucio espanyola de 1978: estructura, contingut i principis. El titol
preliminar. Principis generals. Els procediments de reforma.

Tema 2. Els drets fonamentals i les llibertats pabliques, els drets socials i economics
en la Constitucié Espanyola. La proteccio i la suspensid dels drets fonamentals.

Tema3. Les Corts Generals: el Congrés i el Senat. EI Govern. El Poder
Judicial. El Tribunal Constitucional. El Defensor del Poble.

Tema 4. L’organitzacio territorial de I’Estat. Les Comunitats Autonomes: constitucio
i competéncies.

Tema5. L’Estatut d’Autonomia de Catalunya: naturalesa juridica, contingut i
estructura.

Tema 6. L’Organitzacié territorial de I’Estat. L’Administracié Local: ens que
I’integren i regulacié actual.

Tema 7. El Municipi: elements, organitzacid i competencies. La Provincia.
L’organitzacio comarcal de Catalunya.

Tema 8. Principis de I’organitzacio administrativa. L’0rgan administratiu: concepte,
elements, naturalesa. Classes d’organs. Els organs col-legiats.

Tema 9. L'acte administratiu. ElI procediment administratiu: concepte i regulacio.
Idea general de la seva iniciacio, ordenacio, instruccio i finalitzacio. Recursos
administratius.

Tema 10. El procediment administratiu local. El registre d'entrada i1 sortida de
documents. Requisits en la presentaci6 de documents. Comunicacions i
notificacions.

Tema 11. La Contractacio Administrativa: concepte i fonts. Principis basics de la Llei
de contractes de les administracions publiques. Classificaciéo dels contractes i
requisits.

Tema 12. Les formes d’activitat administrativa. L’activitat de limitacié arbitral, de
servei public i de foment. EIl foment i els seus mitjans. Les subvencions.

Tema 13. El concepte de servei public. Formes de gestié dels serveis publics. La
gestid directa. La gesti6 indirecta. La concessio.
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Tema 14. La Funcio publica local. Drets i deures dels funcionaris publics locals.
Situacions administratives. Regim d’incompatibilitats del personal al servei de les
administracions publiques. Regim disciplinari. Drets de sindicacio. Seguretat
Social.

Tema 15. Els pressupostos locals. Principis de comptabilitat general.

Tema 16. Hisendes Locals: Classificacié dels ingressos. Ordenances fiscals.
Ordenaci6 de despeses i ordenacio de pagaments.

Tema 17. L'arxiu: concepte i funcions. Classificacio dels arxius. Organitzacio dels
fons documentals. L'arxiu de gestio.

Tema 18. L’atencidé al public: acolliment i informaci6. Drets dels ciutadans a la
informacid: I’accés als arxius i els registres. Els serveis d’informacio i de
reclamacio administrativa.

Tema 19. Informatica. Els ordinadors: els seus elements i funcions. La unitat central
del procés. Dispositius d'entrada i sortida. La impressio.

Tema 20. Ofimatica: Concepte i aplicacions. Agenda electronica. Full de calcul.
Grafics. Sistemes de tractament de textos.
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