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EDICTE DE L’AJUNTAMENT DE CAMBRILS

Per Decret d'Alcaldia 2026D001000644 de data 16/04/026 s’han aprovar les bases
especifiques i convocatoria, que regiran el procés de seleccié d'una borsa de treball
d'Auxiliar administratiu/va, escala administracié general, subescala auxiliar, grup C, subgrup
C2 pel sistema de concurs-oposicid, als efectes de possibles nomenaments de personal
funcionari interi o contractacions de personal laboral temporal per donar cobertura a les
necessitats de I’Ajuntament de Cambrils.

Tot alld que no estigui previst en aquestes bases especifiques es regira pel que disposen les
bases generals, aprovades per la Comissi6 de Govern de I'Ajuntament el 26.03.2001 i
publicades en el BOPT Num. 80, de 06.04.2001.

Atenent el principi de legalitat i el de jerarquia normativa, tant les Bases especifiques com les
Bases Generals que regeixen aquest procés, han de ser interpretades segons I'Estatut Basic
de la Funcio Publica, per la qual cosa, qualsevol base que contradigui o s'oposi a aquest ha
de ser reemplacada per l'article corresponent del RDL 5/2015 de 30 d’octubre pel qual
s'aprova el text refés de la llei de I'estatut de I'empleat public

Aquestes bases es publicaran integrament al BOPT i es troben inserides en el tauler d’edictes
municipal i es poden consultar a I'adreca electronica: http://www.cambrils.org (Demanda
d'ocupacioé: Oferta publica d'ocupacid), aixi com les bases generals. Les instancies es
presentaran dins el termini de 20 dies habils a partir de I'endema de la publicacié de I'iltim
anunci de convocatoria al BOPT o DOGC.

Contra el present decret, que posa fi a la via administrativa es pot interposar recurs de
reposicié potestatiu previ al contenciés administratiu davant I'Alcalde de I'Ajuntament de
Cambirils en el termini d'un mes a partir de I'endema de la publicacié segons alld que disposa
I'art. 123 i 124 de la Llei 39/2015 o bé directament Recurs contenciés administratiu davant el
Tribunal d’Instancia de Tarragona, Seccié Contenciosa administrativa, en el termini de 2
mesos des de la seva notificacio o publicacio.

L'Alcalde
Oliver Klein Bosquet
Cambrils, 16 d'abril de 2026

Alcalde

OLIVER KLEIN
BOSQUET
16/04/2026
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BASES ESPECIFIQUES REGULADORES DEL PROCES DE SELECCIO PER LA
CREACIO D’UNA BORSA DE TREBALL PER COBRIR INTERINAMENT PLACES
D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA D’ ADMINISTRACIO GENERAL, SUBESCALA
AUXLIAR, GRUP C SUBGRUP C2 PER L’AJUNTAMENT DE CAMBRILS

PRIMERA - OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

Es objecte d’aquesta convocatoria la seleccié de personal per disposar d’una borsa
de treball d’Auxiliar administratiu/va, escala administracié general, subescala auxiliar,
grup C, subgrup C2 pel sistema de concurs-oposicid, als efectes de possibles
nomenaments de personal funcionari interi o contractacions de personal laboral
temporal per donar cobertura a les necessitats temporals de I'Ajuntament de
Cambrils.

En tot alld que no estigui previst en aquestes bases especifiques es regira pel que
disposen les bases generals, aprovades per la Comissiéo de Govern de I'Ajuntament
de Cambirils el 26.03.2001 i publicades en el BOPT Num. 80, de 06.04.2001 .

Atenent el principi de legalitat i el de jerarquia normativa, tant les bases especifiques
com les bases generals que regeixen aquest procés de seleccié, han de ser
interpretades segons l'establert al Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel
qual s'aprova el Text refés de la Llei de I'estatut basic de 'empleat public, que en tot
cas prevaldra front a les bases generals i especifiques.

Les bases, els models normalitzats, aixi com informacié referent als processos es
podran consultar i obtenir a la seu electronica de I'Ajuntament de Cambrils a I'apartat
Oferta d'Ocupacio Publica.

SEGONA - FUNCIONS

Les funcions generals corresponents a un lloc de treball d'auxiliar administratiu en
cas de ser nomenat/da interi/na o contractats/des temporalment seran les propies de
la subescala i tenint en compte el que estableixi les fitxes descriptives de llocs de
treball en funcié de les tasques concretament atribuides al lloc de treball que s'ocupi.

A titol merament enunciatiu, i en el marc de les funcions descrites en les
corresponents fitxes descriptives de llocs de treball d'auxiliar administratius entre les
funcions a desenvolupar s'inclouen les seglents:
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- Col-laborar en la tramitacié d'expedients administratius de la unitat d’adscripcié

- Recopilar antecedents documentals, executar tramits, realitzar calculs simples,
registres, bases de dades.

- Donar suport operatiu als técnics de la unitat assumint les tasques de caire
administratiu i procedimental adequades al lloc de treball.

- Mantenir actualitzar l'arxiu i les bases de dades informatiques de la unitat
d’adscripcié.

- Atendre al public personal, telematica i telefonicament en tot allo que sigui de la
seva competéncia.

TERCERA - REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

A més de les condicions exigides en les bases generals, els/les candidats/es hauran
de reunir els seglients requisits:

a) Tenir la nacionalitat espanyola o de qualsevol dels paisos membres de la Uni6
Europea o la dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per
la Unié Europea i ratificats per Espanya, és aplicable la lliure circulacié de
treballadors/es. També podran ser admesos/es el/la conjuge, qualsevol que sigui
la seva nacionalitat, tant dels/de les ciutadans/es espanyols/es com dels/de les
nacionals dels altres estats membres de la Unié Europea, sempre que els/les
conjuges no estiguin separats/des de dret, aixi com els seus descendents i els
del/de la seu/va conjuge, sempre que no estiguin separats/des de dret, siguin
menors de vint-i-un anys o majors d'aquesta edat dependents. Els/les nacionals
d'altres estats membres de la Unié Europea hauran d'acreditar la seva nacionalitat.

b) Posseir la capacitat funcional per acomplir les tasques.

¢) Tenir complerts setze anys i no excedir, si s'escau, I'edat maxima de jubilacié
forcosa.

d) 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 autdnomes, ni estar en inhabilitacié absoluta o especial per a
ocupacions o carrecs publics per resolucié judicial, per a I'accés al cos o escala de
funcionari, o per exercir funcions similars a les que exercien en el cas del personal
laboral, del qual hagi estat separat/da o inhabilitat/da. En el cas de ser nacional
d’un altre Estat, no ha d’estar inhabilitat/da o en situacié equivalent ni ha d’haver
estat sotmeés/a a sancié disciplinaria o equivalent que impedeixi en el seu Estat, en
els mateixos termes, accedir a I'ocupacioé publica.

e) Estar en possessio, en la data que finalitzi el termini de presentacié de sol-licituds,
de la segient titulacié: Educacié Secundaria Obligatoria o titulacié reconeguda
oficialment com equivalent.

f) Posseir el certificat de nivell de suficiencia C1 de catala acreditat mitjangant
certificat expedit per I'6rgan competent o una de les titulacions equivalents
d’acord amb el Decret 3/2014, de 7 de gener, de modificacié del Decret 152/2001,
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de 29 de maig, sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala 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
Direccié General de Politica Linguistica, modificada per I'Ordre VCP/233/2010, de
12 d'abril. Aixi mateix, és d'aplicacié el Decret 161/2002, d'11 de juny, sobre
I'acreditacié del coneixement del catala i I'aranés en els processos de seleccié de
personal i de provisié de llocs de treball de les administracions publiques de
Catalunya.

També seran valids els certificats de llengua catalana emesos a Andorra tal com
estableix I'’Acord de Govern pel qual s'aprova la subscripcié del Conveni de
col-laboracié entre el Ministeri d’Educacié i Ensenyament Superior d’Andorra,
I’Administracié de la Generalitat, mitjancant el Departament de Cultura i el Centre
per a la Normalitzacié Linguistica en matéria de reconeixement d'acreditacions
oficials de coneixements de llengua catalana.

Cas que no es pugui acreditar documentalment el nivell de catala establert, la
persona aspirant haura de realitzar una prova especifica de catala.

Les persones aspirants que indiquin en la sollicitud haver superat la prova o
I'exercici de caracter obligatori i eliminatori, en altres processos selectius
convocats per l'Ajuntament de Cambrils, restaran exemptes d'acreditar els
coneixements de llengua catalana. S’haura d’indicar en que procés va superar la
prova.

g) No trobar-se afectat/da per causa d'incompatibilitat establerta per la Llei
53/1984, de 26 de desembre, d’'incompatibilitats del personal al servei de les
Administracions publiques.

h) Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola i no siguin
originaries de paisos en que el castella sigui llengua oficial hauran d’acreditar
posseir coneixements de llengua castellana de nivell superior. L'acreditacio
d'aquest coneixement es realitzara mitjancant la superacié d’'una prova o
exercici del mateix nivell requerit a la convocatoria la qual hauran de superar,
o la presentacio d’'un dels documents que s'indiquen a continuacio:

- Certificat conforme han cursat la primaria i/o la secundaria a I'estat espanyol

- Diploma d’espanyol corresponent que estableix el Reial Decret 1137/2002,
de 31 d'octubre, o equivalent, o certificacié academica que acrediti haver
superat totes les proves dirigides a I'obtencié d'aquest.

i) Abonament dels drets d'examen dintre del periode de presentacié
d’instancies.
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QUARTA - DRETS D’EXAMEN

D’acord amb el que estableix 'Ordenanca Fiscal nim. 13 es fixen en 23,07 euros.
CINQUENA - INSTANCIES, TERMINI, ADMISSIO | PUBLICITAT

5.1.Instancies

La instancia per a prendre part al corresponent procés selectiu es dirigiran a I'll-lm. Sr.
Alcalde de I’Ajuntament de Cambrils i s’haura de presentar, preferentment de forma
telematica en el registre electronic d'aquest Ajuntament, mitjangant instancia
geneérica a la qual s’haura d'adjuntar, necessariament, el model d’instancia especifica
de participacio en el procés selectiu.

En cas de no disposar de certificat digital, es pot obtenir identificacié i signatura
electronica a través de I'idCAT Mobil. També es podran presentar en la forma
determinada a l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, de Procediment
Administratiu comu de les Administracions Publiques.

Les persones que vulguin participar en el procés selectiu hauran de presentar la
seglient documentacio:

Instancia genérica signada i presentada per registre d’entrada a la qual
s’adjunti la documentacio segiient:

e Model d'instancia especifica (No esmenable)

e Documentacio acreditativa dels coneixements requerits de la llengua/es.
e Justificant de pagament dels drets d’examen.

o Titulacié requerida per prendre part en el procés selectiu

e Documentacié acreditativa dels merits

e Documentacio identificativa (opcional)

La documentacio acreditativa dels mérits de la fase de concurs s’ha de presentar en
el moment de fer la sol-licitud de participacio en el procés selectiu. Excepte la manca
de presentacido del model d'instancia especifica, que no és esmenable, la no
presentacio inicial de la resta de documentacié sera esmenable sempre que la data
d’assoliment del mérit no sigui posterior a la data de finalitzacié del termini inicial de
presentacio d’instancies.

Només es tindran en compte els merits al-legats expressament en el model
d’instancia especifica en I'apartat corresponent.
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5.2. Termini

20 dies habils a partir de I'endema de la publicacié de I'Gltim anunci de convocatoria
al BOPT o DOGC.

5.3. Admissio de les persones aspirants

Un cop finalitzat el termini de presentacié d’instancies, en el termini maxim d’un mes,
es publicara al tauler electronic d'edictes, la resolucié amb la llista de les persones
admeses i excloses provisionalment per participar en el procés de seleccié, i la llista
provisional de persones exemptes de fer la prova de coneixements de llengua
catalanai de llengua castellana.

En la mateixa resolucié es fara publica la composicié i la data de constitucié del
tribunal qualificador, aixi com la data de realitzacié de la prova de seleccié.

Es concedira un termini de 10 dies habils perqué les persones candidates puguin
presentar esmenes o al-legacions a la resolucié d'exclusié del procés de seleccio.
L'organ que hagi resolt estimara o desestimara les reclamacions formulades i
publicara la llista definitiva. En cas que no es presenti cap alllegacié s'entendra
definitivament aprovada la llista de persones admeses i excloses.

5.4. Publicitat de la convocatoria

El contingut integre d'aquestes bases es publicara al tauler electronic d’edictes de
I’Ajuntament, disponible a la seu electronica de I'ajuntament de Cambrils
www.cambrils.cat i al BOPT. També es publicara I'anunci corresponent al DOGC.

Les successives publicacions dels actes de tramit d’aquesta convocatoria (llistes
d’'aspirants admesos/es i exclosos/es, data de les proves de seleccid, resolucions del
tribunal qualificador i resultats definitius) es publicaran exclusivament al tauler
electronic d’edictes, i aquesta publicacio tindra els efectes de la notificacio.

SISENA - TRIBUNAL QUALIFICADOR

L'Alcaldia o I'drgan en qui delegui nomenara el tribunal qualificador, el qual tindra la
composicié seglent:

- Un terg¢ entre personal public de I'Ajuntament de Cambrils.

- Un terg per personal tecnic, que pot ser o no personal de la mateixa entitat local.

- Un ter¢ per persones representants de I|'Escola d'Administracié Publica de
Catalunya, a proposta de la mateixa Escola.

Estara format pel president/a, secretari/aria i vocals.
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El personal membre del tribunal qualificador seran designats per I'd6rgan competent
quan s'aprovi la llista de persones admeses i excloses.

El/La secretari/aria del tribunal actuara amb veu i sense vot.

La totalitat dels membres del tribunal haura de posseir un nivell de titulacié igual o
superior a I'exigit per a I'ingrés del cos o escala de que es tracti.

Els/les membres del tribunal s’hauran d’abstenir de participar, i les persones aspirants
els podran recusar, quan concorrin les circumstancies previstes als articles 23 i 24 de
la Llei 40/2015, d’'1 d’octubre, del Regim Juridic del Sector Public.

SETENA - PROCES DE SELECCIO

El procediment de seleccio sera el de concurs oposicié d'acord amb el qué estableix
I'article 61 del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el
Text Refds de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public. El procés tindra dues fases:
la primera de realitzacié de la oposicié i la segona de la valoracié de I'experiéncia
al-legada per les persones aspirants. La puntuacié maxima total sera de 60 punts.

7.1. Fase d’oposiciéo (maxim 40 punts)

7.1.1 Exercici Gnic teoricpractic (obligatori i eliminatori)

Consistira en la realitzacié d'un Unic exercici teoricpractic relacionat amb el temari de
la convocatoria i amb les funcions propies del lloc de treball,

La prova sera un questionari tipus test de 30 preguntes amb 4 opcions de resposta,
de les quals només una sera correcta, relatives al temari de la convocatoria.
S'inclouran preguntes basades en suposits o situacions habituals de treball
relacionades amb les funcions propies del lloc de treball convocat.

Les preguntes contestades correctament computaran 1 punt.
Les preguntes contestades erroniament restaran 0,333 punts.
Les preguntes no contestades no penalitzaran.

S’inclouran 4 preguntes de reserva, que seran utilitzades, per ordre correlatiu, en cas
d’anul-lacié d'alguna de les preguntes ordinaries.

La puntuacié final de I'exercici s'obtindra aplicant la férmula seglent
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Encerts — 0,333 per cada error
30

Puntuacio final =

7.1.2. Prova de llengua catalana (eliminatoria)

Les persones aspirants que no hagin acreditat documentalment els coneixements de
catala exigits en les bases hauran de superar una prova de llengua catalana que
determini el tribunal d’acord amb el nivell exigit a les bases.

La qualificacié d’aquesta prova sera d’'apte/a o no apte/a.
7.1.3. Prova de llengua castellana (eliminatoria)

Les persones candidates que no tinguin la nacionalitat espanyola i no siguin
originaries de paisos en que el castella sigui llengua oficial, que no hagin acreditat
documentalment els coneixements de castella exigits hauran de superar una prova
de llengua castellana que determini el tribunal d’acord amb el nivell exigit a les
bases.

La qualificacié d’aquesta prova sera d'apte/a o no apte/a.
7.2. Fase de concurs (no eliminatoria, maxim 20 punts)

Es valorara la experiéncia professional relacionada amb el perfil funcional del lloc
d'acord amb el barem seglient

-Serveis prestats en administracions publiques o el seu sector public ocupant un lloc
de treball d’administratiu/va o d’auxiliar administratiu/va de I'escala d’administracio
general a ra6 de 0,25 punts/mes amb un maxim de 5 anys.

-Serveis prestats en empresa privada amb la categoria professional
d’administratiu/va o auxiliar administratiu/va desenvolupant funcions de gestio
administrativa, atencié al public, tramitaci6 documental, registre o suport
administratiu, a ra6 de 0,15 punts per mes complet, fins a un maxim de 5 anys.

Acreditacio

-L’acreditacié per part de la persona aspirants de I'experiencia a I'administracié
publica o el seu sector public es realitzara mitjancant certificat emés per
I'administracié corresponent on s'indiqui el temps treballat, la categoria i el
departament de desti. En el suposit que aquests serveis s’hagin prestat a
I’Ajuntament de Cambirils, s’hauran d’al-legar els mérits i el departament de Recursos
Humans comprovara l'acreditacié dels mateixos al seus arxius.
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-L’acreditaci6 de l'experiéncia en el sector privat s'acreditara mitjancant la
presentacio conjunta de la documentacio segiient:

a) Informe de vida laboral expedit per la Tresoreria General de la Seguretat Social.
b) Contractes de treball o certificats de I'empresa en qué constin la categoria
professional, les funcions desenvolupades i el periode de prestacié de serveis.

Es valorara exclusivament l|'experiéncia acreditada en empresa privada sota
categories professionals assimilables a funcions administratives, com ara
administratiu/va, auxiliar administratiu/va, oficial administratiu/va, recepcionista-
administratiu/va, gestor/a administratiu/va intern/a o altres de naturalesa analoga
apreciades pel tribunal.

7.3 Criteris de desempat

En cas de I'obtencié de la mateixa nota final en el procés, els criteris de desempat
seran els seglents:

-Millor puntuacié prova teoricopractica

-Major experiencia en administracid publica com auxiliar administratiu/va o
administratiu

-Més experiencia en sector privat

-Per odre alfabétic de la primera lletra del primer cognom en base a la lletra escollida
per determinar I'ordre d'actuacio en els processos de la Generalitat de Catalunya, en
I'any en curs.

VUITENA.- GESTIO DE LA BORSA DE TREBALL

Totes les persones que superin el procés de seleccié seran incloses en una borsa de
treball per rigords ordre amb les puntuacions obtingudes als efectes de possibles
nomenaments de personal funcionari interi o contractacié de personal laboral
temporal per donar cobertura a les possibles necessitats temporals de I'Ajuntament
de Cambirils.

En cas d’'empat en la puntuacio final, I'ordre s’estableix a favor de la persona aspirant
que obtingui la puntuacié més alta en la fase de concurs i si tot i aixi encara hi ha
situacions d’empat,

D'aquesta manera, tal i com vagin sorgint les necessitats de nomenament o
contractacié, I'organ competent haura de seguir la relacié fixada en I'esmentada
borsa, cridant a les persones candidates per a cobrir les futures necessitats, utilitzant
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la comunicacio telefonica i el correu electronic facilitats a tal efecte. Si no es pot
contactar amb la persona aspirant per cap dels mitjans esmentats en un termini
maxim de 48 hores, aquesta veura decaigut el seu dret en aquella crida, i es
contactara amb la seglient persona aspirant de la llista.

Les persones candidates que hagin superat les proves i estiguin ocupant un lloc de
treball d’auxiliar administratiu C2 en aquesta administracié no seran cridades per
cobrir les vacants que es puguin produir mentre ocupen aquest lloc de treball. En
aquest cas, es conservara el mateix lloc que s'ocupava a la llista i, un cop finalitzada la
prestacié del servei, es mantindra el dret en les ofertes que hi pugui haver a partir
d’aquell moment, segons el lloc que la persona interessada ocupava en la llista.

Seran causes de cessament de la condicid de personal funcionari interi la no
superacio del periode de practiques i/o prova i aquelles causes incloses a l'article 10
del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’'octubre, pel qual s'aprova el Text refés de
la Llei de I'estatut basic de I'empleat public.

Aquesta borsa té una vigencia maxima de 2 anys des del resultat final del procés
selectiu, sempre i quan no es realitzi un nou procés selectiu abans d’aquest termini.

NOVENA.- PERIODE DE PRACTIQUES 1/0 PROVA | REVISIO MEDICA

Tal i com estableix I'acord de personal funcionari de I'Ajuntament de Cambrils
s’estableix un periode de prova de 2 mesos de treball efectiu.

La persona aspirant haura de superar una revisi6 medica en el centre médic que
seleccioni I’Ajuntament.

DESENA.- PROTECCIO DE DADES

D'acord amb el qué s’estableix a la legislacié vigent en matéria de proteccié de dades
de caracter personal, s'informa a les persones candidates que es presentin a aquest
procés selectiu, que les dades que facilitin seran utilitzades exclusivament per
aquella finalitat per I’Ajuntament.

Aquestes dades no podran ser cedides a tercers. D'aquesta forma s’entén que les
persones candidates, en el moment en qué sol-licitin ser inclosos en el procés de
seleccié donen el seu consentiment exprés per a aquesta finalitat.

ONZENA.- IMPUGNACIONS

Contra aquesta resolucio, que posa fi a la via administrativa es pot interposar recurs
de reposiciéd potestatiu previ al contenciés administratiu davant l'alcaldia de
I’Ajuntament de Cambrils en el termini d'un mes a partir de I'endema de la publicacié

1

Codi Segur de Verificaci6 064172c8-891b-4e8f-9fbd-43611dbaf13a
El pot validar des dehttps://seu.cambrils.cat

BOPT sutleti Oficial de la Provincia de Tarragona | Data 21-4-2026 | CVE 2026-03444 | Pag. 10-12 | https://dipta.cat/bopt <> DiputacisTarragona



- 43850 CAMBRILS - sec@cambrils.cat - www.cambrils.cat - T.977 794579

Placa de I'Aiuntament. 4

Model EDICA002

C AJUNTAMENT DE CAMBRILS EDIC2026000033
Ref. X2026031588

segons allo que disposa els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del
Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques, o bé
directament recurs contenciés administratiu davant de la seccié contenciosa
administrativa del Tribunal d’Instancia de Tarragona en el termini de dos mesos
comptats des de 'endema de la seva publicacié.

TEMARI

Tema 1. Marc institucional basic

Constitucié i Estatut d’Autonomia de Catalunya: Principis basics. Organitzacio
institucional basica de I'Estat, la Generalitat i '’Administraci6 local

Tema 2. El municipi i 'organitzacié municipal

El municipi. L'ajuntament. Organs municipals: Alcaldia, Ple i Junta de Govern Local:
composicié i funcions basiques. Les comissions informatives: composicié i funcié
basica

Tema 3. Atencio a la ciutadania

Atencio presencial, telefonica i telematica. Informacié administrativa. Drets i deures
de les persones en la seva relacié amb I'administracié.

Tema 4. Inici del procediment administratiu

Formes d'inici del procediment administratiu: d'ofici o a sollicitud de persona
interessada: Diferencia. Identificacié dels documents inicials: sol-licitud, informe,
denuncia. Comprovacié basica de la documentacié de I'expedient.

Tema 5. Instruccié del procediment administratiu

La fase d'instruccié del procediment: objecte, documents i tramits més habituals:
informes, proves, requeriments, tramit d’audiéncia. Persones que intervenen.

Tema 6. Finalitzaciéo del procediment administratiu. Recurs de reposicio i
contencios administratiu

Finalitzacié del procediment: resolucié, caducitat, desistiment i rentncia. Definicio i
documents que es generen.

El recurs de reposicié: concepte, terminis i tramitacié basica
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Tema 7. Documents administratius

Identificacio i finalitat dels seglients documents: sol-licitud, ofici, informe, proposta,
dictamen de comissid informativa, decret, acord, certificacid, notificacio,
convocatoria, acta, diligéncia, edicte, requeriment

Tema 8. El registre d’entrada i la Seu electronica. L'expedient electronic
El registre d’entrada presencial i electronic. L'expedient electronic: Caracteristiques.
Persones obligades a relacionar-se electronicament amb I'administracié. La seu

electronica: concepte i contingut basic.

Tema 9. Notificacions electroniques i publicacié. La publicitat administrativa i
el dret d’accés a la informacié publica

Gestid de les notificacions electroniques i en paper

Publicacié d’actes administratius en diaris oficials i tauler d’edictes electronic. El
portal de la transparéncia municipal: finalitat i contingut basic. El dret d'accés a la
informacié publica: Caracteristiques basiques.

Tema 10. Funcionament dels organs col-legiats municipals

Convocatoria i ordre del dia: contingut i termini. Destinataris i persona convocant.
Tipus de sessions. Preparacié de I'expedient. Acta de la sessié: contingut i signants

Tema 11. Proteccio de dades

Com actuar quan es produeixi involuntariament una comunicacié indeguda de
dades personals en I'exercici de les funcions propies. Eliminacié de dades personals
innecessaries en els documents administratius.
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