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Aprovat per Decret del Regidor-Delegat de Recursos Humans nimero
490/2014,de data 30 de setembre de 2014.
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; El Secretari,

J/

Ajuntament de ~—
»ANT ANDREU DE LLAVANERES
Secretaria

Josep Lluis Valentin i Martinez

BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCES SELECCIO PER A LA CREACIO D'UNA BORSA DE TREBALL
D’AUXILIARS ADMINISTRATIUS DE L'AJUNTAMENT DE SANT ANDREU DE LLAVANERES

Primer.- Objecte i caracteristiques del contracle.

1. 1. L'Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres té prevista la creacié d'una borsa de treball d'Auxiliars
Administratius, personal laboral o funcionari, segons s'escaigui, de I'Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres, per
ocupar les vacants, supléncies i substitucions que es produeixin, mitjangant el sistema de concurs-oposicio lliure.

1. 2. La borsa de treball es formara pels aspirants que hagin superat aquestes proves selectives, segons l'ordre de
prioritat que s'obtingui en la puntuacié assolida.

1. 3. Els contractes de treball que es derivin d’aguesta borsa es realitzaran conforme a l'article 15.1a) de I'Estatut
dels Treballadors, i amb un periode de prova d'un mes, amb una duracié, jornada laboral i retribucions que
s'assenyalaran abans de formalitzar cada contracte. No es podra prorrogar el contracte.

1.4. Els nomenaments de funcionarifaria interifina tindran la durada que determini la propia resolucié de
nomenament.

1.5. La borsa ha de servir per cobrir les necessitats d'ocupacié no permanent de I'Ajuntament.

Segona.- Condlicions de les persones aspirants

Per ser admeses en el procés selectiu les persones aspirants han de complir els requisits segtients:

2.1. Tenir la nacionalitat espanyola o la dels altres estats membres de la Unié Europea o la dels estats en els quals,
en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unid Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure
circulacio de treballadors.

2.2. Haver complert els 16 anys i no superar I'edat establerta per a la jubilacié forgosa.

2.3. Titulacio: Estar en possessio del titol de 'ESO, graduat escolar, FP 1 grau o equivalent, o estar en condicions
d'obtenir-lo en la data en qué finalitzi el termini de presentacié de sol-licituds.

2.4, No patir cap malaltia ni estar afectat per cap impediment fisic o psiquic que impossibiliti el normal exercici de
les funcions propies del lloc de treball objecte de la convocatoria

2.5. No estar inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques ni estar separat/da mitjangant expedient
disciplinari del servei de qualsevol administracié publica.

- . 2.8. El compliment de les condicions i els requisits exigits per poder participar en el procés, s'ha de produir en la

data d'acabament del termini de presentacio de sol-licituds.
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2.7. No estar afectat per cap dels motius d'incompatibilitat continguts en fa Llei 53/1984 de 26 de desembre gue es
refereix al personal al servei de les administracions publiques.

2.8. No tenir causes penals sense extingir ni estar declarat en rebel-lia. S'aplicara el benefici de la rehabilitacié.

2.9. Elsfles aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de caracter personal que son
necessaries per prendre part en la convocatdria i per a la resta de la tramitacio del procés selectiu, d'acord amb la
normativa vigent i, especialment ta Llei organica de proteccio de dades.

Tercera. Instancies

3.1. Eisfles aspirants que desitgin prendre part en les proves selectives han de presentar al registre de I'Ajuntament,
placa de la Vilg, 1, de Sant Andreu de Llavaneres (de dilluns a divendres i de 9:00 a 14:00 hores i de 16.00 a 20.00
hores dimarts) una soldicitud signada, en un mode! oficial i normalitzat, que es facilitara gratuitament a les
dependéncies municipals o en el web: www.santandreudellavaneres.cat adregada al president de la corporaci6, de
conformitat amb el que disposa l'article 38 de la Llei de régim juridic de les administracions publiques i del
procediment administratiu comu (des d'ara LRJPAC) sens perjudici dels altres mitjans previstos a la normativa
vigent. La manca de signatura suposard l'exclusié de Faspirant llevat del supdsit de presentacié de forma
electronica, quan aquest mecanisme estigui disponible.

3.2. El termini per a la presentacid de sol-licituds sera de deu {10) dies naturals a-comptar des de I'endema de la
publicacid de Fanunci de la convocatoria en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona. Haurd d'anar

acompanyada de:
* Fotocopia del DNI o passaport.
* Fotocdpia de fa titulacio exigida.

* Fotocopia de la documentacié que acredita el coneixement de la llengua catalana de nivell C de la Secretaria de
Polftica LingUistica o equivalent. L'acreditacié es fara mitjangant la presentacio d’'un dels documents segients:

- Certificacié que acrediti el coneixement de catald dins de l'ensenyament obligatori, cosa que resulta de la
certificacio que s'ha cursat de manera oficial a Catalunya la matéria de llengua catalana d'ensenyament obligatori i
s'ha obtingut el titol que correspon després del 1992, Aquest certificat 'expedeix qualsevol institut d'educacié
secundaria pdblic en la forma que determina la Direccid General d'Ordenacit i Innovacio Educativa,

- Document acreditatiu d'estar en possessio del certificat de coneixements de llengua catalana de nivell C de la
Secretaria de Politica LingUfstica, o equivalent.

* Fotocopia de la documentacid que acredita el coneixement de la llengua castellana de nivell superior per als
aspiranis gue no tinguin la nacionalitat espanyota. L'acreditacié es fard miljancant la presentacio d'un dels
documents segilents;

- Diploma d’espanyol (nivell superior) que estableix el Reial decret 1137/2002, de 31 d’octubre, o equivalent, per a
estrangers.

- Certificacid académica que acrediti haver superat totes les proves dirigides a 'obtencio d'aguest, o del certificat
d'aptitud en espanyoc!l per a estrangers expedit per les escoles oficials d'idiomes

* Currfculum vitae académic | professional, Els meérits que constin al curriculum perd que no quedin acreditats
documentalment no seran valorats.

. * Copies | documents acreditatius dels mérits a tenir en compte a ta fase de concurs. A aguests efectes cal acreditar
documentalment tots els aspectes que consten en el barem de mérits, com ara periodes treballats, cursos, etc. Els
mérits no acreditats suficientment no seran valorats pel Tribunal.
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Documentacio acreditativa dels mérits al-legats.

L'experiéncia professional s'acreditara mitjangant |'aportacié d’un certificat de serveis previs emés per
I'Administracié Publica corresponent on s'hagin prestat els serveis; per acreditar I'experiéncia professional en el
sector privat caldra aportar certificacié dels serveis prestats emés pel centre corresponent (Fundacions, ONG,
associacions, cooperatives, centres privats) o copia del contracte de treball acompanyada d'un full d'historia de vida
laboral emés per la Tresoreria General de la Seguretat Social. Els cursos | seminaris s'hauran d'acreditar mitjangant
titol o certificat emés on s'acrediti el nimero d'hores i I'entitat organitzadora. En &l supdsit que no s'especifiqui 1a
durada en hores o crédits, quedara a criteri del tribunal la valoracié o no del mérit.

Tots els documents shan de presentar mitjangant fotocopies o originals. Les sollicituds hauran d'anar
acompanyades dels justificants acreditatius dels merits al-legats, i sense que el Tribunal Qualificador en pugui
valorar d'altres que no siguin aportats en aquest moment. En el cas que els mérits s'acreditin mitjangant fotocopies,
l'aspirant que havent superat el procediment selectiu, resulti proposat pel Tribunal per ser contractat, haura
d'acreditar préviament els mearits ablegats mitjangant fotocopies compulsades per la mateixa secretaria de
I'Ajuntament, d'acord amb el previst en la base desena.

3.3. No sera admissible la presentacié de certificacions o documentacio justificativa dels merits un cop tancat el
termini de presentacié d'instancies.

3.4, Les instancies també es poden presentar en la forma que determina l'article 38.4 de la Llei 30/1984, de 26 de
novembre, de régim juridic de les Administracions publiques i del procediment administratiu com, segons redaccio
establerta a la Lief 4/1999 de 13 de gener.

No sera admissible la presentacié de certificacions o documeniacio justificativa dels mérits un cop tancat el termini
de presentacié d'instancies, llevat de {'acreditacié dei nivell de llengua catalana que es podra efectuar fins a la
realitzacié de ta prova corresponent.

Sera requisit indispensable per poder prendre part en aquest procés fer constar un correu electronic i un teléfon de
contacte. En cas que no constin ambdds I'aspirant quedara exclds.

Quart - Admissio de sol-ficituds

4.1, Un cop finalitzat el termini de presentacié d'instancies, el President de la Corporacié o, en el seu cas, el
Regidor-Delegat de Recursos Humans, dictara resolucio i aprovara la llista dels aspirants admesos i exclosos, ks
publicara al tauler d'anuncis de la Corporacié i al web municipal, concedint un termini de tres dies per subsanar els
defectes i possibles reclamacions. En la referida resolucié es determinara la composicio del Tribunal, el lloc i la data
del comencament dels exercicis, i la seva publicacié sera indicativa dels terminis a efectes de possibles
impugnacions llevat que s'hagi notificat ifo comunicat alsfles interessats/des, en el qual cas les impugnacions es
contaran a partir de Fendema de la recepcio d'aguella.

4.2. Les errades de fet que es puguin advertir es podran esmenar en qualsevol moment del proces, d'dfici 0 a
peticié de l'interessat.

4.3. Als efectes d'admissio dels aspirants es tindran en compte les dades que aguests facin constar a la sol-licitud |
serd responsabilitat seva la veracitat de les dades. L'organ competent podra requerir, als efectes escaients,
lFacreditacié dels aspectes necessaris quan cregui que hi ha inexactituds o falsedats en les quals hagin pogut
incorrer elsfles aspirants, els gquals podran ser exclosos motivadament de la convocatdria en gqualsevol moment si no
compleixen els requisits.

Cinquena .- Tribunal qualificador

5.1. El Tribunal qualificador que es nomenara per a la valoracid de les proves astara constituit pe!s membres-
seglents. La seva designaci6 incloura la dels membres suplents respectius: :
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President: Un funcionari de carrera o personal laboral fix de la Corporacio.

- in voca! proposat per I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya.

- Un vocal funcionari de carrera o personal laboral fix de la Corporacio.

- Un vocal t&enic en la matéria gue pot ser o no personal de la mateixa entitat local.

Secretarifa: Far les funcions de secretarifaria, el de la corperacid o un funcionari de carrera amb veu i sense vot.

5.2. El Tribunal podra disposar la incorporacid d'assessorsfres especialistes en totes o alguna de les proves amb
veu perd sense vot.

5.3. Bl Tribunal no podra constituir-se ni actuar si no hi assisteixen més de la meitat dels seus membres, titulars o
suplents indistintament.

5.4, £ls membres del tribunal s'abstindran d'intervenir | els aspirants podran recusar-los si els afecta alguna de les
causes previstes als articles 28 1 29 de la Llef 30/1992 de 26 de novembre.,

5.6, El tribunal actuara amb estricta independéncia i objectivitat i el seu funcionament s'adequara a les normes
propies dels organs col-legiats.

Sisena .- Inici { desenvolupament del concurs - GPosicio

6.1. Els aspirants seran convocats per a cada exercici en una sola crida, llevat dels casos de forga major,
degudament acreditats, i que seran valorats discrecionalment pel tribunal. Per tant, a no presentacio d'un aspirant a
gualsevol dels exercicis en el moment de la seva crida donara lloc a la pérdua del seu dret a participar en aguell
exercici, i s s'escau, en el seglients.

6.2. L.'inici del procés selectiu, que serd determinat en la resolucid que declari els aspirants admesos ifo exclosos,
es fard en el termini més breu que permeti la legislacié vigent. Un cop iniciat correspon al tribunal assenyalar la
data, I'hora i el lloc de celebracid dels successius exercicis, la gual cosa es comunicara oportunament als
interessats a I'acabament de cada prova.

Si el tribunal té coneixement que alguna de les persones aspirants no reuneix integrament els requisits per participar
en la convocatéria, en gualsevol moment del procés selectiu podra proposar, amb audiéncia prévia de la persona
interessada la seva exclusio i, si s'escau, es posara en coneixement de les auforitats les inexactituds o falsedats
comprovades, als efectes pertinents.

Les persones aspirants hauran de comparéixer a les diferents proves amb DNI o altre document oficial acreditatiu

de la seva personalitat. [.a manca de presentacié d'aguest document determinara l'exclusic automatica de 1'aspirant
en aguella prova, i del procediment selectiu si tingués caracter eliminatori.

6.3. EI Tribunal podra determinar, per al bon funcionament del procés selectiu, la modificacié de l'ordre de

celebracié de les proves aixi com la realitzacié consecutiva de més d’'una prova en la mateixa sessio; en aquest cas,
fa correccid de I'exercici posterior quedara condicionada a la superacié de 'anterior guan aguest sigui eliminatori.

Selena.- Fase d'oposicio.

Aguesta fase constara de cinc exercicis. El primer, segon, tercer i quart exercici tindran caracter obligatori i
eliminatori. El.cingué exercici tindra caracter obligatori i no eliminatori.

La puntuacio maxima d'aquesta fase serd de 22 punts.
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Primer exercici: Proves psicotécniques: Consisteix en una bateria de tests objectius que compleixin els requisiis de
validesa i fiabilitat i hagin estat baremats, estandaritzats i tipificats en una amplia mostra de poblacié que permeti
garantir ta confianga en els resultats obtinguts.

Aguest exercici ha de contenir, com a minim, proves aptitudinals i proves de personalitat adequades al perfil
requerit per a l'exercici de les funcions d’Auxiliar Administratiu/iva.

Aquesta prova es podra complementar amb una entrevista personal dels aspirants, a fi d'integrar tots els elements
explorats anteriorment, ‘

Per realitzar aquestes proves, el tribunal ha de comptar amb lFassessorament de persones técnigues
especialitzades en proves psicotécniques.

La falsedat demostrada en les respostes comportara I'eliminacié de I'aspirant.
Es vatorard com a apte o no apte. Per passar al segilent exercici s'ha d'haver superat amb la valoracié d'Apte.

Segon exerclci: Prova de llengua Catalana: Valoraci¢ dels coneixements orals | escrits de la llengua catalana,
mitjangant una prova de nivell C. Els aspirants que acreditin documentalment la possessi¢ del cettificat del nivell C
de la Junta Permanent de Catala o equivalent, quedaran exempts de realitzar 'esmentada prova. La qualificacio
d'aquest exercici sera d'aptefa o no apte/a.

Tercer exercici: Prova tedrica: Respondre per escrit, a un glestionari de vint {20) preguntes amb quatre (4)
respostes alternatives, essent només una la correcta, sobre la matéria dels temes que figuren en el programa annex.
La puntuacio maxima d'aquest exercici sera de 10 punts i per superar-la s'haura d'obtenir una puntuacio minima de
5,00 (cinc} punts.

Les respostes errdnies i les preguntes que no es responguin no restaran puntuacio.

Quart exercici: Prova practica: Consistira en la realitzacié d'una o varies proves de tipus practic determinada pel
Tribunal i relacionada amb les funcions del lfoc de treball, tan pel que fa a coneixement del temari adjunt com pel
que fa a coneixements informatics (Word i Excel) Aguesta prova practica durard un maxim de 45 minuts, La
puntuacié maxima d'aquest exercici serd de 10 punts i per superar-la s’haura d'obtenir una puntuacié minima de
5,00 {cinc) punts.

Cinqué exercich: Entrevista personal: que efectuara el Tribunal alsfles aspirants que hagin superat tots els exercicis,
La puntuacio maxima d'aguest exercici serd de 2 punts. Aguesta prova no 1é caracter eliminatori.

Visitena. - Fase de concurs.

En ia fase de concurs es procedira a la valoracio dels mérits dels aspirants degudament acreditats i avaluats
conforme a la seglent escala, essent la puntuacié maxima d'aquesta fase de 6,00 punts:

1. Serveis prestats en qualsevol Administracié Publica o en qualsevol empresa privada, en un lloc de treball de
categoria i contingut similar al que és objecte de convocatdria, a rad de 0,10 punis per mes complet
treballat, fins un maxim de 2,50 punts.

2. Experiencia professional a I'Administracié Publica o empresa privada, en tasques diferents de les incloses a
Fapartat 1), perd relacionades amb el lloc de treball, ja siguin de la mateixa o superior categoria, a rad de
0,10 punts per mes complet trebaltat, fins un maxim d'1,00 punts. :

3. Estudis, titols, diplomes, cursos, seminaris, jornades, etc... rellevants pel lloc de treball o que puguin
suposar un millor aprofitament de les capacitats i aptituds de l'aspirant fins un maxim de 1,50 punts, segons
tipus i durada, com s’especifica a continuacié:

a) Cursos, seminaris, jornades, etc... relievants pel lloc de treball o que puguin suposar un millor
aprofitament de les capacitats i aptituds de l'aspirant, a rad de 0,2 punts els gue tinguin una durada
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de 20 hores o més i de 0,1 els gue tinguin una durada inferior a les 20 hores, fins un maxim d'1,5
punts,

b} Cursos de 100 hores o més, relacionats amb el Hoc de treball, maxim 1'5 punts.

c) Titulacions de formacio reglada refievants pel lloc de treball i superiors a l'exigida, fins un maxim d'1
punt.

4. Altres merits lliurement considerats pel Tribunal Qualificador, relacionats amb les funcions propies del lloc
de treball fins a un maxim d'1 punt.

l.a puntuacié de la fase de concurs no es pot aplicar per superar les diferents proves obligatories i eliminatories de
la fase d'oposicio.

Novena .- Lilista definitiva del procés selectiti

El resultat de cada prova es fard public en el tauler d'anuncis de FAjuntament i en el web municipal
www.santandreudellavaneres.cat. Un cop finaliizada la qualificacié dels aspirants, el tribunal fard pablics en els llocs
abans esmentats els resultats globals, ordenant els/les aspirants per ordre de la puntuacio obtinguda, de major a
menor.

Dasena .- Presentacio de documents, nomenarentis o_contractacions.f funcionarnent de fa borsa de treball.

10.1 Quan I'Ajuntament tingui la necessitat de cobrir el lloc de treball corresponent cridara als aspirants per a la
seva contractacié temporal d'acord amb 'ordre de puntuacio obtingut en el procés de seleccio.

10.2. Si una persona es cridada a treballar i renuncia a l'oferta proposada, passara a ocupar la darrera posicio de la
borsa vigent.

Quan flaspirant proposat no es pugui incorporar per qlestions de disponibilitat segons les necessitats de
I'Ajuntament, es fara I'oferiment a I'aspirant seglient per odre de puntuacio.

£s obligacio dels candidats que formin part de la borsa de facilitar un o dos teléfons de contacte, aixi com una
adreca de correu electrdnic o qualsevol altre mitja de localitzacio, als efectes de comunicacié i mantenir-ho

permanentment actualitzat.

Per efectuar I'oferiment de la contractacio I'aspirant que correspongui, des del Departament de Recursos Humans |
Organitzacié s'efectuara  una trucada telefonica al numero que l'aspirant hagi indicat en la sollicitud. La
comunicacio telefonica s'intentard durant un minim de 3 {tres) vegades durant {a jornada laboral, entre les 08:00
horas i les 15:00 hores, amb un interval de dues hores entre cada trucada.

Simultaniament, s'enviard un correu electronic amb confirmacié de lectura perqué es posi en contacte amb el
Departament de Recursos Humans.

Si a les 09:00 hores del seglient dia laborable a I'enviament del correu electronic, I'aspirant no ha contactat amb el
Departament de Recursos Humans, es passara a la crida det seglient aspirant per ordre de puntuacio i passara a
ocupar 1a darrera posicié de la borsa.

D'acceptar la oferta, haura d'aportar en el termini en gue sigui requerit els documents acreditatius de les condicions
exigides a la base tercera que no s’haguessin presentat amb la instancia de sol - licitud, i que son els seglients:

a) Declaracid de no estar inhabilitat/ada per a l'exercici de les funcions pUbliques ni estar separat/fada mitjangant
expedient disciptinari de gualsevol administracié publica. Eisfles aspirants que no tinguin ia nacionalitat-espanyola
hauran d'acreditar, mitjangant declaracié jurada o promesa, gue no estan sotmesos a cap sancié disciplinaria o
condemna penal gue els impedeixi 'accés a la funcié pablica en el seu estat d'origen.
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b) Els aspirants que no tinguin nacionalitat espanyola, ni'la dels altres estats membres de la Uni6 Europea, ni la dels
estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els sigui
aplicable la liure circulacié de trebafladors, hauran de presentar la corresponent documentacio expedida per les
autoritats competents que acrediti el vincle de parentesc amb una persona de nacionalitat d'un estat membre de la
Uniod Furopea o d'un dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats
per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors. També hauran de presentar una declaracio
jurada o promesa efectuada pel conjuge en la qual manifesti fefaentment que no esta separat de dret de l'aspirant.

¢) Certificacié medica acreditativa de no patir cap malaltia o defecte fisic o psiquic que impedeixi el normal
desenvolupament de les funcions corresponents.

d) Declaracié de no estar en cap dels supdsits d'incompatibilitat previstos en la legislacié vigent o declaracio que se
sol-icitara.

e) Tota la documentacid que es presenti en llengua estrangera ha d'anar acompanyada de la corresponent
traduccio jurada.

10.3. En el cas de tenir la condicié de funcionari/aria o treballador/a laboral fix de '’Administracio, serd exempt/a de
justificar documentalment les condicions i els requisits ja demostrats, | que no requereixen actualitzacio, per obtenir
el seu anterior nomenament o contractacié, si bé haura de presentar certificacid del Ministeri, Corporacid Local 0
organisme public de qui depengui, que acrediti la seva condicio i la resta de circumstancies que consten al seu
expeadient personal,

10.4. L'aspirant que, dintre del termini indicat i tret de casos de forga major, no hagi presentat la documentacio o no
compleixi els requisits exigits no podra ser contractat/da, sens perjudici de la responsabilitat en que hagi pogut
incérrer en el cas de falsedat en la seva instancia.

10.5. Fase de prova: les persones responsables de fer el seguiment del perfode de prova dels/les aspirants seran
els caps de |'area, les quals hauran d’emetre un informe valorant els ftems seglents: capacitat de treball i rendiment

professional, el sentit de responsabilitat | I'eficiéncia, l'nterés per l'aprenentatge, la disposicio i la iniciativa, la
integracio en I'equip de treball i I'adeguacié en les seves relacions internes i externes.

Cnzena
Incompatibilitats

En aplicacié de la normativa reguladora de les incompatibilitats del personal al servei de les entilats locals,
I'aspirant, dins del termini indicat a la base desena haura de fer una declaracio sobre les seves activitats pabliques
o privades, retribuides o merament honorifiques i, si s’escau, sol-licitud de compatibilitat,

Potzena
Condicions de treball

Pel que fa a I'adscripci6 a llocs de treball, tasques, jornada i horari seran d'aplicacio a més de 1a legislacio vigent,
les resolucions que adopti o hagi adoptat la Corporacié o I'alcalde i, si s'escau, els acords col-lectius de treball.

Jrelzena
Incidéncies

13.1. El tribunal és competent per resoldre els dubtes que es puguin presentar i prendre els acords necessaris per
al bon ordre i normal desenvolupament de les proves selectives, de conformitat amb aguestes bases i amb les
disposicions que siguin d'aplicacio. :
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13.2. Contra I'aprovacio d'aquestes bases i les llistes definitives d'admesos i exclosos els/les interessats/des podran
interposar recurs potestatiu de reposicié davant d'aquest Ajuntament en el termini d’'un mes a comptar de I'endema
de la seva publicacié, o directament recurs contencios administratiu davant els Jutjats del Contenciés-Administratiu
de Barcelona, en el termini de dos mesos a comptar de I'endema de la seva publicacio.

13.3. Contra la proposta definitiva ifo els actes de tramit del tribunal que decideixin directament o indirectament el
fons de I'assumpte, determinin la impossibilitat de continuar en el procés selectiu, produeixin indefensié o perjudici
irreparable, els/les interessats/des podran interposar recurs d'algada davant ['Alcaldia o el Regidor-Delegat de
Recursos Humans, en el seu cas, en el termini d'un mes a comptar de I'endema de la publicacié de I'acte al tauler
d'anuncis.

13.4. Contra els actes de tramit del tribunal no inclosos en el punt anterior els/les aspirants podran formular les
al-legacions que considerin oportunes perqué siguin valorades en la resolucié que posi fi al procés selectiu.

Catorzena

TEMARI ANNEX PER LA FASE D'OPOSICIO

1. La Constitucio Espanyola de 1978: Principis generals. Drets i deures fonamentals dels espanyols.

2. La Corona. El Poder Legislatiu. El Poder Executiu. El Poder Judicial.

3. Organitzacio territorial de I'Estat. Els Estatuts d'Autonomia: el seu significat. L'Estatut d'Autonomia de Catalunya:
principis generals.

4. L'Administracié Publica en I'ordenament espanyol. Administracié de I'Estat. Administracions Autondomiques.
Administracio Local. Administracio Institucional.

5. Principis d'actuacié en I'Administracié Publica: eficacia, jerarquia, descentralitzacio, desconcentracio i
coordinacio.

6. Sotmetiment de I'Administraci6 a la Llei i el Dret. Fonts del Dret Public. La Llei: classes de Llei. El Reglament:
concepte i classes. El costum.

7. L'administrat. Col-laboraci6 i participacié dels ciutadans.

8. L'acte administratiu: concepte, classes i elements de I'acte administratiu.

9. El procediment administratiu: principis generals. Les fases del procediment administratiu.

10. Les formes de I'accié administrativa: El foment, la policia i el servei public.

11. El domini public. El patrimoni privat de I'Administracio.

12. El Régim Local espanyol: principis constitucionals. La Provincia: Organitzacié i competéncies.

13. El municipi. El terme municipal. La poblacié. L'empadronament. Autonomia municipal i tutela.

14. El Municipi. Organitzacié i competéncies. L'Organitzacio propia de I'Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres.

156. Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediment d’elaboracio i aprovacio.

16. El procediment administratiu de l'esfera local. El registre d'entrada i sortida de documents. Requisits en la
presentacio de documents. Comunicacions i notificacions.

17. La funcié publica local i la seva organitzacié. El personal al servei de I'Administracio Local: classes. Situacions
administratives i drets i deures dels funcionaris publics.

18. Els contractes administratius en I'esfera local. La seleccié del contractista.

19. Funcionament dels drgans col-legiats locals. Convocatoria i ordre del dia. Actes i certificacions d'acords.

20. Hisenda local: ingressos i despeses. El pressupost.

Sant Andreu de Llavaneres, 30 de setembre de 2014.

EL REGIDQ DI%L GAT DE RECURSOS HUMANS,




