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ANUNCI

Per acord de la junta de govern de I’ Ajuntament del Pla de Santa Maria de data 4 de
setembre de 2025 es va resoldre convocar procés per a la seleccié d’una plaga d’auxiliar
administratiu de personal funcionari de carrera, enquadrada en el Grup C2, mitjangant
concurs-oposicid, torn lliure, vacant a la plantilla de personal d’aquest Ajuntament,
d’acord amb les bases que tot seguit es transcriuen.

El Pla de Santa Maria a 4 de setembre de 2025
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BASES QUE HAN DE REGIR LA SELECCIO MITJANCANT CONCURS-
OPOSICIO, TORN LLIURE, D’UNA PLACA D’AUXILIAR ADMINISTRATIU,
AMB CARACTER DE PERSONAL FUNCIONARI DE CARRERA, DE
L’AJUNTAMENT DEL PLA DE SANTA MARIA.

Base 1a. Objecte de la convocatoria

L’objecte d’aquesta convocatoria ¢és la seleccid, mitjangant concurs-oposicié d’una
plaga d’auxiliar administratiu, amb caracter de personal funcionari de carrera, enquadrat
en el Grup C2, vacant a la plantilla de personal d’aquest Ajuntament.

La placa té assignades les retribucions basiques i complementaries anuals, segons el
grup de classificacio.

Retribucio basica Grup C2 8.645,88
Complement de desti nivell 14 5.134°64
Complement especific 3.890°00

Les funcions del lloc de treball d’adscripcio seran les de :
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- Donar suport general a I’activitat ordinaria de la Corporacid (aixecar actes, inscriure
en registres, elaborar compareixences, entre d’altres).

- Donar I’assisténcia que requereixin els procediments administratius ens els que es vegi
afectada la Corporaci6 o altres entitats.

- Informar periodicament a la persona en cap, de les qliestions portades a terme des del
seu departament.

- Oferir col-laboracié continuada al personal del mateix ambit de treball o d’altres
ambits de la Corporacio, aixi com pels organs directius de societats i organismes del
holding municipal.

- Mantenir els contactes necessaris amb tercers (empreses, entitats locals i1 altres
institucions 1 organismes) per a dur a terme les seves tasques, aixi com participar en
aquelles comissions per a les que sigui assignada.

- Impartir els cursos de formaci6o sobre aquelles matéries en l'ambit que li és
competencia.

- Estudiar la nova normativa, jurisprudéncia i doctrina juridica per tal d’estar
continuament actualitzada, 1 portar al dia la tasca realitzada.

- Analitzar els expedients com a pas previ a la proposta de resolucio.
- Gestionar i realitzar el seguiment dels diferents expedients que puguin esdevenir-se
en qualsevol ambit de la Corporacio.

- Preparar la documentaci6é que s’eleva a la Comissio Informativa, a la Junta de Govern
ial Ple.

- Revisar els estatuts 1 plecs de condicions per tal que s'ajustin a la normativa vigent,
aixi com la resoluci6 de consultes .

- S’ocupa de la iniciacio, seguiment i execucid dels expedients corresponents.
- Analitzar i elaborar els escrits relatius als procediments administratius.

- Atendre el public o el personal de la corporacié municipal presencialment,
telefonicament o telematicament, realitzant les gestions que d'aquesta atencio es
requereixi 1 informant sobre aquelles qiiestions per les que estigui facultat /o derivant
cap a I'ambit o persona que correspongui.

- Executar funcions administratives dins del seu ambit d'actuacio:
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- Responsabilitzar-se de la gestio i tramitaci6 d'expedients administratius. Confrontar la
veracitat de la documentaci6 presentada.

- Proporcionar suport administratiu al personal superior jerarquic i a altres de I'equip
técnic en l'elaboraci6 i1 aportacié d'informacio, recopilacié d'antecedents documentals i
col-laborant en el seu tractament.

Utilitzar aplicacions informatiques.

- Informar al personal superior jerarquic sobre els resultats dels treballs efectuats.

- Col-laborar amb altres unitats organitzatives en aquells casos en qué es requereixi una
actuacié conjunta.

- Crear 1 mantenir els contactes i les relacions amb altres unitats organitzatives de la
corporacio, altres administracions aixi com entitats relacionades amb el seu ambit
competencial.

- Revisar 1 proposar millores en les propies tasques. Proposar millores en el seu ambit
d'adscripcio.

- Col-laborar, en situacions puntuals, en la realitzaci6 de tasques del personal superior
jerarquic immediat dins del seu ambit de gestio.

I en general totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en
I'ambit del desenvolupament del lloc i de la natura de la unitat organitzativa
d'adscripcid.

La present convocatoria es publicara en el Butlleti Oficial de la Provincia, a la seu
electronica de I’ Ajuntament i al Portal de Transparéncia de I’ Ajuntament. Un extracte
de la convocatoria es publicara en el DOGC.

La resta de publicacions del procés selectiu es realitzara a la Seu electronica de 1’Ens en
els termes establerts en aquestes Bases.

Base 2a. Requisits dels aspirants

Per ser admes i prendre part en la convocatoria, els aspirants han de reunir, a la data
d’acabament del termini de presentaci6 de sol-licituds, els segiients requisits:
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a) Tenir la nacionalitat espanyola, d'acord amb les lleis vigents, o tenir la nacionalitat de
qualsevol dels estats membres de la Unid Europea o d'aquells estats als quals, en virtut
de tractats internacionals celebrats per la Uni6 Europea i ratificats per Espanya, sigui
d'aplicaci6 la lliure circulaci6 de treballadors, de conformitat amb 1’article 57 del Reial
decret legislatiu 5/2015, pel qual s’aprova el Text refés de la Llei de 1’Estatut basic de
I’empleat public, i amb el que estableixen la Llei 4/2000 d’11 de gener, sobre drets 1
llibertats dels estrangers a Espanya, i la Llei 14/2003, de 20 de novembre, sobre els
drets i llibertats dels estrangers a Espanya i la seva integracié social, i disposicions
concordants. Les persones aspirants estrangeres han d’acreditar la seva nacionalitat.

Els nacionals d’altres estats membres de la Unié Europea podran accedir, com a
personal funcionari, en igualtat de condicions que els espanyols a les ocupacions
publiques, llevat d’aquells que directament o indirectament impliquin una participacid
en I’exercici del poder public o en les funcions que tenen per objecte la salvaguardar els
interessos de 1’Estat o de les Administracions publiques.

Les previsions anteriors seran d’aplicacid, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, al
conjuge de les persones espanyoles i nacionals d’altres estats membres de la Unio
Europea, sempre que no estiguin separades de dret i als seus descendents i als del seu
conjuge sempre que no estiguin separades de dret, siguin menors de vint-i-un anys o
majors d’aquesta edat dependents.

Els/Les aspirants estrangers han d’acreditar un coneixement de nivell intermedi o
superior o nivell B2 o C2 del castella. En cas que les persones aspirants no puguin
acreditar documentalment la possessié d’un coneixement adequat del castella, el procés
de seleccido ha de contenir una prova o I’exercici de coneixements orals i escrits de
llengua castellana que han de superar aquests aspirants; a no ser que les proves
selectives impliquin per si mateixes la demostracié d’aquest coneixement. La prova, si
escau, s’ha de qualificar d’”apte” o “no apte”, sent necessari obtenir la valoracid
d’”apte” per passar per passar a realitzar les proves restants de la fase d’oposicio o per
passar a la fase de concurs.

Restaran exempts/tes de la realitzacio d’aquesta prova les persones aspirants que aportin
amb la presentacid de sol-licitud fotocopia compulsada d’algun dels segiients
documents:
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- Certificat conforme s’ha cursat la primaria, secundaria i/o batxillerat a I’Estat
espanyol.

- Diploma de nivell intermig o superior d’espanyol que estableix el Reial decret
1137/2002, de 31 d’octubre, o equivalent, o certificacié académica que acrediti haver
superat totes les proves adrecades a la seva obtencio.

- Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials

b) Posseir la capacitat funcional per a realitzar les tasques.

¢) Haver complert setze anys i no excedir de 1’edat de jubilacié forcosa fixada per la
llei. Només per llei podra establir-se una altra edat maxima, diferent de I’edat de
jubilacio forcosa, per a ’accés a 1’ocupaci6 publica.

d) Estar en possessio del titol d'ESO, graduat escolar, formacidé professional de
primer grau, o equivalent, o qualsevol altre de nivell superior, o estar en condicions
d'obtenir-lo. Si es tracta d'un titol obtingut a l'estranger, cal disposar de 1’homologacio
corresponent del Ministeri d’Educacio i Ciencia.

En cas de titulacions obtingudes a I’estranger, han d’estar acompanyades de 1’ordre
ministerial de reconeixement del titol expedit, de conformitat amb la normativa
reguladora de la homologacid6 1 consolidacido dels titols 1 estudis estrangers.
L’equivaléncia de les titulacions haura de ser acreditada per 1’aspirant.

e) No patir cap malaltia ni disminuci6 que impedeixi el desenvolupament de les
corresponents funcions.

f) No haver estat separat mitjangant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les
Administracions publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les Comunitats
Autonomes, ni estar inhabilitat/da absolutament o especialment per a 1’ocupacié de
carrecs publics per resolucid judicial o per a exercir funcions similars a les que es
desenvolupaven. En el cas de ser nacional d’un altre Estat, no trobar-se inhabilitat/da o
en situacid equivalent ni haver estat sotmes a sancid disciplinaria o equivalent que
impedeixi, en el seu Estat, en els mateixos termes I’accés a I’ocupacio publica.
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g) Complir les condicions especifiques per exercir les funcions que dins el grup
professional li poden ser encomanades.

h) Posseir el certificat de nivell de suficiéncia de catala (C1) de la Direccido General de
Politica Lingiiistica o alguna de les titulacions equivalents d’acord amb el Decret
152/2001, de 29 de maig, sobre avaluacid i certificacid de coneixements de catala
(modificat pel Decret 3/2014, de 7 de gener de 2014) i I’Ordre VCP/491/2009, de 12 de
novembre, pel qual es refonen i actualitzen els titols, diplomes i certificats equivalents
als certificats de coneixement de catala de la Direccid General de Politica Lingiiistica
(modificada parcialment per 1’Ordre VCP/233/2010, de 12 d’abril). Aixi mateix, és
d’aplicacid el Decret 161/2002, d’11 de juny, sobre 1’acreditacié del coneixement del
catala i I’aranés en els processos de seleccid de personal i de provisio de llocs de treball
de les administracions publiques de Catalunya.

En cas que els aspirants no puguin acreditar documentalment la possessio del nivell de
catala exigit, el procés de selecci6 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 aquests aspirants.

No obstant 1’anterior, i d’acord amb 1’establert en ’art. 5 del Decret 161/2002, d’11 de
juny, sobre 1’acreditacié del coneixement del catala i 1’aranés en els processos de
seleccio de personal i de provisio de llocs de treball de les administracions publiques de
Catalunya, resten exempts de realitzar la prova de coneixements de la llengua catalana:

- les persones aspirants que hagin participat i obtingut plaga en processos anteriors
de seleccid de personal per accedir a I’Ajuntament del Pla de Santa Maria, en qué hi
hagués establerta una prova de catala del mateix nivell o superior a I’exigit a la
convocatoria,

- les persones aspirants que hagin superat la prova esmentada en altres processos
de seleccio realitzats per I’Ajuntament del Pla de Santa Maria dins la mateixa oferta
publica d’ocupacid.
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Base 3a. Presentacio de sol-licituds

Els aspirants que desitgin prendre part en aquesta convocatoria han de presentar una
sol-licitud, mitjangant instancia normalitzada.

L’Alcaldia de I’Ajuntament del Pla de Santa Maria, és el responsable del tractament de
les dades de caracter personal que ens facilitin els aspirants en emplenar la sol-licitud,
sent les seves dades de contacte: : Alcaldia de I’Ajuntament del Pla de Santa Maria,
adreca: Placa de la vila, 1 tfn. 977630006 email : aj.pla@altanet.org. Igualment podeu
posar-vos en contacte amb el Delegat de proteccid de Dades, pel que fa a totes les
qiiestions relatives al tractament de les vostres dades personals 1 a I’exercici dels vostres
drets, sent les seves dades de contacte: Delegat de protecci6 de Dades:
dpd@elpladesantamaria.cat

Les dades personals que faciliteu en aquesta sol-licitud seran tractades amb la finalitat
de gestionar-la. Les dades facilitades es conservaran a efectes historics, estadistics i
cientifics, i quan ja no siguin necessaries per a aquesta finalitat, se suprimiran amb
mesures de seguretat adequades per garantir la destruccié total de les dades personals.
No es prendran decisions automatitzades sobre la base d’aquest perfil.

La base juridica del tractament €s 1’exercici de poders publics i 1’execucié d’un
contracte o relacié de serveis on la persona aspirant €s part o per 1’aplicacio a peticio
d’aquest de mesures previes a la relacidé contractual/ de serveis. La manca d’aportacid
de les referides dades tindra els efectes no poder gestionar la sol-licitud. Qualsevol
persona té dret a obtenir confirmaci6 sobre si I’ Ajuntament del Pla de Santa Maria esta
tractant dades personals que li concerneixen, o no.

Les persones interessades tenen dret a accedir a les seves dades personals, aixi com, a
sol-licitar la rectificaci6 de les dades inexactes o, si escau, sol-licitar-ne la supressio si
correspon, entre altres motius, quan les dades ja no siguin necessaries per a les finalitats
per a les quals es van recollir.
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En determinades circumstancies previstes a 1’art. 18 RGPD, els interessats poden
sol-licitar la limitacié del tractament de les seves dades. En aquest cas, unicament es
conservaran per exercir o defensar reclamacions.

Els interessats poden oposar-se, en qualsevol moment, per motius relacionats amb la
seva situacio particular, a que les dades personals que li afectin siguin objecte d’un
tractament basat en una missio realitzada en interés public o en I’exercici de poders
publics conferits al responsable del tractament; o bé basat en que el tractament és
necessari per la satisfaccid d’interessos legitims perseguits pel responsable del
tractament o per un tercer, sempre que sobre aquests interessos no prevalguin els
interessos o els drets o llibertats fonamentals de 1’interessat.

Si considereu que el tractament no s’ajusta a la normativa vigent, podeu presentar una
reclamaci6 davant I’autoritat de control, Autoritat Catalana de Proteccio de Dades.

Les sol-licituds s’han de presentar en el Registre general de I’ Ajuntament o en qualsevol
dels llocs a que fa referéncia ’art. 16 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment
administratiu comt de les administracions publiques en relacid6 amb la disposicio
derogatoria i la disp. transitoria 4a d’aquesta llei.

Els 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’expiraci6é del termini
assenyalat per a la presentacio de les sol-licituds, sens perjudici de la seva posterior
acreditacio en finalitzar el procés selectiu.

La documentacié a presentar juntament amb la sol-licitud és:

- Fotocopia simple del DNI

- Original o fotocopia compulsada del nivell de catala requerit, i en el seu cas, del
castella

- Fotocopia simple de la titulacio requerida, si €s el cas

- Curriculum vitae

- Relaci6 dels merits al-legats
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- Original o fotocopia compulsada de la documentacié acreditativa dels meérits
al-legats

El termini per presentar sol-licituds comenga I’endema de la publicacio de les bases en
el Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona i finalitza als 20 dies habils comptats a
partir de ’endema de la darrera publicacié al Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya .

Per tal de ser admes 1, si s’escau, de prendre part en la practica de les proves selectives,
n’hi ha prou que els aspirants manifestin en les seves sol-licituds que compleixen tots i
cadascun dels requisits exigits, referits sempre a la data d’expiraci6 del termini
assenyalat per a la presentacio de les sol-licituds, sens perjudici de la seva posterior
acreditacio en finalitzar el procés selectiu.

Aix0 no obstant, en cas que els aspirants tinguin el nivell exigit de coneixements de
catala, i en el seu cas de castella, cal que ho acreditin documentalment, com a maxim,
abans de I’inici de la prova de catald/ castella corresponent.

Per a la fase de concurs, cal que amb la sol-licitud es presenti una relacié dels merits
al-legats aixi com els justificants acreditatius d’aquests merits, mitjancant document
original o fotocopia compulsada. Tota aquesta documentaci6 s’ha de presentar dins del
termini de presentacio de sol-licituds. En cas contrari, no pot ser valorada pel tribunal.
Els meérits obtinguts a I’estranger s’han d’acreditar mitjangant certificats degudament
traduits a qualsevol de les dues llengiies oficials de Catalunya.

El president de la Corporacio, a peticido propia o a proposta del president del tribunal
qualificador, pot demanar, als efectes procedents, 1’acreditacio dels requisits necessaris
quan cregui que hi ha inexactituds o falsedats en les quals hagin pogut incorrer els
aspirants.

Base 4a. Drets d’examen
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Juntament amb la sol-licitud, els aspirants han de presentar el justificant d’haver satisfet
la taxa de drets d’examen.

D’acord amb I’ordenanca fiscal reguladora es fixa la quantitat de 45°00 € en concepte
de taxa per drets d’examen.

El pagament es pot fer efectiu a la tresoreria de la Corporacid, ingrés en caixa,
transferencia bancaria en el compte corrent que es facilitara a l’aspirant.

Quan el pagament s’efectui mitjancant ingrés en caixa, passarella de pagament
electronica o transferéncia bancaria s’han de fer constar el nom i els cognoms de
l’aspirant, el numero de la convocatoria i 'import corresponent, i s’ha d’adjuntar una
copia del resguard de la imposicio a la sol-licitud.

De conformitat amb ’article 12 de la Llei 8/1989, de 13 d’abril, de taxes i preus publics,
procedira la devolucié de la taxa per drets d’examen quan no es realitzi el seu fet
imposable per causes no imputables al subjecte passiu. Per tant, no procedira cap
devoluci6 dels drets d’examen en els suposits d’exclusid de les proves selectives per
causa imputable a I’interessat. La manca de pagament, el pagament incomplet de la
taxa, la no acreditaci6 de I’abonament de la taxa corresponent o la no acreditacid
documental a efectes de I’exempcid de pagament, determinaran 1’exclusié de 1’aspirant.

Estan exempts del pagament de la taxa els aspirants amb discapacitat igual o superior al
33%. També estan exemptes les persones que figurin com a demandants de treball
durant el termini, com a minim, d’un mes anterior a la data de la convocatoria; seran
requisits per gaudir de I’exempcid que en aquell termini no hagin rebutjat cap oferta
d’ocupacié adequada ni s’hagin negat a participar, llevat de causa justificada, en accions
de promocid, formacié o reconversio professionals i que, aixi mateix, no tinguin rendes
superiors, en comput mensual, al salari minim interprofessional.
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Base 5a. Admissio dels aspirants

Un cop finalitzat el termini de presentacio de sol-licituds, 1’Alcaldia ha de dictar una
resolucio, en el termini maxim d’un mes, aprovant la llista provisional d’admesos i
exclosos. En I’esmentada resolucié s’han d’indicar els llocs on es troben exposades al
public les llistes completes certificades dels aspirants admesos i exclosos, 1 s’han de
determinar el lloc, la data i I’hora de comencament de les proves, 1’ordre d’actuacio dels
aspirants i la composicié del Tribunal.

Aquesta resolucid s’ha de fer publica a la seu electronica de 1’Ajuntament i ha de
concedir un termini de 10 dies habils per a esmenes i possibles reclamacions. Aquesta
publicacio6 substitueix la notificacié individual als interessats, d’acord amb I’art. 45.1.b)
de la Llei 39/2015, d’l d’octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques.

Si no s’hi presenten reclamacions o es desestimen per silenci, les llistes d’aspirants
admesos 1 exclosos es consideraran elevades a definitives sense necessitat de nova
resolucio i posterior publicacid. Si se’n produeixen, 1’Alcaldia ha de resoldre estimar-les
o desestimar-les definitivament, en el termini dels 30 dies segiients a la finalitzaci6 del
termini per a la seva presentacid, i ha de notificar les resolucions, individualment, als
aspirants. Tot seguit, s’ha d’esmenar la llista d’admesos 1 exclosos i1 s’ha de publicar
només 1I’esmena a la seu electronica de 1’Ajuntament. Si manca la resoluci6 expressa,
les al-legacions s’han d’entendre desestimades.

Per a més informacié podeu trucar a 1I’Ajuntament, al telefon 977630006, en horari
d’atenci¢ al public.

Base 6a. Tribunal qualificador

El tribunal qualificador sera col-legiat i la seva composicid s’haura d’ajustar als
principis d’imparcialitat 1 professionalitat dels seus membres, i es tendira, aixi mateix, a
la paritat entre home i dona.
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El personal d’elecci6 o de designacié politica, els funcionaris interins i1 el personal
eventual no podran formar part del tribunal qualificador.

El pertanyer al tribunal qualificador sera sempre a titol individual, 1 no es podra ostentar
aquesta pertinenga en representacio o per compte d’altri.

El tribunal que s’ha de constituir per valorar el procés selectiu ha de tenir la segiient
composicio:

- President: recaura en la persona titular de la Secretaria Intervencidé de
I’ Ajuntament.

- Vocals: 2 designats per I’ Ajuntament (titulars i suplents, un dels quals ha de ser
de I’Escola d’Administracio Publica de Catalunya).

- Secretari/aria: (pot ser un dels vocals o no), I’actuacié de la qual és de fedatari,
llevat que sigui alhora membre del Tribunal.

La designacié nominal dels membres del tribunal, que ha d’incloure la dels respectius
suplents, correspon al president de la Corporacid i s’ha de fer en la resoluci6 per la qual
s’aprova la llista d’admesos i exclosos.

El tribunal pot disposar la incorporacié d’assessors especialistes per a totes o alguna de
les proves. Les persones assessores no tenen vot.

La composicid del tribunal s’ha d’ajustar al principi d’especialitat i tots dels seus
membres vocals han de tenir una titulaci6 igual o superior a I’exigida per a 1’accés a les
places de la convocatoria.

El tribunal no pot constituir-se ni actuar sense ’assisténcia com a minim de la meitat
dels seus membres, bé siguin titulars, bé suplents, i sempre és necessaria la preséncia
del president i del secretari. Les decisions s’han d’adoptar per majoria de vots dels
presents i, en cas d’empat, ha de resoldre el vot de qui actui com a president/a. Tots els
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membres actuen amb veu i vot, tret del qui exerceixi la secretaria del tribunal, 1’actuacio
de la qual és de fedatari. No obstant aix0, aquesta persona tindra veu i vot quan alhora
sigui membre del Tribunal qualificador computant-se com un tnic vot.

La participacié en el tribunal qualificador pot donar lloc a la indemnitzaci6
reglamentaria, en concepte d’assisténcia, d’acord amb el que estableix el Reial decret
462/2002, de 24 de maig, sobre indemnitzacions per ra6 del servei.

Els membres del tribunal es poden abstenir i els aspirants poden recusar-los si concorre
algun dels motius de ’article 23 1 24 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 I’endema de la publicacio
de la resolucio per la qual cosa es nomenen els membres del tribunal

De cada sessid que faci el tribunal qualificador s’ha d’estendre 1’acta corresponent,
signada pel secretari/aria, que n’ha de donar fe, amb el vistiplau del president/a, i per
tots els membres.

En tot cas, el funcionament del tribunal qualificador s’ha d’adequar a les normes propies
dels organs col-legiats contingudes a la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del
sector public.

Base 7a. Procés selectiu
El periode aproximat d’inici de les proves sera durant el mes de novembre de 2025.

El sistema de seleccid sera per concurs-oposicid, amb la fase prévia de coneixements de
llengua catalana i castellana per aquells aspirants que no ho hagin acreditat préviament
segons ’establert en aquestes Bases:

a) Coneixement de llengiies:

Llengua catalana - consisteix en una prova de coneixements de llengua catalana, que
consta de dues parts:
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Primera part. S’hi avaluaran el domini de I’expressié escrita, per mitja de la redaccio
d’un text i1 els coneixements practics de llengua, mitjancant preguntes sobre aspectes
lingtiistics.

Segona part: S’hi avaluara 1’expressio oral amb la lectura en veu alta d’un text i una
conversa.

La durada maxima d’aquesta prova sera determinada pel tribunal. El resultat de
I’exercici sera d’APTE o de NO APTE.

Queden exempts de la realitzacid6 d’aquesta prova els/les aspirants que acreditin
documentalment estar en possessio del nivell experimentat de llengua catalana orals i
escrits (certificat CI o superior) de la Direccid General de Politica Lingiiistica o
titulacié equivalent, segons 1’establert en aquestes bases i es consideraran com a aptes.

Llengua castellana - Només els/les aspirants que no compleixin els requisits establerts
en la Base 2a, en relacio al coneixement de llengua castellana.

Consisteix en una prova de coneixements de llengua castellana, de caracter eliminatori,
en que els/les aspirants hauran de realitzar un exercici que consistira en una redaccié de
200 paraules, com a minim, i a mantenir una conversa amb els membres del tribunal.

La qualificacié de la prova sera APTE o NO APTE i caldra obtenir la qualificacio
d’APTE per a participar en el procés selectiu.

Resten exempts de la realitzaci6 d’aquesta prova els aspirants que acreditin
documentalment, fins el moment de la realitzacid d’aquesta prova, estar en possessio
dels coneixements de llengua castellana de nivell intermedi o superior o nivell B2 o C2 i
es consideraran com a aptes.
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Primer exercici: Aquesta prova consisteix en la realitzacio d’un test de 20 preguntes

amb diverses respostes alternatives sobre el temari annexat:

La forma de puntuacio6 de I’exercici és la segiient:

- 1 punt per resposta correcta
- Menys 0’25 per resposta incorrecta
- 0 per sense resposta

La durada d’aquesta prova és determinada pel Tribunal. La valoracio és de 0 a 20 punts,
1 s’ha d’obtenir un 10 per a superar-la. Aquesta prova €s de caracter eliminatori.

Segon exercici: Consisteix en desenvolupar per escrit dos temes de 1’Annex I d’aquestes
Bases, determinats pel Tribunal immediatament abans de comencar I’exercici. La
valoracié d’aquesta prova és de 0 a 20 punts, i s’ha d’obtenir un 10 per a superar-la.
Aquesta prova ¢€s de caracter eliminatori.

En aquest exercici es valoren els coneixements, la claredat i ordre d’idees, la facilitat
d’exposicio escrita i1 la seva capacitat de sintesi.

Aquesta prova tindra una durada, com a maxim, de 2 hores.

Cada tema té una valoracio de 10 punts, i s’ha d’obtenir un minim de 5 punts en
cadascun d’ells per a superar I’exercici. El resultat final és la mitjana dels suposits
practics.

Cas que no es pugui fer la mitjana per no superar un tema amb un minim de 5 punts, el
resultat final sera de NO APTE/A.

Tercer exercici: Consisteix en una prova sobre coneixements informatics.
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Primera part. Consisteix en transcriure un document proposat pel tribunal i lliurat en
paper, utilitzant el processador de textos Microsoft Word. En aquest exercici es valoren
el nombre de linies transcrites, la correccid en la transcripcié i el coneixement del
processador de textos. La durada d’aquesta part és de 15 minuts.

Segona part. Consisteix en resoldre un exercici utilitzant el full de calcul Microsoft
Excel. En aquest exercici es valora el coneixement de les aplicacions informatiques. La
durada d’aquesta part és de 15 minuts.

Cada part t¢ una valoraci6 de 10 punts, 1 s’ha d’obtenir un minim de 5 punts en
cadascuna d’elles per superar 1’exercici. El resultat final sera la mitjana de les dues
parts. Cas que no es pugui fer la mitjana per no superar una part amb un minim de 5
punts, el resultat final sera de NO APTE/A. S’ha d’obtenir un minim de 5 punts per
superar |’exercici.

Si les caracteristiques de la fase d’oposicid ho requereix, les proves escrites es llegiran
davant del tribunal qualificador.

Només hi ha una convocatoria per a cada exercici. Els aspirants que no compareguin a
la crida del tribunal qualificador per al desenvolupament dels exercicis o proves a
realitzar al lloc, data i hora que s’assenyali hauran de ser exclosos, excepte en els casos
degudament justificats i discrecionalment apreciats pel tribunal qualificador i sempre i
quan no es perjudiqui la igualtat entre els aspirants.

L’ordre d’actuaci6 dels aspirants per aquells exercicis que no es puguin realitzar
conjuntament s’ha de determinar de conformitat amb el resultat del sorteig public tnic
realitzat préviament per a determinar I’ordre d’actuacid dels aspirants en totes les proves
selectives d’ingrés 1 de promoci6 interna que es celebrin durant ’any.
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Per a possibilitar la maxima agilitat en la seleccio, si el tribunal qualificador ho creu
oportt, els exercicis es poden realitzar simultaniament i es pot realitzar més d’una prova
en una mateixa sessio.

Les qualificacions de les proves que no es valorin amb l’apte o no apte s’han
d’expressar en numeros, essent necessari obtenir la puntuacié minima per passar a la
segiient prova o en el cas de ser I’tltima prova, per passar a la fase del concurs.

La puntuacié dels aspirants en cadascuna de les proves ¢és la mitjana aritmetica de les
qualificacions atorgades per cadascun dels membres assistents del tribunal qualificador.

El resultat final de 1’oposicio és la suma de les puntuacions obtingudes en el conjunt de
les proves puntuables realitzades.

Es necessari superar les proves per passar a la fase del concurs.

FASE DE CONCURS:

Finalitzat el darrer exercici de la fase d’oposicié s’ha de fer publica la llista de les
persones aspirants que 1’han superat i a les quals se’ls valorara els meérits que tot seguit
s’indica. La puntuaci6 obtinguda en la fase de concurs en cap cas no pot ser aplicada per
superar la fase d’oposicid, la superacid de la qual s’ha de realitzar de forma
independent.

Es valoraran els merits aportats pels aspirants justificats mitjancant curriculum vitae i
documentaci6 acreditativa dels mateixos, d’acord amb el segiient barem:

a) - Entrevista (obligatoria, no eliminatoria) (maxim 2 punts): El tribunal de
qualificacio efectuara una entrevista per valorar [’adequacio del perfil
professional de la persona aspirant en relacio amb les caracteristiques,
competeéncies professionals (integritat, relacions interpersonals, treball en
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equip, millora continua, aconseguir resultats) i funcions de la plaga. I es podra
estendre a la revisio del curriculum vitae.

b) - Experiéncia laboral (max. 2 punts):

- L’antiguitat en serveis prestats es valora a ra6 de 0,20 punts per mes complet de
serveis, o fracci6 que proporcionalment li correspongui. Es computen els
serveis efectius prestats en administracions publiques tenint en compte que el
temps de serveis prestats simultaniament només s’ha de computar una vegada.
Documents justificatius: certificat expedit per I’administraci6 publica on s’hagin
prestat els serveis.

- Altres treballs realitzats en empreses privades, en llocs similars al convocat. A
rad de 0,10 punts per mes complet o fraccid que proporcionalment li
correspongui. Documents justificatius: informe de la vida laboral del sol-licitant
estes per la Tresoreria General de la Seguretat Social, i a més a més la
presentacio de contractes de treball, fulls de nomina, certificats o qualsevol altre
mitja que acrediti la naturalesa dels serveis prestats.

No es computen els serveis prestats simultaniament amb d’altres igualment
al-legats.

¢) Formaci6 (maxim 2 punts) relacionada amb les funcions del lloc: Es valora
’assisténcia als cursos, jornades i seminaris de formacid, d’especialitzaci6 o de
perfeccionament, en funcié de la seva homologacié o nivell académic i de la
relaci6 amb les funcions propies del lloc de treball que es convoca, o amb
habilitats que aquests llocs requereixen.

e Jornades fins a 9 hores - 0,05 punts
e Jornades de 10 a 19 hores - 0,15 punts

e Jornades de 20 a 39 hores - 0,25 punts
e Jornades de 40 o més - 0,35 punts

Nomeés es tenen en compte les activitats formatives dels ultims 5 anys.

d) Merits Acadeémics o altres merits: maxim 2 punts
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Certificats ACTIC:
ACTIC basic: 1 punts
ACTIC mitja: 1’5 punt

ACTIC avangat: 2 punts

Cas de tenir més d’un certificat, solament puntuara el certificat de nivell superior

La puntuacié definitiva del concurs-oposicio és el resultat de sumar les puntuacions
obtingudes en la fase d’oposicidé i en la de concurs. En cas d’empat, [’ordre s’ha
d’establir atenent, en primer lloc, en favor de I’aspirant que hagi obtingut major
puntuacid en la fase de concurs, i en cas de persistir I’empat, major puntuacidé en
I’apartat a) de la fase de concurs. Per Ultim, s’ha d’acudir al sorteig, si escau.

Base 8a. Llista per puntuacio total obtinguda i presentacio de documents

Un cop finalitzada les proves s’ha de fer publica la llista d’aprovats, per ordre de
puntuacié total obtinguda, la qual no pot tenir un nombre superior al de les places
vacants ofertes, i s’ha de trametre al president de la Corporacid, juntament amb la
proposta de nomenament de I’aspirant/s que hagin superat amb més punts el procés
selectiu, en funci6 del nombre de places objecte de la convocatoria.

No obstant 1’anterior, amb la finalitat d’assegurar la cobertura de les places, quan es
produeixen rentincies dels aspirants seleccionats, abans del seu nomenament, 1’0rgan
convocant podra requerir de 1’0rgan de seleccio, la relaci6 complementaria dels
aspirants que segueixin als proposats, per al seu possible nomenament com a personal
funcionari de carrera.
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Qualsevol proposta d’aprovats que contravingui el que s’ha establert anteriorment és
nul-la de ple dret pel que fa a les actuacions relatives als aspirants que superin aquest
nombre.

En cas que cap dels aspirants superi el procés selectiu el tribunal ha de declarar deserta
la convocatoria.

La puntuacio final de les proves selectives i la llista d’aprovats s’ha de publicar a la seu
electronica de I’ Ajuntament.

Els aspirants proposats han de presentar els documents acreditatius de les condicions de
capacitat 1 dels requisits exigits a la convocatoria en el termini de vint dies habils,
comptats a partir del segiient al dia en qué es facin publiques les llistes d’aprovats
mitjangant documents originals o degudament compulsats, 1 sense necessitat de previ
requeriment.

Els aspirants que dintre del termini indicat no presentin la documentacid, no podran ser
nomenats, sens perjudici de la responsabilitat en que hagin pogut incorrer en el cas de
falsedat en la seva instancia. Aixo, tret de casos de for¢a major, els quals han de ser
degudament comprovats i considerats per 1’Alcaldia. En aquest cas, el president ha de
dur a terme el nomenament dels que havent superat el procés selectiu tinguin cabuda al
nombre de llocs de treball convocats a conseqiiencia de I’anul-lacié.

Qui tingui la condicié de personal d’aquest Ajuntament resta exempt de justificar les
condicions 1 els requisits ja acreditats 1 que no requereixen actualitzacio; 1 inicament ha
d’acreditar les circumstancies de les quals no hi hagi constancia.

Base 9a. Incidéncies.

El president de la corporacid, a peticid propia o a proposta del president del tribunal
qualificador, pot demanar, als efectes procedents, I’acreditacio dels requisits i merits
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quan cregui que hi ha inexactituds o falsedats en les quals hagin pogut incorrer els
aspirants.

Mentre estigui constituit, el tribunal qualificador esta facultat per resoldre els dubtes que
sorgeixin en l'aplicacié d'aquestes bases i podra adoptar els acords que corresponguin en
tots els suposits no previstos en elles, per tal de facilitar el desenvolupament normal del
procés selectiu, els quals podran ser objecte de recurs d'alcada davant de I'Alcalde, en el
termini maxim d'un mes a comptar des de I'endema a la data de la seva publicacio.
Abans de la constitucié del tribunal i després que aquest hagi efectuat la seva proposta
aquesta facultat correspondra a I'Alcaldia.

Base 10a. Nomenament de funcionari en practiques

El president de la corporacié ha de nomenar funcionaris en practiques els aspirants
proposats en el termini d’un mes comptador des de I’expiracio del termini fixat per
presentar els documents que s’esmenten als apartats anteriors.

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

Un cop publicat el nomenament de funcionari, els aspirants afectats han de prendre
possessio 1 fer el jurament o promesa, en el termini d’un mes, en la forma que estableix
el Decret 359/1986, de 4 de desembre.

Els aspirants que ja haguessin prestat serveis en la Corporacio en places de les mateixes
caracteristiques, nivell 1 funcions que les convocades podran ser eximits en tot o en part
de la realitzacio de les practiques. L’0rgan de govern competent podra adoptar aquesta
resoluci6 previ informe del cap de la Unitat de destinacid de les places convocades.

Els aspirants que injustificadament no s'incorporin al servei de la corporacid perdran
tots els drets derivats del procés de seleccid 1 del nomenament subseglient com a
funcionaris de carrera.
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Els funcionaris en practiques percebran les retribucions establertes al RD 456/1986, de
10 de febrer, pel qual es fixen les retribucions dels funcionaris en practiques.

El periode de practiques es realitzara sota la supervisio del cap de la unitat
administrativa on sigui destinat el funcionari en practiques i tindra la durada de 6 mesos.

Base 11a. Nomenament de funcionari de carrera

Una vegada acabat aquest periode, els aspirants que I'hagin superat satisfactoriament
seran nomenats funcionaris de carrera. Els qui no assoleixin el nivell suficient
d'integracio i eficiéncia en el lloc de treball objecte del procés selectiu seran declarats
no aptes per resolucido motivada del president de la corporacid, amb tramit d'audiéncia
previ, i perdran en conseqiiéncia tots els drets al nomenament com a funcionaris de
carrera.

El nomenament com a funcionari/aria de carrera sera publicat al Butlleti Oficial de la
Provincia. Caldra fer el jurament o promesa a que fa referéncia el Decret 359/1986, de 4
de desembre, abans de prendre possessio com a funcionari de carrera.

Base 12a. Borsa de treball

Totes les persones que superin el procés de seleccid i no resultin nomenades, seran
incloses en una borsa de treball per a les futures eventualitats temporals del mateix Grup
que resultin necessaries en aquest Ajuntament a fi de cobrir vacants temporals que es
puguin donar, de forma excepcional, 1 per atendre necessitats urgents i inajornables. Els
aspirants seran ordenats segons la puntuacid obtinguda.

Constituida la borsa, com a mitjans de crida a les persones candidates per a cobrir les
futures necessitats de personal temporal que sigui necessari, s’utilitzara la comunicaci6
telefonica i el correu electronic. Es realitzaran dues trucades telefoniques en franges
horaries diferents a intervals no inferiors a 1 hora, en el mateix dia o diferent, 1 es
trametra un correu electronic. Tota comunicacié entre 1’Administracid 1 les persones
interessades que derivi de 1’aplicacidé d’aquest procés s’efectuara emprant 1’adreca de
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correu electronic 1 el telefon facilitat a tal efecte, sent d’exclusiva responsabilitat de les
persones candidates la seva inclusié a la sol-licitud de participacid en aquest procés
selectiu, aixi com, en el seu cas, la seva actualitzacidé (amb comunicacio escrita adrecada
a I’Ajuntament). Si no es pot contactar amb 1’aspirant per cap dels mitjans esmentats en
un termini maxim de 24 hores, aquest veura decaigut el seu dret en aquella crida, 1 es
contactara amb el segiient aspirant de la llista, si bé 1’aspirant mantindra la mateixa
posicio, sens perjudici que si és impossible contactar en tres propostes se 1’excloura de la
borsa.

Quan sorgeixi una necessitat de personal es contactara la persona que tingui major
puntuacio6 de la borsa que estigui disponible, d’acord amb els criteris segilients:

- Es consideraran disponibles per cobrir llocs les persones de la borsa que no
prestin serveis en aquell mateix moment a 1’ Ajuntament.

- Quan un treballador/a temporal finalitzi la seva relaci6 amb 1’Ajuntament
s’incorporara de nou a la borsa en la mateixa posicidé que tenia sempre i quan la
valoracié de 1’Ajuntament hagi estat favorable i supeditat, en tot cas, al
compliment de la normativa corresponent de durada maxima de les relacions
laborals/funcionarials temporals. A aquest efecte I’ Ajuntament emetra, si escau,
un informe sobre la idoneitat de la prestacio dels serveis i el manteniment de la
persona a la borsa un cop finalitzada la relacid corresponent. Els informes
negatius que s’emetin sobre la prestacié del servei dels treballadors/ores es
trametran a la persona treballadora a fi i efecte d’al-legacions. Posteriorment
I’ Ajuntament resoldra sobre 1’exclusi6 o no de la persona a la borsa.

- El rebuig de la 1a 1 2a proposta per part dels candidats suposara que la persona
cridada passi al darrer lloc de la borsa de treball, llevat que estigui en situacio de
baixa meédica o altra situacié de suspensié establerta en aquestes Bases i
degudament acreditada. En aquest sentit és causa de suspensio: la incapacitat
temporal; el part, adopcio o acolliment, tant preadoptiu com permanent o simple,
paternitat 1 naixement de fills/es prematurs/es o que per qualsevol altra causa
hagin de romandre hospitalitzats/des a continuacid del part, sempre que
concorrin els requisits que donen dret a gaudir del permis corresponent; defuncid
de familiars fins a segon grau de consanguinitat o afinitat, amb una limitacio
temporal de fins a quatre dies; compliment d’un deure inexcusable de caracter
public, pel temps que sigui indispensable per donar compliment al deure;
matrimoni propi, si la celebraci6 ha tingut lloc dins dels vint dies habils anteriors
a I’oferiment de la proposta o ha de tenir lloc dins dels vint dies habils segiients.
En el cas que la persona interessada al-legui alguna de les causes esmentades no
es modificara la seva posicido dins de la borsa. La persona interessada ha de
justificar documentalment el motiu de suspensié davant I’ Ajuntament.

Seran causes d’exclusid de la borsa de treball:
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- Estar sancionat/ada per resolucié ferma en via administrativa d’un expedient
disciplinari incoat per la comissié d’una falta greu o molt greu.

- Rebutjar, encara que justificadament, tres ofertes de treball, llevat que sigui
per causa de baixa medica o altre causa de suspensid establerta expressament en
aquestes Bases. Tal i com s’ha indicat, el rebuig de la primera i segona oferta de
treball comportara que la persona se situi a 1’ultima posicié de la borsa.

- Haver estat impossible la localitzaci6 de la persona en tres propostes de treball amb
el benentés que és d’exclusiva responsabilitat d’aquesta facilitar una adrega de
correu electronic i teléfon, i comunicar els canvis que s’hi produeixin.

- Haver-se informat desfavorablement la prestacio del servei.
- Renunciar a un contracte de treball vigent o nomenament interi, ja iniciat.
- Lavoluntat expressa del treballador/a de ser exclos de la borsa.

- No presentar la documentaci6 per acreditar les condicions de capacitat i els requisits
exigits en aquestes Bases amb anterioritat a la contractacid/nomenament.

En I’exercici de les funcions atribuides a les places ofertes ¢és d’aplicacio la normativa
sobre el régim d’incompatibilitats en el sector public.

Aquesta borsa tindra una vigeéncia maxima de dos anys.
Disposicions finals

Primera. En tot allo no previst en aquestes bases s’ha d’aplicar la normativa segiient:

a) Llei 7/1985, de 2 d’abril, de bases de regim local

b) Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre pel qual s’aprova el text refos de
la Llei de I’Estatut Basic de I’Empleat Public

c) Llei 30/1984, de 2 d’agost, de mesures per a la reforma de la funcié publica

d) Reial decret legislatiu 781/1986, de 18 d’abril, pel qual s’aprova el text refos de
les disposicions legals vigents en materia de régim local.

e) Reial decret 896/1991, de 7 de juny, pel que s’estableixen les regles basiques 1
els programes minims a que ha d’ajustar-se el procediment de seleccid dels
funcionaris d’ Administraci6 local.

f) Reial decret 456/1986, de 10 de febrer, sobre retribucions dels funcionaris en
practiques.
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g) Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques.

h) Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector public.

1) Decret legislatiu 2/2003, pel qual s’aprova el text refos de la Llei municipal i de
régim local de Catalunya

j) 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 materia
de funcio publica.

k) Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del personal al
servei de les entitats locals.

1) Decret 359/1986, de 4 de desembre, pel qual s’estableix la formula de jurament
o promesa en la presa de possessid de funcionaris d’Administracio de la
Generalitat de Catalunya.

Segona. Régim de recursos

Contra les resolucions de 1’Alcaldia, es pot interposar recurs potestatiu de reposicio,
dins del termini d'un mes, comptat a partir del dia segiient al de la seva publicacié o
directament recurs contencidés administratiu davant del Jutjat Contencidés Administratiu
de Tarragona, dins del termini de dos mesos comptats a partir del dia segiient al de la
publicaci6 d'aquest acte, de conformitat amb els articles 123 1 124 de la Llei 39/2015,
d’1 d’octubre i els articles 8, 14, 25 1 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora
de la jurisdicci6 contenciosa administrativa.

Contra els actes i resolucions dels tribunals qualificadors, en tant que es tracta d’organs
col-legiats dependents de la Presidéncia de la corporacio els actes dels quals no
exhaureixen la via administrativa, es pot interposar recurs d’algada davant l'alcalde en el
termini 1 amb els efectes que estableixen els articles 121 1 122 de la Llei 39/2015, d’1
d’octubre.

Si es vol impugnar 1’acord d’aprovacid d’aquestes bases, que posa fi a la via
administrativa, procedeix interposar recurs contenciés administratiu davant el Jutjat
Contencids Administratiu de Tarragona, en el termini de dos mesos a comptar des del
dia segiient de la seva publicacid. Alternativament, i de forma potestativa, es pot
interposar recurs de reposicid davant el mateix organ que 1’ha dictat en el termini d’un
mes a comptar des del dia segiient de la seva publicacio.
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ANNEX I .- TEMARI

1. La Constitucié Espanyola de 1978. Principis general. Drets 1 deures fonamentals dels
espanyols.

2. El Govern i I’Administraci6 de I’Estat. El poder legislatiu. El poder judicial.

3. Organitzaci¢ territorial de I’Estat.

4. L’Estatut d’Autonomia de Catalunya. La Generalitat de Catalunya i els seus organs
de govern.

5. L’Administracié Publica a [’ordenament espanyol. Principis d’actuacié de
I’ Administraci6 Publica. Tipologia de les Administracions Publiques. El régim local
espanyol.

6. L’administrat: concepte i classes. Col-laboracio 1 participaci6 de la ciutadania en les
funcions administratives.

7. El municipi concepte, organitzacio i competéncies.
8. Funcionament dels organs col-legiats locals.

9. Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediment d’elaboraci6 i
aprovacio.

10. Les ordenances fiscals.

11. Els contractes administratius en I’esfera local. Principis generals i classes.

12. Hisendes locals. Classificacio dels ingressos. Els pressupostos locals.

13. Els tributs 1 taxes municipals. Concepte. Referéncia als principals tributs municipals
(especialment IBI, TAE, Impost de vehicles de traccié mecanica i Plusvalua)

14. El personal al servei de I’ Administracié local. La funci6 publica local. Drets 1 deures
dels funcionaris publics locals. Adquisici6 i peérdua de la condicié de funcionari. Les
bases del régim estatutari de la funci6 ptblica: L’Estatut Basic de I’Empleat Public.

15. El sistema espanyol de la Seguretat Social. Regim general: afiliaci6 1 cotitzacio.
Accid protectora: contingencia i prestacions.

16. El procediment administratiu: Concepte, principis generals, fases 1 terminis.
Mesures de simplificacié administrativa.
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17. L’acte administratiu. Concepte. Classes. Revisio dels actes en via administrativa.
Els recursos administratius.

18. Concepte de document, Els registres administratius. L’arxiu. Funcions del registre i
de I’arxiu. Classes d’arxiu. Especial consideracio de I’arxiu de gestio

19. Procediment administratiu local. El registre d’entrada i sortida de documents.
Requisits de la presentacié de documents.

20. Concepte 1 contingut dels documents propis de 1’Administraci6. Documents
administratius més habituals: instancia, certificat, anunci, informe, dictamen, proposta
de resolucio, resolucid, comunicacio 1 notificacio.

21. Formacidé de ’expedient administratiu. Documentacié de recolgament informatiu.
Criteris d’ordenacié de I’arxiu. L’arxiu com a font.

22. L’arxiu. Definicid 1 funcid de I’ arxiu a I’ Administracio. Ordenacio dels documents.
Ordenacié numérica, cronologica i alfabetica.

23. L’atenci6 al public: acolliment 1 informacio. Els serveis d’informacié
administrativa.

24. La protecci6 de dades de caracter personal: régim juridic.

25. La prevencio de riscos laborals. Normativa basica

ANNEX II: SOL-LICITUD D’ADMISSIO A LA CONVOCATORIA DE
SELECCIO DE PERSONAL AL SERVEI DE L’AJUNTAMENT DE ....

Denominaci6 del lloc de treball: .....
Torn: Lliure

Procediment de seleccid: Concurs-oposicio
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Dades personals

Primer cognom: .........cccceeeeivievciieeeieeenen. Segon cognom: .......cceeeveevveeeeniiieeeennns Nom:

NIF/document acreditatiu de nacionalitat: ........................
Adreca a I’efecte de notificacions: ............c..........
Municipi: ....cceeeevennennns Provincia: ......ccceeevvenennnen.

Teléfons de contacte: ......cccceeeueenn.......

Documentacio que s’adjunta amb la sol-licitud (marqueu amb una creu la documentacid
que adjunteu):

[] Fotocopia simple DNI

[ ] Certificat acreditatiu dels coneixements de llengua catalana exigits en la
convocatoria, i en el seu cas, del castella

[] Fotocopia simple de la titulacié requerida, si és el cas

[ ] Curriculum vitae

[ ] Fotocopia compulsada dels documents justificatius dels mérits al-legats
[ Certificat de la vida laboral emés pel TGSS

[ ] Sol-licito certificat del temps treballat a I’ Ajuntament

[ ] Justificant acreditatiu del pagament de la taxa de drets d’examen

DEMANO que m’admeteu a la convocatoria d’aquesta sol-licitud i DECLARO que son
certes les dades que s’hi consignen i que compleixo les condicions exigides per a
treballar en una Administracié publica 1 les previstes en les corresponents bases
especifiques.

Lloc, data i signatura
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Alcalde de 1'Ajuntament del Pla de Santa Maria

Informacié basica sobre proteccid de dades (Més informacio al
revers)
Responsable Alcaldia de I’Ajuntament del Pla de Santa Maria

Delegat de proteccio de Dades:
dpd@elpladesantamaria.cat

Finalitat La gestio de la seva sol-licitud

Legitimacio El compliment de tasques en interes public i I’execucio
d’un contracte o relacié de serveis on la persona aspirant
és part o per D’aplicacio a petici0 d’aquest de mesures
preévies a la relacié contractual/ de serveis.

Destinataris Aquest Ajuntament.

Les dades no se cediran a tercers, tret que sigui obligacio
legal.

Drets Accedir a les dades, rectificar-les, suprimir-les quan
correspongui, oposar-se al tractament i sol-licitar-ne la
limitacio

Informacié Podeu consultar-la al revers d’aquest formulari

addicional

Informacié sobre proteccié de dades

Qui ¢s
Responsable?

el

Alcaldia de I’Ajuntament del Pla de Santa Maria
Adreca: Plaga de la Vila, 1

Telefon: 977630006

Adreca electronica: aj.pla.altanet.org

Delegat de proteccio de dades: dpd@elpladesantamaria.cat

Amb quina finalitat

recollim les
dades?

teves

Aquest Ajuntament tracta la informacié que ens faciliteu
amb la finalitat de gestionar la seva sol-licitud. Les dades
facilitades es conservaran a efectes historics, estadistics i
cientifics, i quan ja no siguin necessaries per a aquesta
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finalitat, se suprimiran amb mesures de seguretat
adequades per garantir la destruccio total de les dades
personals.

No es prendran decisions automatitzades sobre la base
d’aquest perfil.

Quina ¢s la
legitimacié per al
tractament de les

vostres dades?

El compliment de tasques en interes public i I’execucio
d’un contracte o relacio de serveis on la persona aspirant
és part o per Daplicacié a petici0 d’aquest de mesures
previes a la relacio contractual/ de serveis.

La manca d’aportacié de les referides dades tindra els
efectes de no poder gestionar la vostra sol-licitud.

A quins destinataris
es comunicaran les
vostres dades?

Aquest Ajuntament. No se cediran dades a tercers, tret que
sigui obligacio legal

Quins so6n els vostres
drets?

Qualsevol persona té dret a obtenir confirmacié sobre si
I’Ajuntament del Pla de Santa Maria esta tractant dades
personals que li concerneixen, o no.

Les persones interessades tenen dret a accedir a les seves
dades personals, aixi com, a sol-licitar la rectificacio de les
dades inexactes o, si escau, sol-licitar-ne la supressio si
correspon, entre altres motius, quan les dades ja no siguin
necessaries per a les finalitats per a les quals es van
recollir.

En determinades circumstancies previstes a D’art. 18
RGPD, els interessats poden sol-licitar la limitacio del
tractament de les seves dades. En aquest cas, inicament es
conservaran per exercir o defensar reclamacions.

Els interessats poden oposar-se, en qualsevol moment, per
motius relacionats amb la seva situaci6 particular, a que les
dades personals que li afectin siguin objecte d’un tractament
basat en una missio realitzada en interés public o en I’exercici
de poders publics conferits al responsable del tractament; o bé
basat en que el tractament és necessari per la satisfaccio
d’interessos legitims perseguits pel responsable del tractament
0 per un tercer, sempre que sobre aquests interessos no
prevalguin els interessos o els drets o llibertats fonamentals de
I’interessat.

Com podeu exercir
els drets?

Mitjancant un escrit adrecat a I’Ajuntament del Pla de
Santa Maria ; Adreca: Placa de la Vila, 1 ; Teléfon:
977630006 ; Adreca electronica: aj.pla.altanet.org
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Mitjancant el formulari electronic disponible a:
www.pla.altanet.org/

Quines vies de|Si considereu que els vostres drets no s’han ates
reclamacio hi ha? adequadament, teniu dret a presentar una reclamacio
davant I' Autoritat catalana de proteccio de dades.
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