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Seleccio 5 places auxiliar administratiu/va

Per Resoluci6 de I’Alcaldia namero 2024/1118 de 4 de juny de 2024, es va aprovar la convocatoria
per a la selecci6 de 5 places d’auxiliar administratiu/va (grup C2), personal funcionari de carrera, per
concurs oposicié de torn lliure, per proveir els llocs de treball d’auxiliar administratiu/va, auxiliar
administratiu/va de suport a grans esdeveniments, auxiliar administratiu/va atenci6é ciutadana, i
auxiliar administratiu/va d’atencié social, de I’Ajuntament de Palafrugell, en el marc del procés
d’aplicacio de la taxa de reposicio i de la taxa de reposicio especifica extraordinaria LPGE 2023, el
qual es regira d’acord amb les segiients Bases.

D’acord amb els articles 76 i 77 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el Reglament
del personal al servei de les entitats locals (RPEL), I’anunci es publicara en el BOP, el DOGC i el
BOE, i es disposara d’un termini de vint (20) dies naturals, a comptar des de I’endema de la publicacio
de la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, sense perjudici de la seva publicacid
al Butlleti Oficial de I’Estat, perque les persones aspirants puguin presentar les seves sol-licituds

BASES QUE REGIRAN EL PROCES PER A LA SELECCIO DE CINC PLACES
D’AUXILIARS ADMINISTRATIU/VES (GRUP C2), PERSONAL FUNCIONARI DE
CARRERA, PER CONCURS OPOSICIO DE TORN LLIURE DE L’AJUNTAMENT DE
PALAFRUGELL.

Primera. Objecte de la convocatoria

Es la seleccid per proveir cinc places d’auxiliars administratiu/ves, en régim de personal funcionari de
carrera, per concurs oposicido de torn lliure, places vacants a la Plantilla de personal i incloses a
I’Oferta Publica d’Ocupacié de 1I’Ajuntament de Palafrugell de 1’any 2023, publicada en el BOP de
Girona de data 20 d’abril de 2023.

Caracteristiques de les places convocades:

Nombre de
places Llocs de treball a proveir
convocades

Denominacio Classe de
de les places Escala | Grup/Subgrup personal

2 Auxiliar
administratiu/va
1 Auxiliar
administratiu/va atencid
Auxiliar Personal ciutadana
administratiu/va funcionari 1 auxiliar
administratiu/va de
suport a esdeveniments.
1 auxiliar administrativa
atencio social

Les destinacions inicialment previstes pels llocs de treball objecte de la convocatoria son els segiients:
2 llocs de treball a I’Ambit de Territori i Espai public, 2 llocs de treball a I’ambit de Serveis a les
persones i un lloc de treball a I’Ambit d’ Administracié General
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La designacid del desti concret d’acord amb I’organigrama de 1’ Ajuntament, es fara tenint en compte
els seglients criteris, de major a menor:

1- Les competencies acreditades pels aspirants d’acord amb les entrevistes realitzades
2- Els resultats obtinguts en la prova practica

3- Els resultats de les proves realitzades en termes absoluts

4- La preferencia dels mateixos aspirants..

En relacio al sistema a emprar per a la convocatoria de cinc places d’auxiliars administratius/ves,
personal funcionari de carrera, es considera que ha de ser el de concurs oposicid, atés que per la
naturalesa de les places i les funcions a exercir, és el més adequat per a la valoraci6 de 1’experiéncia i
formacio dels aspirants i pel desenvolupament del procés selectiu.

En aquest sentit, la Relacio de llocs de treball de 1’ Ajuntament de Palafrugell i el Manual de funcions
recullen les caracteristiques dels llocs de treball d’auxiliar administratiu/va, auxiliar administratiu/va
d’atencid ciutadana, auxiliar administratiu/va d’atencio social i auxiliar administratiu/va de suport a
esdeveniments.

D’acord amb el manual de funcions de 1'Ajuntament de Palafrugell i la descripci6 de la fitxa d’aquests
llocs de treball que es poden proveir des de la plaga d’auxiliar administratiu/va, 'apartat "Dificultat
técnica" estableix els segiients coneixements:

— Punt A.2 Coneixements complementaris: Programes formatius de 20 a 100 hores
— Punt A.3 Coneixements per experiéncia laboral: entre 3 mesos i un any

Coneixements que, d’acord amb els requeriments de la plaga, només poden ser valorats a través del
sistema de concurs, on es pugui avaluar:

— Tipologia de les formacions realitzades, dates de realitzacid, nombre d’hores lectives, i
constancia d’assisténcia i/o aprofitament de la formacid
— Periodes de relacio laboral, categories laborals i funcions professionals desenvolupades.

Caracteristiques:
1.Funcions principals del lloc:

Donar suport a l'area, departament o servei en la gestio administrativa, documental i d'atenci6 a les
demandes de 1'usuari-a. Gestionar i solucionar les demandes i incidéncies relacionades amb els serveis
municipals i amb ['Ajuntament en general. Ajudar en l'organitzaci6 d'actes i en la gestio
d'equipaments.

Funcions i tasques.

— Atendre i donar resposta a les demandes dels usuaris/es (externs i interns)
— Gestionar les sol-licituds dels usuaris/es

— Donar suport a la gestié administrativa de 1’area, departament o servei

— Realitzar tasques de gesti6 documental

—  Altres tasques de suport al servei

2. Condicions de treball:
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— Lloc de treball:

e De les 2 places de I’ambit de Territori i Espai Public: 1 placa és per proveir el lloc de
treball d’Auxiliar Administratiu/va d’Atencié Social i 1 placa per proveir el lloc de
treball d’ Auxiliar Administratiu/va

e De les 2 places de I’Ambit de Serveis a les Persones: 1 plaga és per proveir el lloc de
treball d’ Auxiliar Administratiu/va i 1 placa és per proveir el lloc de treball d’ Auxiliar
Administratiu de Suport a Esdeveniments

e La placa de I’Ambit d’Administracié General: Auxiliar Administratiu/va d’Atencio
Ciutadana

—  Grup titulacio: C2.
— Nivell de destinacio: 14.
— Reégim juridic: Funcionari/aria de carrera
— Retribucions brutes:
Sou base: El que correspongui segons Llei de pressupostos
Complement de desti: El que correspongui segons Llei de pressupostos
Complement especific: El determinat a la Relacié de llocs de treball.
- Jornada: Ordinaria
- Adscripcid:
e 1 placa, al 100% de la jornada, s’adscriura a I’ Area d’Habitatge (Ambit de Territori i

Espai Public)

e 1 plaga, al 100% de la jornada, s’adscriura a I’ Area de Qualitat Urbana (Ambit de Territori

i Espai Public)

e 1 placa, al 100% de la jornada, s’adscriura a I’Area de Cultura (Ambit de Serveis a les

Persones)

e 1 placa, al 100% de la jornada, s’adscriura a I’Area de Museu del Suro (Ambit de Serveis

a les Persones)

e 1 plaga, al 100% de la jornada, s’adscriura a I’Area de Govern Obert (Ambit

d’ Administracié General)

Segona. Requisits d’accés dels aspirants, referits a la data de finalitzacio del termini de
presentacio d’instancies.

1. Per prendre part en aquesta convocatoria, les persones aspirants han de complir i mantenir els
requisits que s’exposen en els paragrafs segiients abans que finalitzi el termini de presentacid de
sol-licituds.

Aquests requisits s’han d’acreditar en els terminis i de la manera que es preveu a la base tercera.
Seran requisits de les persones aspirants:

a) Tenir nacionalitat espanyola o la de qualsevol dels estats membres de la Unié Europea o
d’aquells estats, en que, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Uni6é Europea i
ratificats per 1’Estat espanyol, els sigui d’aplicacio la lliure circulacié de treballadors en els
termes en que es troba definida en el Tractat Constitutiu de la Comunitat Europea.

També podran ser admesos/es el/la conjuge, els/les descendents i descendents del/de la
conjuge, tant dels ciutadans/es espanyols/es com dels/ de les nacionals dels altres estats
membres de la Unido Europea o dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals
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subscrits per la Unié Europea i ratificats per 1’Estat espanyol, els sigui aplicable la lliure
circulacié de treballadors/es, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, sempre que els/les
conjuges no estiguin separats/ades de dret i, pel que fa als/a les descendents, siguin menors de
21 anys o majors d'aquesta edat perd visquin a carrec dels seus/de les seves progenitors/es.

No patir cap malaltia ni estar afectat/ada per cap limitacidé fisica o psiquica que sigui
incompatible amb el desenvolupament de les funcions corresponents.

Les persones aspirants que tinguin la condicid de discapacitades hauran d’adjuntar a la
instancia el certificat de 1’equip oficial de valoracié de discapacitats que depen de 1’Institut
Catala d’Assisténcia i Serveis Socials (ICASS) que acrediti aquesta condicio i la capacitat
d’exercir les tasques propies de la plaga de la convocatoria.

Tenir entre 16 anys i l'edat maxima de jubilacio forgosa.

Estar en possessio d’algun dels segiients titols: graduat en Educacié Secundaria Obligatoria o
equivalent. En el cas de titols equivalents o d’altres estats membres de la Unié Europea, les
persones aspirants hauran d’acreditar documentalment I’equivaléncia o el reconeixement per
’estat espanyol.

Si es tracta d’un titol obtingut a ’estranger, cal disposar de I’homologacio corresponent al
Ministeri d’Educacié i Formacié Professional, o bé aportar el titol académic traduit per un/a
traductor/a jurat/ada amb el reconeixement de la titulacio per a exercir la professio objecte de
la convocatoria.

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
autdonomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per a feines o carrecs publics per
resolucié judicial, per a exercir funcions similars en les queé s’hagi estat separat/ada o
inhabilitat/ada. En el cas de ser nacional d’altre Estat, no trobar-se inhabilitat/ada o en situacio
equivalent ni haver estat sotmes/esa a sancio disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el
seu estat, en els mateixos termes, 1’accés a la feina publica.

Acreditar els coneixements de llengua catalana de nivell C1 (nivell de suficiéncia de catala) de
la Secretaria de Politica Lingiiistica, o equivalent, d’acord amb el Decret 37/2024, de 6 de
febrer, sobre avaluacié i certificacid de coneixements de llengua general de catala. Les
persones aspirants han de lliurar dins el termini de presentaci6 de sol-licituds un dels
documents segiients:

— Document que acrediti el coneixement de catala dins I’ensenyament obligatori, el qual
resulta de la certificacié que s’ha cursat de manera oficial a Catalunya la materia de
llengua catalana d’ensenyament obligatori i s’ha obtingut el titol corresponent després
del 1992. Aquest certificat I’expedeix qualsevol institut d’educacié secundaria public.

— Fotocopia de la documentacié acreditativa d’estar en possessié del certificat de
coneixements de llengua catalana de nivell C1 de la Secretaria de Politica Lingiiistica
0 equivalent.

Les persones aspirants han d’acreditar que estan en possessio del certificat de coneixements de
llengua catalana del nivell assenyalat. En el cas que no disposin del certificat acreditatiu
corresponent, s’avaluaran aquests coneixements mitjangant una prova especifica de llengua
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catalana. La qualificacio en aquest exercici sera d’apte/a o no apte/a i quedaran eliminats del
procés els aspirants que rebin la qualificacié de no apte/a.

g) Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola han de tenir coneixements de
llengua castellana del nivell C1 o superior. Aquest coneixement s’acredita mitjancant la
superacio de la prova o l’exercici establert a aquest efecte o la presentacié d’un dels
documents que s’indiquen a continuacid:

— Certificat d’haver cursat I’educacio primaria, la secundaria i el batxillerat a 1’Estat
espanyol: Diploma d’espanyol (nivell C1, equivalent o superior)

— Certificat d’aptitud en castella per a estrangers expedit per les escoles oficials
d’idiomes. També estan exemptes de realitzar 1’exercici de coneixements de llengua
castellana les persones aspirants nacionals de paisos en que la llengua castellana sigui
llengua oficial o que hagin cursat en llengua castellana els estudis conduents a obtenir
la titulacio exigida com a requisit d’accés.

Aquelles persones han d’acreditar que estan en possessio del certificat de coneixements de
llengua castellana del nivell assenyalat. En el cas que no disposin del certificat acreditatiu
corresponent, s’avaluaran aquests coneixements mitjangant una prova especifica de llengua
castellana. La qualificacid en aquest exercici sera d’apte/a o no apte/a i quedaran eliminats del
procés els aspirants que rebin la qualificacio de no apte/a.

h) No concorrer en cap causa d’incapacitat ni d’incompatibilitat, d’acord amb el que estableix la
Llei 21/1987, de 26 de novembre, d’incompatibilitats del personal al servei de I’administracio
de la Generalitat de Catalunya, i la Llei 53/1984, de 26 de desembre, d’incompatibilitats del
personal al servei de les administracions publiques, en el moment d’iniciar la relacid de
serveis amb 1’ Administracié convocant.

i) Acreditar no estar registrat/ada en el Registre de Delictes de naturalesa sexual o, en el seu
defecte, autoritzar I’Ajuntament per dur a terme les consultes necessaries a altres
Administracions publiques amb la finalitat d’obtenir-ne la certificacio.

2. La persona aspirant ha de complir tots els requisits (a excepcid del nivell de llengua catalana i
castellana) i els merits de la fase de concurs fins a la data d’acabament del termini de presentacié de
sol-licituds, i s’hauran de mantenir fins al moment de la presa de possessio com a personal funcionari
de carrera.

3. Si durant el procés selectiu el Tribunal considera que hi ha raons suficients, podra demanar a
qualsevol dels/de les aspirants que acreditin el compliment de totes o alguna de les condicions i els
requisits exigits per prendre part en el procés selectiu de que es tracti.

En el cas que es constatés, en qualsevol moment del procés selectiu, que la persona aspirant no disposa
de tots els requisits en temps i forma, aquesta quedaria exclosa del procés selectiu i1 perdria tots els
drets.

Tercera. Presentacio d’instancies

1. Instancies: Les instancies sol-licitant prendre part en el procés de seleccid, d’acord amb el model
que es pot trobar a la seu electronica de I’ Ajuntament de Palafrugell, seran adrecades a 1’alcaldia, i les
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persones aspirants hauran de manifestar que accepten les bases i que reuneixen totes i cadascuna de les
condicions exigides en la base segona, referides sempre a la data d’expiracio del termini assenyalat per
a la presentaci6 d’instancies.

2. Mitja de presentacio: La presentacio de la sol-licitud sera tnicament admesa per via electronica,
segons consta a Darticle 6.f.g) del Reglament d’Administracié Electronica de 1’Ajuntament de
Palafrugell. Per a la presentacié de la sol-licitud sera necessari identificar-se mitjancant identificacid
electronica a:

https://seu.palafrugell.cat/tramits/ofertes-de-treball/.

3. La documentacio6 que cal adjuntar a la instancia, original o fotocopia de:

a)

b)

d)

Model de sol-licitud de participacié en processos selectius, la qual s’obtindra a través de la
segiient adreca:

https://seu.palafrugell.cat/images/documents/tramits/processos-selectius/form-participa
cio-processos-selectius-sense-merits.pdf

Titulacio académica (o resguard d’haver abonat els drets per a la seva expedicid) per optar a la
convocatoria. En el cas de titols equivalents o d’altres estats membres de la Unié Europea, les
persones aspirants hauran d’adjuntar el document oficial de la seva equivaléncia o del seu
reconeixement per 1’Estat espanyol.

Documentaci6 acreditativa d’estar en possessio de coneixements de llengua catalana del nivell
suficiencia (certificat C1 del MERC) o de qualsevol altra que tingui reconeguda
I’equivaléncia. Restaran exemptes d’acreditar els coneixements de llengua catalana en aquest
procés selectiu les persones aspirants que hagin participat en un procés selectiu per accedir a
un lloc de treball a 1I’Ajuntament de Palafrugell i hagin superat la prova de catala del mateix
nivell o superior, dins I’any immediatament anterior a la data de finalitzacid de la presentacio
d’instancies d’aquesta convocatoria, i ho facin constar expressament a la sol-licitud.

Documentaci6 acreditativa d’estar en possessié de coneixements de llengua espanyola del
nivell suficiéncia (certificat C1 del MERC) o de qualsevol altra que tingui reconeguda
I’equivaléncia, només per els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola. Restaran
exemptes d’acreditar els coneixements de llengua espanyola en aquest procés selectiu les
persones aspirants que hagin participat en un procés selectiu per accedir a un lloc de treball a
I’Ajuntament i hagin superat la prova de castella del mateix nivell o superior, dins 1’any
immediatament anterior a la data de finalitzacié de la presentaci6 d’instancies d’aquesta
convocatoria, i ho facin constar expressament a la sol-licitud.

A més, hauran d'acreditar mitjangant declaraci6 jurada o promesa que no es troben sotmeses a
sancio disciplinaria o condemna penal que impedeixi en el seu Estat per l'accés a la funcio
publica.

Documentaci6 acreditativa dels meérits que s’al-leguin per a la fase de valoracié de merits (els
meérits insuficientment acreditats no seran valorats):

— Serveis prestats a les Administracions publiques: un certificat de serveis prestats emes per
I’entitat publica en la qual va prestar serveis especificant el cos, escala o categoria
professional, el tipus o régim de nomenament/ contractacio, i un certificat emes per la
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Tresoreria General de la Seguretat Social (TGSS) de la vida laboral de la persona
sol-licitant juntament amb un certificat de funcions desenvolupades. Si els serveis prestats
a I’ Administraci6é publica ho fossin a I’Ajuntament de Palafrugell, aquests certificats es
faran d’ofici i no caldra sol-licitar-los.

— Serveis prestats a I’empresa privada: certificat emés per la Tresoreria General de la
Seguretat Social de la vida laboral de la persona sol-licitant i contracte de treball o
certificat de I’empresa en la qual va prestar serveis on s’especifiqui la categoria
professional i les funcions desenvolupades.

— Diplomes acreditatius de les titulacions académiques, els quals poden ser substituits pels
documents acreditatius d’haver abonat la taxa per a la seva expedicio.

— Certificats/diplomes de la formacié continua.

— Certificat ACTIC o alguna de les dues certificacions equivalents.

El curriculum académic i professional, aixi com la documentacié acreditativa dels merits que
s’al-leguin per a la fase de valoracio de merits, s’hauran de presentar posteriorment a la fase
d’oposicio.

En el moment de presentacié de la sol-licitud no caldra aportar cap relacié ni document relatiu als
meérits. La documentacié acreditativa corresponent, unicament haura de presentar-se un cop realitzada i
superada les proves de coneixements que es preveuen en aquestes bases. En aquest moment s’obrira
un nou termini d’almenys 3 dies habils per presentar la documentacio relativa als mérits de la fase de
concurs. La documentacié a presentar un cop superada la fase d’oposicio s’especifica en 1’apartat
d’aquestes bases corresponent a la fase de concurs.

4. El termini de presentacio de sol-licituds sera de 20 dies naturals, comptadors a partir de I’endema de
la publicacié de 1’anunci de la convocatoria en el DOGC, sense perjudici de la seva publicacio al
BOE.

La presentacio de la sol-licitud fora de I’esmentat termini comporta 1’exclusio de 1’aspirant.

Les bases i la convocatdria es publicaran integrament en el BOP de Girona i a la seu electronica de
I’Ajuntament (https://seu.palafrugell.cat/informacio-municipal/ofertes-de-treball), i un extracte en el
DOGC i en el BOE, on constara el nimero i la data del BOP de Girona en el qual apareixen
integrament.

Els restants i successius anuncis d’aquesta convocatoria es faran publics Unicament a la citada seu
electronica de la Corporacid. Amb aquesta publicacio es considerara realitzada 1I’oportuna notificacio a
les persones aspirants.

5. Amb la formalitzacio i presentacio de la sol-licitud 1’aspirant dona 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 tramitacié del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent. Per tal de donar compliment a
les obligacions de publicacid i notificacid, les persones aspirants autoritzen a fer difusi6é del seu nom
cognoms i DNI a través de mitjans telematics als efectes de donar publicitat de les actuacions del
procediment de seleccid. D’acord amb Dictamen de I’ Autoritat Catalana de Proteccio de Dades CNS
5/2019, la identificacio de les persones participants en el procediment de seleccié s’efectuara
mitjangant el nom i cognoms afegint quatre xifres numériques del niimero del document nacional
d’identitat, el nimero d’identitat d’estranger, el passaport o un document equivalent.
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6. En cas de documentacio que ja s’hagi entregat anteriorment a 1’ Ajuntament per altres motius, no és
necessari que 1’aspirant la torni presentar. En aquest cas, cal que I’aspirant exposi a la instancia de
quina documentacié es tracta i en quina data i per quin motiu la va presentar anteriorment. Només es
tindra en compte la documentacio referenciada a la instancia.

7. Les dades corresponents al domicili, teléfon i adreca electronica que figurin en la sol-licitud es
consideraran com a Uniques valides a efectes de notificacions i sera responsabilitat exclusiva de les
persones aspirants els errors en la seva consignacid i la comunicacio a 1I’Ajuntament de qualsevol
canvi en les mateixes.

8. Adaptacio de prova o de I'espai per realitzar-la

Les persones aspirants admeses al procés selectiu poden sol-licitar d’adaptacié de la prova o de ’espai
per realitzar-1, en els segiients casos:

- Les persones aspirants amb necessitats especifiques per realitzar les proves derivades
d'algun tipus de discapacitat —igual o superior al 33%- han d’omplir el model de sol-licitud
“Adaptacio de prova i de 1’espai per realitzar-la”, i fer constar questa condicio, indicant a
I'espai habilitat a I'efecte, I'adaptacié i/o les adequacions de temps i els mitjans materials
especifics que sol-liciten per a realitzar les proves, aixi com l'adaptacio del lloc de treball a
proveir. Per a qué el Tribunal pugui realitzar les adequacions i adaptacions especifiques que se
sol-liciten s'ha d'adjuntar a la sol'licitud el corresponent dictamen dels equips
multiprofessionals a qué es refereix l'article 4.3 i l'article 5.2 del Decret 66/1999, de 9 de marg,
del Govern de la Generalitat de Catalunya, sobre l'accés a la funci6 publica de les persones
amb discapacitat i dels equips de valoracié multiprofessional.

- Draltra banda, les persones aspirants admeses que es presenten a les proves dels processos
de seleccio, que necessitin d’una adaptacido de prova NO previstes en dictamen emes pel
Departament de Drets Socials, per tant només en el cas de NO tenir la condicié legal de
persona amb discapacitat (p.e. en el cas d’una incapacitat temporal), la sol-licitud haura d'anar
acompanyada de justificacio medica acreditativa.

- Adaptacions d’espais per embaras en estat avancat o de risc. Aquestes aspirants
s’ubicaran en una aula especifica.

- Adaptacions d’espais per a dur a terme la lactancia. Aquestes aspirants s’ubicaran en una
aula especifica. A més, tindran habilitat un altre espai per tal que puguin alletar totes les
vegades que siguin necessaries durant la prova. El nad6 haura de romandre fora de I’aula on es
realitzin les proves. La persona que estigui fora de I’aula amb el nad6 tindra instruccions de
com procedir per tal que es pugui fer l'alletament.

Només es tindran en compte les sol-licituds relatives a adaptacions que tinguin relacié directa amb
la prova a realitzar. Correspon al Tribunal resoldre sobre l'oportunitat i concrecié de 'adaptacio,
en funcié de les circumstancies especifiques de cada prova selectiva.

9. Els aspirants es convoquen per a cada prova o exercici en crida unica i queden exclosos del procés
d'oposicio els que no hi compareguin.

Ara bé, les aspirants embarassades a les quals els coincideixi la data de desenvolupament de la prova
amb la data del part o els dies immediatament anteriors o posteriors, de tal manera que els impedeixi
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assistir a la prova el dia de celebracio acordat, poden sol-licitar al tribunal qualificador 1'ajornament de
la prova en el termini dels tres dies habils segiients al naixement, per a la qual cosa han de presentar el
justificant meédic corresponent. El tribunal qualificador ha de fixar la data de desenvolupament de la
prova ajornada de manera que aquest ajornament no menyscabi els drets dels altres aspirants. En tot
cas, la prova s'ha de celebrar abans de la publicacié de les qualificacions del procés d'oposicio.

10. No s’estableixen drets d’examen.

Quarta. Llista de persones admeses i excloses. Organ de seleccio.

1. Un cop finalitzat el termini de presentacié d’instancies, i fetes les comprovacions oportunes, dins el
termini d’1 mes, l'alcaldia aprovara la llista de persones aspirants admeses i excloses, aixi com les
persones exemptes de realitzar les proves de coneixement de les llengiies catalana i castellana,
determinara la composiciéo del Tribunal qualificador i el lloc, dia i hora de constitucié d’aquest i
d’inici del procés selectiu, tot concedint un termini de 10 dies habils per a esmenes i possibles
reclamacions, d'acord amb el que disposa l'article 68.1 de la LPACAP, les quals seran resoltes en el
termini maxim d’1 mes des de la finalitzacio del termini per presentar-les, transcorregut el qual sense
que s'hagi dictat resolucio, s'entendran desestimades. En el cas que no se'n presentin, s'entendra
elevada a definitiva la llista provisional.

Per a I’admissi6 dels/de les aspirants, es tindran en compte les dades que aquests/es facin constar a la
sol-licitud, essent de la seva responsabilitat la veracitat d’aquestes.

2. Les reclamacions, al-legacions o esmenes presentades es resoldran en el mes segiient a I'acabament
del termini previst per a la seva presentacio.

L’alcaldia estimara o desestimara motivadament les reclamacions formulades en una nova resolucio, la
qual aprovara la llista definitiva de persones admeses i excloses declarant, si s’escau, el desistiment
exprés de la peticid de les persones excloses. Aquesta resolucid es publicara en la seu electronica
municipal (https://seu.palafrugell.cat/informacio-municipal/ofertes-de-treball).

No obstant aixo0, la publicacio referida podra ser substituida per una notificacié personal a cadascuna
de les persones aspirants, d'acord amb l'article 40 de la LPACAP.

3. Transcorregut aquell periode sense que s'hagi dictat resolucio, les reclamacions, les al-legacions o
esmenes s'entendran desestimades.

4. Es consideraran elevades a definitives les llistes provisionals de persones participants admeses i
excloses, i no s’aprovaran ni es publicaran noves llistes, en el suposit que no es presentin al-legacions
o bé si se’n presenten aquestes no modifiquin la llista provisional.

5. Un cop iniciades les proves selectives, la resta de notificacions i comunicacions relacionades amb
aquest procés nome¢s es faran la seu electronica de I’ Ajuntament
(https://seu.palafrugell.cat/informacio-municipal/ofertes-de-treball), en els termes previstos a 1’article
45.1.b) de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les Administracions
publiques. Per tant, no es notificara personalment les persones aspirants la resolucio d’admissié o
exclusio.
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La publicacié d’un acte haura de contenir els mateixos elements que s’estableixen a ’article 40.2 de la
Llei 39/2015.

6. El fet de figurar en la llista definitiva de candidatures admeses i excloses no implica el
reconeixement de la possessié de tots els requisits exigits per al nomenament, el compliment integre
dels quals, sota la seva responsabilitat, hauran d’acreditar les persones aspirants d’acord amb la base
setena abans del nomenament com a personal funcionari de carrera.

7. Qualsevol incompliment dels requisits establerts per aquestes bases i per la resta de normativa
d’aplicacio comportara la impossibilitat del nomenament, i quedaran excloses del procés selectiu les
persones afectades.

8. Els errors materials, de fet i aritmetics en la publicacié de les resolucions i anuncis es poden
esmenar en qualsevol moment d’ofici o a peticié de la persona interessada.

9. La identificaci6 de les persones aspirants admeses i excloses, les admeses en cada prova del procés i
les finalment seleccionades es fara mitjancant la publicacié del nom i cognoms i els quatre nlimeros
del DNI, NIE o passaport, d’acord amb els criteris establerts en matéria de proteccié de dades.

10. El Tribunal qualificador es constituira de la manera segiient:

—  President/a: Coordinador de I’ Ambit d’ Administraci6 general
— Vocals:

El coordinador de 1I’ambit de Serveis a les persones

El cap de I’area de Qualitat Urbana

Un/a representant de 1’Escola d’ Administraci6 Publica de Catalunya
— Secretari/a: Un/a empleat de I’area de Secretaria (Organitzacié i RH)

Els membres del Tribunal s’hauran d’abstenir d’intervenir en el procés selectiu, mitjangant notificaciod
formal al president de la Corporacid, quan considerin que incorren en algunes de les causes que
estableix I’article 23 1 24 de la LRJISP, i també en cas que hagin participat en la preparacid previa
d’alguna de les persones aspirants declarats admesos en els cinc anys immediatament anteriors a la
convocatoria de proves selectives.

Les persones aspirants podran recusar els membres del Tribunal per les mateixes causes, d’acord amb
I’article 24 de la LRJISP, en un escrit raonat que hauran d’adrecar al president de la Corporacio, en el
termini i amb els efectes que s’indiquen a la clausula quarta d’aquestes bases.

Per a la valida constituci6 de I’0organ de seleccio, als efectes de la celebraci6 de les sessions i la presa
d’acords, es requerira l’assisténcia d’almenys la meitat dels seus membres, entre els quals el/la
president/a i el/la secretari/aria, o de qui els substitueixi. Les decisions s’hauran d’adoptar per majoria
1, en cas d’empat, la presidéncia podra exercir el vot de qualitat.

La pertinenga als organs de seleccid sera sempre a titol individual i no podra ser ostentada en
representacio o per compte d’altri.

L’organ de seleccid haura d’observar 1I’oportuna confidencialitat i el secret professional en tot el que fa
referéncia a les qiiestions tractades a les reunions que es duguin a terme.
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El Tribunal podra disposar la incorporacié a les seves tasques en el procés selectiu d’assessors
especialistes, per a aquells aspectes concrets del procés selectiu que requereixin especialitzacio
tecnica. La seva funci6 sera de simple assessorament, és a dir, que actuaran amb veu pero sense vot, no
podent participar en la presa de decisions del Tribunal. Els assessors hauran de mantenir la
confidencialitat en referéncia a les dades i assumptes sobre els quals tinguin coneixement a
conseqiiencia de la seva col-laboracié amb el Tribunal.

El Tribunal queda facultat per resoldre qualsevol incident, dubte o discrepancia que pugui produir-se
durant el procés selectiu i interpretar les presents bases, i podra alterar 1’ordre de les proves si convé al
procés selectiu.

En cap cas el Tribunal no podra aprovar ni declarar que ha superat les proves selectives un nombre
d’aspirants superior al de les places convocades.

Els membres aliens a la Corporaci6é (membres de I’0rgan i personal assessor i col-laborador) meritaran
les indemnitzacions i assisténcies per rad del servei, d’acord amb el Reial decret 462/2002, de 24 de
maig.

Cinquena. Desenvolupament del procés selectiu
1. El procés de selecci6 constara de dues fases:

a) Fase d’oposicid (fins a 60 punts).
b) Fase de concurs (fins a 30 punts).

a) Fase Oposicio: Puntuacié maxima: 60 punts que es distribuiran de la segiient manera:
Unicament accediran a la fase de concurs les persones aspirants que superin la d’oposicio.

El dia, I'hora i el lloc de realitzacié de cadascuna de les proves, aixi com els resultats de les mateixes,
es publicaran a la seu electronica de I’ Ajuntament
(https://seu.palafrugell.cat/informacio-municipal/ofertes-de-treball). Amb aquesta publicacié es
considerara realitzada 1’oportuna notificacid a les persones aspirants.

L'ordre en el qual hauran d’actuar les persones aspirants en aquells exercicis que no es puguin realitzar
conjuntament, s’iniciara per 1’ordre alfabétic del primer cognom.

Per cadascuna de les proves es realitzara una tnica crida. Les persones aspirants que no compareguin
en el lloc, la data i I'hora assenyalats seran excloses del procés selectiu, llevat de casos degudament
justificats i apreciats lliurement pel Tribunal.

El Tribunal podra determinar la realitzacid de dos o més exercicis en una sola sessio i la seva execucio
en I’ordre que consideri més adient. En aquest cas, la correccio de cada exercici restara condicionada a
la superacio6 de les proves anteriors d’acord amb 1’ordre establert en aquestes bases.

Si el Tribunal té coneixement que alguna de les persones aspirants no reuneix integrament els requisits
per participar en la convocatoria, en qualsevol moment del procés selectiu podra proposar, amb
audiéncia prévia de la persona interessada, la seva exclusio i, si escau, es posaran en coneixement de
les autoritats pertinents les inexactituds o falsedats comprovades als efectes pertinents.
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Durant la realitzacio del procés selectiu les persones aspirants no podran fer Us de telefons mobils ni
altres mitjans de comunicacié amb I'exterior, ni podran sortir del recinte on es dugui a terme la prova
selectiva durant la realitzacio d'aquesta. L'incompliment d'aquestes normes, o bé les actituds de falta
de respecte o consideracid envers la resta de persones aspirants del procés selectiu, o envers el propi
Tribunal, comportaran l'expulsio i exclusio de la persona aspirant en qliestio de forma immediata del
procés selectiu, la qual cosa es fara constar de forma expressa en 1'acta emesa pel Tribunal.

Des de I'Ajuntament es posaran tots els mitjans per garantir I'anonimat en la correccié de les proves
teorica, practica i de coneixements de llengiies. El fet que un/a candidat/a posi el nom, el DNI o alguna

altra dada que l'identifiqui a les proves, sera motiu d'exclusio.

ler exercici (30 punts). Prova Teorica.

Consistira en respondre una prova de 30 preguntes tipus test durant un maxim de 90 minuts del temari
annex 1 referent a la part general. Per cada pregunta hi haura 4 possibles respostes, essent només una
valida. Per cada resposta correcta es sumara un maxim d’1 punt. El Tribunal decidira, el dia de la
prova, si les respostes incorrectes resten puntuacio.

Aquesta prova té caracter obligatori i eliminatori, la puntuacié minima per superar-lo és de 15 punts.

2n exercici (30 punts). Prova Practica.

El Tribunal proposara 3 models diferents de prova, cadascun d’ells relatiu a un dels blocs tematics del
temari especific annex, 2.1. 2.2.0 2.3

Abans de I’inici de la prova, cada aspirant haura d’escollir quin model d’examen vol respondre d’entre
els segiients:

— Model 1: Bloc tematic namero 2.1. Territori i Espai Puablic
— Model 2: Bloc tematic nimero 2.2. Serveis a les Persones
—  Model 3: Bloc tematic nimero 2.3. Administracié General

Les persones aspirants poden optar per escollir només un model d’examen, de manera que opten a la o
les places convocades per aquell ambit, o bé poden optar per fer dos o tres models d’examen, de
manera que optarien a les places convocades a dos o tres ambits.

Aquelles persones aspirants que vulguin optar per presentar-se a les proves de més d’un dels ambits
convocats hauran de realitzar la prova practica de cadascun dels blocs tematics de manera consecutiva.
L’avaluaci6 de la prova practica en aquests casos es fara de forma independent, de manera que el
mateix aspirant pot superar la fase d’oposicid en un bloc tematic i no en ’altre. En aquest cas només
figuraria en la o les llista/es d’aspirants que ha superat el procés selectiu, d’aquell o aquells blocs
tematics superats, d’acord amb 1’establert a la base sisena de les bases que regeixen el procés selectiu.

Cas que una mateixa persona obtingués la major puntuacié en més d’una llista, la designacio del desti
concret d’acord amb I’organigrama de I’ Ajuntament, es fara tenint en compte els criteris establerts en
la base primera de les que regeixen aquest procés selectiu.

En cada model de prova es plantejaran als aspirants tres casos practics, dels quals hauran de
realitzar-ne dos a la seva eleccio. Cadascun dels casos practics tindra el mateix valor en relacio a la
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puntuacio, i la puntuacio total sera I’obtinguda de la suma del resultat de cada cas. En el cas que un
aspirant respongui tots tres casos practics plantejats, el Tribunal corregira només els niamero 11 2, que
seran els que es tindran en compte per a la puntuacio.

Els criteris de valoracié que tindra en compte el Tribunal per valorar aquests casos seran:
— Els coneixements acreditats relatius al contingut del temari i la capacitat per aplicar-los a
situacions de la practica professional (95% del total de la puntuacio).
— L’estructuracio6 i qualitat de 1’expressio i de la presentacio (3% del total de la puntuacio)

— La capacitat analitica i de sintesi (2% del total de la puntuacio).

El temps per a la realitzacié de la prova sera de dues hores. La prova sera suficientment amplia com
per abastar la branca de coneixements de tot I’ Ambit.

La prova tindra caracter eliminatori i sera qualificada de 0 a 30 punts. Quedaran eliminades les
persones que no tinguin una puntuacio igual o superior a 15 punts.

3er exercici: Prova de coneixements de llengua catalana..

Per tal d'avaluar el compliment del requisit de coneixement de la llengua catalana s'efectuara una
prova en la que s'avaluara el coneixement de les tres habilitats d'expressio escrita, comprensié oral i
comprensid lectora corresponent al nivell exigit en els requisits d'accés, mitjancant les proves
disposades per 1’0rgan de seleccid amb [’assessorament de técnics competents en matéria de
normalitzaci6 lingiiistica.

El temps per realitzar aquest exercici es determinara per 1’0rgan de seleccid amb 1’assessorament
teécnic pertinent.

La prova sera eliminatoria i qualificada d’apte o no apte.

Restaran exempts de realitzacidé d’aquesta prova les persones aspirants que hagin presentat juntament
amb la sol-licitud una fotocopia compulsada del certificat del nivell exigit de catala o una altre
certificat o titulacié equivalent, d’acord amb 1’Ordre PRE/228/2004, de 21 de juny (modificada per les
Ordres VCP/13/2007 1 VCP/17/2008).

També n’estaran exemptes les persones candidates que durant els dotze mesos anteriors a la data de
finalitzacié del termini de presentacié d’instancies, hagin participat en processos de seleccio de
personal de qualsevol de les administracions publiques catalanes, sempre que hi hagués establerta una
prova de coneixements de llengua catalana del mateix nivell, i I’haguessin superat. En aquest cas, en la
instancia caldra sol-licitar I’exempcio de la prova de catald, indicant el procés selectiu en que es va
qualificar d’apte en la prova de coneixements de llengua catalana.

4rt exercicl. Prova de coneixements de la llengua castellana.

Només hauran de realitzar aquesta prova les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola. Les persones aspirants que acreditin documentalment que estan en possessié d’un certificat
conforme han cursat la primaria a I’Estat espanyol; del diploma d’espanyol que estableix el Reial
decret 1137/2002, de 31 d’octubre, o certificacié académica que acrediti haver superat totes les proves
dirigides a I’obtencié d’aquest, o del certificat d’aptitud d’espanyol per a estrangers expedit per les
escoles oficials d’idiomes, restaran exemptes de realitzar aquest exercici.
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Consistira en una prova per valorar els coneixements de llengua castellana del nivell exigit a la
convocatoria. La qualificacio de la prova és d’apte/a o no apte/a. Les persones aspirants que obtinguin
una qualificacid de no apte/a quedaran exclosos/es del procés selectiu.

b) Fase de concurs. Puntuacié maxima 30 punts.

Realitzada la fase d’oposicio, es dura a terme la fase de concurs per a les persones aspirants que hagin
superat la fase d’oposicio.

Quan es publiquin els resultats de la fase d’oposici6 a la seu electronica de 1’Ajuntament
(https://seu.palafrugell.cat/informacio-municipal/ofertes-de-treball), es fixara un nou termini de 10
dies habils per tal que les persones aspirants que hagin superat la fase d’oposicié puguin presentar,
acompanyat del model de tramit especific accessible des de la seu electronica i mitjancant el tramit
d’instancia geneérica, la documentacid relativa al concurs de merits. La puntuacidé obtinguda en el
concurs de mérits se sumara a la puntuacié obtinguda en les proves de la fase d’oposicio, i determinara
la puntuacié final de les persones aspirants.

Només seran valids els meérits que l'aspirant pugui acreditar el dia que finalitza el termini de
presentacio de sol-licituds d'admissié en aquesta convocatoria. Els merits que s'hagin aconseguit en
posterioritat a aquesta data no seran tinguts en compte pel Tribunal qualificador, que valorara els
merits al-legats i degudament justificats per les persones aspirants, conforme els barem indicats en
aquestes bases i sempre sobre la documentacié acreditativa aportada.

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

La documentacio acreditativa es valorara en els termes expressats a continuacio:

a) Formacio (fins a 10,50 punts).

a.1) Altres titols académics: per altres titols académics que tinguin relacid directa amb el lloc de treball
objecte de la convocatoria

Titol de batxillerat, cicle formatiu de grau mitja | 2 punts, amb un maxim de 4 punts
o cicle formatiu de grau superior en gestio
administrativa o titulacions que oficialment
siguin equivalents.

En el cas de titols equivalents o d’altres estats
membres de la Uni6 Europea, les persones
aspirants hauran d’acreditar documentalment
I’equivaléncia o el reconeixement per [’estat
espanyol.

(No es valorara la titulacié aportada com a
requisit d’accés).

A efectes d’equivaléncies de titulacio, només s’admeten les reconegudes pel Ministeri d’Educaci6 i
Formacio Professional amb caracter general i valides a tots els efectes.
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a.2) Assisténcia a cursos: per 1’assisténcia a cursos relacionats amb les funcions assignades al lloc de
treball, fins a un maxim de 5 punts:

Haver realitzat altres cursos relacionats amb les | Per cursos, jornades o sessions de menys de 5 hores 0,20
funcions assignades al lloc de treball, d’acord | punts per cadascun

amb ’escala segiient, en els ltims 10 anys. _ . ]
Per cursos, jornades o sessions de durada entre 5 i 10

(No es puntuaran els cursos d’ofimaitica ja hores de durada, 0,30 punts per cadascun.

inclosos en el certificat ACTIC: Tecnologia
digital i Gs de I’ordinador i del sistema operatiu,
tractament de dades, tractament d’informacid

Per cursos, jornades o sessions de durada entre 11 i 20
hores de durada, 0,40 punts per cadascun.

escrita, tractament d’informacié numerica, | Per cursos, jornades o sessions de durada entre 21 i 45
tractament de la informacio grafica, presentacio | hores de durada, 0,50 punts per cadascun.

de continguts, navegacio, cultura participacid i
civisme digital) Tampoc es valoraran els cursos
preparatoris per 1’obtencio6 de 1’ Actic

Haver realitzat altres cursos relacionats amb les | Per cursos, jornades o sessions de durada entre 46 i 75
funcions assignades al lloc de treball, d’acord | hores de durada, 0,75 punts per cadascun.

amb 1’escala segiient. . i ]
No es puntuaran els cursos d’ofimatica ja |Per cursos, jornades o sessions de durada superior a 76

inclosos en el certificat ACTIC hores de durada, 1 punt per cadascun.

Tampoc es valoraran els cursos preparatoris per
I’obtencio de I’ Actic

Podra constituir un merit tota formacié continua que hagi estat realitzada, com a maxim, el darrer dia
de presentacio de la sol-licitud de participacid en el procés de seleccido i que compleixi amb els
segiients parametres:

— Per acreditar els titols de formaci6 caldra presentar els certificats/diplomes que han de fer
constar 1’entitat organitzadora i la denominacié del curs. Si no consta la durada en hores, es
valorara com a inferior a 5 hores.

— No podran ser valorats aquells cursos dels quals no s’hagi aportat el corresponent
certificat/diploma.

— No es computaran cursos o seminaris que formin part d’un programa necessari per a
I’obtencio del titol que s’hagi presentat com a merit per a €sser valorat, per tal d’evitar la
doble puntuaci6 de merits.

a.3) Certificaci6 ACTIC: Acreditaci6 de competéncies en tecnologies de la informacié i la
comunicacié emesa per la Direccié General de Telecomunicacions i Societat de la Informacié de la
Generalitat de Catalunya), o certificacions equivalents COMPETIC i UOC*, amb el segiient barem
amb un maxim ), fins a un maxim d’1 punt, segons ’escala segiient:

Per estar en possessio del certificat ACTIC nivell basic 0,5 punts
Per estar en possessio del certificat ACTIC nivell mitja 1 punt

Només es valorara el certificat de major nivell acreditat. S’acreditara amb el corresponent certificat.
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* Ordre ENS/290/2013, de 12 de novembre, per la qual s'estableix l'equivaléncia entre els certificats
de competencia digital (COMPETIC) de 1'educacié de persones adultes i els certificats de I’acreditacio
de competencies en tecnologies de la informaci6 i la comunicacié (ACTIC) i Ordre EMO/129/2015,
de 28 d'abril, per la qual s'estableix I'equivaléncia entre el certificat de I'assignatura Competéncies TIC
de la Universitat Oberta de Catalunya i el certificat mitja de l'acreditacid de competéncies en
tecnologies de la informaci6 i la comunicacié (ACTIC).

a.4) Catala: Coneixements acreditats de llengua catalana superiors als requerits per la placga, fins a 0,50

punts:

equivalent

Certificat C2 (antic D) de la Junta Permanent de Catala o

0,5 punts

b) Experiéncia professional (fins a 12 punts)

Es valoraran els serveis prestats pels aspirants, en llocs de la mateixa categoria, d’acord amb el

segiient barem:

Per serveis prestats en la categoria
d’auxiliar administratiu (C2) 0
administratiu/va a I’administraci6 publica.

0,16 punts per cada mes complert treballat, amb un maxim de
8 punts.

Nota: Per acreditar aquest punt cal aportar certificat de
I’administracio acreditant el grup de titulacio, les funcions
realitzades i els periodes temporals de relacié laboral.

Per serveis prestats en la categoria
d’auxiliar administratiu o administratiu/va
al sector privat.

0,08 punts per cada mes complert treballat, amb un maxim de
4 punts.

Nota: Per acreditar aquest punt cal aportar certificat o informe
de les funcions realitzades i periodes temporals de relacio
laboral en I’empresa o bé informe de vida laboral i contracte
laboral on es defineixi el lloc de treball com a auxiliar
administratiu.

Podra constituir un merit tota experiéncia professional que hagi estat realitzada, com a maxim, el
darrer dia de presentaci6 de la sol-licitud de participacio en el procés de seleccid i que compleixi amb

els segiients parametres:

— No es valoraran els serveis prestats com a personal eventual, ni les activitats realitzades en
condicio de becari/aria, ni de voluntari/aria, ni de convenis de practiques, ni de convenis de
cooperacid educativa, ni d’analegs, per no tractar-se d’una ocupacio laboral propiament dita.

— Els periodes treballats a temps parcial es computaran proporcionalment a la jornada treballada.
Només es computara una sola vegada el temps de serveis prestats simultaniament, la més

favorable a 1’aspirant.

— No es valoraran els serveis prestats on no quedi clarament identificat el temps de feina, les
tasques o funcions desenvolupades i/o 'entitat per a la qual es va treballar.

— A efectes de valoraci6 dels criteris referenciats, i per a cada contracte/nomenament, es
computara un mes com a 30 dies naturals, no valorant-ne els periodes de temps inferiors a 30

dies.
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¢) Entrevista (7,50 punts)

Consistira en mantenir una entrevista personal amb les persones aspirants no eliminades per constatar
els segiients aspectes:

— Trajectoria professional i motivacio personal per 1’oferta.
— Competencies personals: Aprenentatge permanent, orientacio al servei i al ciutada,
planificaci6 i organitzacid del treball, treball en equip, i visi6 global.

Sera una entrevista per competéncies o d’incidents critics. Es tracta d’una metodologia que té per
objectiu obtenir evidéncies de comportament professional en la trajectoria passada dels candidats que
permetin valorar la preséncia de les cinc competeéncies esmentades que 1’ajuntament ha determinat
com a claus per el desenvolupament del lloc objecte d’aquesta convocatoria. Sera realitzada per un
professional expert en aquesta metodologia i tindra una durada d’entre 30 i 50 minuts.

L’assisténcia a I’entrevista personal forma part del procés selectiu, concretament de la fase de concurs,
i en conseqiiéncia és obligatoria. Només hi haura una convocatoria per 'entrevista personal. En cas de
no assisténcia la persona aspirant quedara exclosa del procés selectiu, excepte causa de forca major
degudament acreditada.

Sisena. Qualificacio final del procés selectiu.

1. El resultat del procés selectiu s’obté de la suma de les puntuacions obtingudes a la fase d’oposicio6 i
la suma de puntuacions obtingudes pels merits degudament acreditats en la fase de concurs, resultant
una relacié ordenada d’acord amb la puntuacio obtinguda en les proves del procés selectiu, de major a
menor puntuacio.

2. La qualificacid de les persones aspirants no eliminades es portara a terme de la seglient manera:

- Es formaran 3 llistes d’aspirants (una per cada Ambit al qual es destinaran els efectius que hagin
superat el procés selectiu: Administracié general, Territori i espai public i Serveis a les persones) per
ordre de la puntuacié obtinguda en cadascuna de les fases, incloent a cada llista inicament les
persones que han realitzat la prova teoric-practica corresponent al bloc que sigui objecte de seleccio.

- Les persones que hagin obtingut la millor puntuaci6 a cadascuna de les llistes seran les proposades
per ser nomenades com a funcionari/aria de carrera, en funcié del nombre d’efectius que s’hagin
convocat a cada Ambit (1 lloc a Administracié general, 2 llocs a I’ambit de Territori i Espai Public, i 2
llocs a I’ambit de Serveis a les persones)

3. El Tribunal qualificador publicara la valoraci6é provisional dels mérits obtinguda per les persones
aspirants en la fase de concurs a la seu electronica de 1’Ajuntament
(https://seu.palafrugell.cat/informacio-municipal/ofertes-de-treball).

Les persones aspirants disposaran d'un termini de 10 dies habils, comptats a partir de I'endema de la
citada publicacio, per presentar davant el Tribunal qualificador les al-legacions i la documentacio
acreditativa que considerin oportunes.
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En qualsevol cas, el Tribunal qualificador podra sol-licitar a les persones aspirants o a 1'drgan
competent la informacid necessaria, el qual ha d'expedir, a aquest efecte, els certificats que
corresponguin.

4. Un cop analitzades les al-legacions presentades a la valoracid provisional de mérits, i en el termini
maxim de 15 dies habils, el Tribunal qualificador publicara a la seu electronica de 1’Ajuntament
(https://seu.palafrugell.cat/informacio-municipal/ofertes-de-treball) la valoraci6é definitiva dels merits
acreditats per les persones aspirants, juntament amb la proposta de nomenament.

Setena. Resultat del procés i presentacio de documentacio6

1.Acabat el procés selectiu 1’organ de seleccio, declarara aprovades en el procés, les persones aspirants
no eliminades, i fara la proposta de nomenament dels aspirants que hagi obtingut major puntuacio,
d’acord amb els criteris exposats a la base primera d’aquesta convocatoria.

2. Préviament a la contractacio, i en el termini de 15 dies habils, a comptar des de la publicacio de la
proposta de contractacié del/de la candidat/ata, la persona seleccionada haura d’aportar la
documentaci6 original acreditativa dels requisits exigits que es detallen a la base segona:

a) Fotocopia compulsada o autenticada del DNI, NIE o passaport en vigor.

b) Fotocopia compulsada o autenticada de la documentacié que acrediti la nacionalitat en el cas
que persones aspirants no tinguin la nacionalitat espanyola. Les persones aspirants que no
tinguin la nacionalitat espanyola ni la dels altres estats membres de la Unié 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 lliure circulaci6 de treballadors/es, han de presentar la
corresponent documentacio expedida per les autoritats competents que acrediti:

— El vincle de parentiu amb el/la nacional d'un estat membre de la Uni6é Europea o dels
estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i
ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulaci6 de treballadors/es.

— Pel que fa als/a les descendents majors de vint-i-un anys, el fet de viure a carrec
del/de la nacional d'un estat membre de la Unié Europea o 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/es.

— A més, han de presentar una declaraciéo jurada o promesa efectuada pel/per la
nacional de l'estat membre de la Unié Europea o dels estats als quals, en virtut de
tractats internacionals subscrits per la Unio Europea i ratificats per Espanya, els sigui
aplicable la lliure circulacio de treballadors/es, en la qual manifesti fefaentment que
no esta separat/da de dret del /de la seu/va conjuge. Tota la documentacid que es
presenti en llengua estrangera ha d'anar acompanyada de la corresponent traduccid
jurada.

¢) Fotocopia compulsada o autenticada del titol académic exigit a la convocatoria, o certificat
academic oficial que acrediti haver realitzat tots els estudis perpetuats per a 1’obtencié del titol
i haver abonat els drets per a la seva expedicid. Si aquests documents s’haguessin emeés
després de la data en la qual va finalitzar el termini d’admissié de sol-licituds, hauran de
justificar la data de finalitzacid dels seus estudis.
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d) Declaracié de no estar inhabilitat/ada per a 1’exercici de les funcions publiques ni estar
separat/ada mitjancant expedient disciplinari de qualsevol Administracio publica. Les
persones que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d’acreditar, a més, mitjancant
declaracio jurada o promesa, que no estan sotmeses a cap sancid disciplinaria o condemna
penal que els impedeixi I’accés a la funcid publica en el seu estat d’origen.

e) Declaracio de no estar inclos/a en cap dels supodsits d'incompatibilitat que estableix la
legislacié vigent o, altrament, una declaracié que sol-liciti 1'autoritzacié de compatibilitat o
que exerceixi l'opcid que estableix l'article 10 de la Llei 21/1987, de 26 de novembre,
d'incompatibilitats del personal al servei de I'Administracié de la Generalitat.

f) En el cas de les persones aspirants amb condici6é de discapacitat reconeguda que hagin estat
proposades, hauran d’aportar un certificat medic de I’Institut Catala d’Assisténcia i Serveis
Socials (ICASS) on consti el grau de disminuci6 i un certificat de la Generalitat de Catalunya
segons el qual pot desenvolupar les funcions del lloc de treball.

g) Quan el lloc de treball requereixi contacte habitual amb persones menors d’edat, certificat de
no estar registrat en el Registre de Delictes de naturalesa sexual o, en el seu defecte, autoritzar
I’ Ajuntament per dur a terme les consultes necessaries a altres Administracions ptubliques amb
la finalitat d’obtenir-ne la certificacio.

3. També¢ haura de presentar, dins el mateix termini, la documentaci6 acreditativa dels mérits al-legats
per a la fase de concurs.

4. Si alguna persona no presentés I’esmentada documentacio dins del termini de 15 dies habils (llevat
d’un suposit de forca major), a comptar des de la publicaci6 de la proposta de contractacio del/de la
candidat/ata, o no reunis els requisits exigits, no podra incorporar-se i el seu nomenament quedara
anul-lat/ada, ra6 per la qual perdra tots els drets inherents a la convocatoria. També perdra tots els
drets inherents a la convocatoria la persona aspirant que hagi incorregut en falsedat en la sol-licitud.

Els/les aspirants que tinguin la condici6 de personal funcionari interi restaran exempts/tes de justificar
les condicions i els requisits ja acreditats 1 que no requereixin actualitzacidé. En aquest cas, caldra
indicar de forma expressa de quina documentacidé es tracta i en quin procediment es va aportar.
Unicament caldra acreditar la seva condicio i altres circumstancies de les quals I’Ajuntament no en
tingui constancia.

En el cas de les situacions descrites en els apartats anteriors, aixi com en el cas de rentuncia de la
persona aspirant proposada, 1’0rgan competent cridara la segiient persona de la llista proposada per
I’organ de seleccié que hagi superat les proves selectives per tal que continui en el procés selectiu, qui
haura d'aportar la documentaci6 abans esmentada.

Vuitena.- Nomenament i pressa de possessié

1. Exhaurit el periode de presentacid de documents, i en el termini d'l mes, I’alcaldia nomenara
personal funcionari de carrera amb periode de practiques les persones aspirants proposades pel
Tribunal, d’acord amb els criteris estables a la base primera d’aquesta convocatoria. Aquest
nomenament sera notificat a les persones interessades i publicat en el BOP de Girona.
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Una vegada efectuada aquesta notificacid, I’aspirant nomenat haura d'incorporar-se al servei de la
Corporaci6 en el moment en que hi sigui requerit/da, i en un termini maxim d'un mes des de la data del
nomenament. En aquest moment li sera lliurada una diligéncia d'inici de prestacié de serveis com a
personal funcionari de carrera en periode de practiques.

2. Les persones aspirants que ja haguessin prestat serveis a la Corporacidé en places de les mateixes
caracteristiques, nivell 1 funcions que les convocades podran ser eximits/des en tot o en part de la
realitzacio del periode de practiques. L’alcaldia podra adoptar aquesta resolucio previ informe del cap
de la unitat de destinacid de la plaga convocada. En aquest cas se signara 1’acta de presa de possessio.

3. L aspirant que injustificadament no s'incorpori al servei de la Corporacio, o no signi 1’acta de presa
de possessio, perdra tots els drets derivats del procés de seleccio i del nomenament subsegiient com a
personal funcionari de carrera.

4. El periode de practiques es realitzara sota la supervisio del cap de la unitat administrativa on sigui
destinat/da el/la personal funcionari de carrera en periode de practiques i tindra la durada d’1 mes. Si,
per causes justificades, no es pogués completar el periode de practiques en el termini assenyalat,
aquest s’ampliara en proporcié al temps que resti fins completar-lo.

Acabat aquest periode, el/la supervisor/a emetra un informe sobre la integracié i eficiéncia en el lloc
de treball objecte del procés selectiu, valorant si I’aspirant 1'ha superat satisfactoriament. Cas de
superar el periode de practiques sera nomenat com a personal funcionari de carrera.

Si I'informe final del periode de practiques ¢és desfavorable, s’elevara ’informe al Tribunal
qualificador d’aquest procés selectiu, el qual avaluara la situacid, i podra concloure 1’exclusio
definitiva de ’aspirant del procés selectiu, atés que les practiques, que son eliminatories, formen part
del procés de seleccid. Sera declarat/ada no apte/a per resolucié motivada de 1’alcaldia, amb tramit
d'audiencia previ, i perdra en conseqiieéncia tots els drets al nomenament com a personal funcionari de
carrera.

5. Durant el periode de nomenament com a personal funcionari de carrera en periode de practiques
haura d’assistir als cursos de formacio que la Corporacié pugui organitzar.

6. Durant el periode de nomenament com a personal funcionari de carrera en periode de practiques, les
persones aspirants tindran dret a percebre les mateixes retribucions que correspongui al lloc de treball
que desenvolupen.

7. El nomenament com a personal funcionari de carrera en periode de practiques sera publicat en el
BOP. Caldra fer el jurament o promesa a que fa referéncia el Decret 359/1986, de 4 de desembre,
abans de prendre possessié com a personal funcionari de carrera amb periode de practiques, aixi com
signar I’acta de presa de possessio.

Sempre que el Tribunal hagi proposat el nomenament d’igual nombre d’aspirants que el de places
convocades, quan es produeixin rentncies de les persones aspirants seleccionades abans de la seva
contractacio o pressa de possessio, o bé les persones aspirants no hagin superat el periode de
practiques, 1’organ convocant podra requerir de I’organ de seleccio una relacio complementaria de les
persones aspirants que segueixin als proposats per al seu possible nomenament com a personal
funcionari de carrera. Aquestes persones aspirants hauran de justificar documentalment els requisits
d’accés tal com s’indica a la base setena.
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Les previsions de I’apartat anterior també s’aplicaran quan les persones aspirants que han superat el
procés selectiu no acreditin que reuneixen els requisits 1 condicions exigits en la convocatoria.

8. El nomenament que se subscriura contindra també ’adscripcid al lloc de treball que podra tenir
caracter provisional o definitiu, segons el nombre i les condicions de treball de les destinacions.

Novena. Proteccio de dades

1. Amb la sol-licitud de participacio, els/les aspirants donen el seu consentiment al tractament de les
dades personals necessaries, incloses les dades relatives a discapacitat, per a prendre part en la
convocatoria i per a la resta de tramitacio del procés de selecciod, d’acord amb la normativa vigent.

2. Les persones aspirants autoritzen a I’ Ajuntament a adregar-se directament a les entitats, els drgans
de I’Administracid, les institucions, les empreses o les editorials per a demanar-los la validacié o
I’autenticacié dels documents aportats, ja sigui en format digital o en paper, com a justificants del
compliment dels requisits o dels merits al-legats.

3. Les persones aspirants queden informades que les dades corresponents al niimero de DNI seran
publicades al web de I’ Ajuntament, en tot alld que estigui relacionat amb la convocatoria de referéncia
(llistes d’admesos i1 exclosos, aixi com anuncis amb el resultat de les proves) dins del marc de
compliment de la legislacio de transparéncia. D’acord amb I’article 13 del Reglament General de
Protecciéo de Dades (UE) 2016/679, I'Ajuntament de Palafrugell informa als/a les aspirants que les
seves dades seran tractades per a gestionar la convocatoria.

El tractament és responsabilitat de I’ Ajuntament de Palafrugell. La base juridica €s una obligacio legal
tal com estableix 1’article 55 del Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el
Text refés de la Llei de 1’Estatut basic de I’empleat public. Les seves dades no seran cedides a tercers.

4. Aixi mateix s’informa de la possibilitat d’exercir els seus drets d’accés, rectificacid, supressio,
oposici6, portabilitat i limitacio de les dades mitjangant la remissié d’un escrit dirigit a I’Oficina
d’Atencié al Ciutada (OAC) de I’Ajuntament de Palafrugell, o be exercir-lo a traves d’instancia
telematica.

5. Amb la formalitzacid i presentacio de la sol-licitud la persona aspirant dona el seu consentiment al
tractament de les dades de caracter personal que son necessaries per prendre part en la convocatoria i
per a la resta de la tramitacié del procés selectiu, d'acord amb la normativa vigent i en els termes
previstos a les bases.

També accedeix a que les persones gestores dels processos selectius de 1'Ajuntament i1 el Tribunal
puguin accedir a les bases de dades de les Administracions publiques per comprovar d'ofici les
acreditacions dels requisits.

Si la persona aspirant opta per oposar-se a l'accés a aquesta informacié, haura d'aportar la
documentaci6 acreditativa amb la sol-licitud.

Les dades personals dels/de les aspirants es tractaran d'acord amb allo establert a la legislacio sobre
proteccio de dades personals i transparéncia.
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Identificacié del tractament: convocatories de seleccid de personal Responsable del tractament:
Ajuntament de Palafrugell.

Finalitat del tractament: la gestio dels processos selectius i de recursos humans de I'Ajuntament de
Palafrugell.

Legitimacid: Missio realitzada en interés public.

Destinataris/aries: no es preveu la cessio de dades a tercers ni transferéncies internacionals de dades,
tret que hi hagi una obligaci6 legal.

Drets de les persones interessades: Sol-licitar l'accés, rectificacid o supressio de les dades, i la
limitacid6 o oposicidé al tractament. Cal utilitzar la segilient adreca de contacte de 1'Ajuntament
(secretaria@palafrugell.cat).

Desena. Régim d’impugnacions i al-legacions
1. Impugnacions o al-legacions contra les bases, la convocatoria i altres de tramit qualificats.

Contra I’acord d’aprovacié d’aquestes bases i la convocatdria es pot interposar recurs contencios
administratiu davant la jurisdiccié contenciosa administrativa, en el termini de dos mesos, a comptar
de l'endema de la seva notificacid o publicacid, sens perjudici del recurs potestatiu de reposicio que es
pot interposar en el termini d'un mes, a comptar des de la data de notificaciéo o publicacio de l'acte,
davant 1’alcaldia. En aquest cas no es podra interposar recurs contencidos administratiu fins que no
sigui resolt expressament o s’hagi produit la desestimacio tacita del recurs de reposicid interposat.

El mateix regim de recursos es podra interposar contra els acords d’aprovacio de les llistes definitives
de persones aspirants admeses i excloses, els nomenaments com a personal funcionari de carrera en
periode de practiques, i de declaracio de no superacio del periode de prova.

2. Impugnacions o al-legacions contra els actes del Tribunal qualificador.

Contra els actes qualificats del Tribunal qualificador (resultat de les proves d’oposicio, valoracid en la
fase de concurs i proposta definitiva d’aspirants que han superat el procés selectiu) inicament es podra
interposar recurs d’algada davant 1’alcaldia en el termini d’un mes des que s’hagin publicat o notificat.

Els actes de tramit del Tribunal no podran ser objecte de recurs, sense perjudici que es puguin
interposar reclamacions quan es tracti d'esmenar possibles errors materials en la confeccio de la llista
d'aprovats, errors mecanografiats en la transcripcid6 de publicacions, errors aritmetics en les
qualificacions o errors observables a simple vista. Aquests errors també podran ser corregits d'ofici pel
Tribunal qualificador.

Tot aix0, sense perjudici d'altres recursos dels quals les persones interessades vulguin valer-se per a la
defensa del seu dret o interes.

Onzena. Dret supletori

En tot allo no previst en les bases sera d'aplicaci6 el Reial decret legislatiu 2/2015, de 23 d'octubre, pel
qual s'aprova el Text refos de la Llei de 1'Estatut dels treballadors; el Decret legislatiu 1/1997, de 31
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d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en un text tinic de la Llei de la funcio publica de 1'Administracio
de la Generalitat de Catalunya; el Decret legislatiu 2/2003, de 28 d'abril, pel qual s'aprova el Text refos
de la Llei municipal i de régim local de Catalunya; el Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual
s'aprova el Reglament del personal al servei de les entitats locals; el Decret 161/2002, de 11 de juny,
sobre l'acreditacio del coneixement del catala i de I'aranés en els processos de seleccid de personal i
provisid de llocs de treball de les administracions publiques de Catalunya; la Llei 7/1985, de 2 d'abril,
de bases del régim local; el Reial decret legislatiu 781/1986, de 18 d'abril, pel qual s'aprova el text
refos de les disposicions legals vigents en matéria de régim local; la Llei 1/1998, de 7 de gener, de
politica lingiiistica; la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del procediment administratiu comi de les
Administracions publiques; la Llei 20/2021, de 28 de desembre, de mesures urgents per a la reduccio
de la temporalitat en 1’ocupaci6 publica, i la resta de normativa vigent i d’aplicacio.

Juli Fernandez Iruela
alcalde
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ANNEX: TEMARI
1.- Part general

Tema 1. La Constituci6 espanyola de 1978: estructura, contingut i principis. Els drets fonamentals i les
llibertats publiques. Els deures.

Tema 2. L'organitzacié territorial de 1'Estat: I'Administracid local. Ens que l'integren. La Llei de bases
del régim local. La regulaci6 del régim local a Catalunya. El municipi. Els organs de representacio
politica i la seva designacio. Linies generals de 1’organitzaci6 i competéncies municipals.

Tema 3. L'Estatut d'autonomia de Catalunya; estructura, contingut essencial i principis fonamentals.
Els procediments de reforma. Competéncies de la Generalitat de Catalunya: exclusives, de
desenvolupament legislatiu i executives.

Tema 4. Competencies municipals. Competéncies propies i competéncies delegades. Assumpcio de
competeéncies distintes de les propies i les delegades. Els serveis minims obligatoris. La reserva de
serveis.

Tema 5. Configuracid de la Unié Europea. Els tractats originaris i de modificaci6. La Constitucid
Europea. Caracteristiques de I'ordenament juridic comunitari. Fonts: els tractats; els reglaments; les
directives. Les institucions comunitaries. La Comissid. El Consell. El Parlament Europeu. El Tribunal
de Justicia. El Tribunal de Comptes.

Tema 6. Les activitats de 1’Administracié publica. Els principis de [’activitat administrativa.
Classificacié material: activitat de limitacio, de foment i de servei public. Altres formes d’activitat
administrativa: economica, arbitral, planificadora i inspectora. Els principis de transparéncia i bon
govern.

Tema 7. El procediment administratiu: concepte, principis i importancia. El procediment administratiu
comu: regulacid. L'estructura del procediment administratiu: iniciacidé, ordenacid, instruccid i
finalitzaci6. Els terminis administratius: regulacio6 i jurisprudéncia.

Tema 8. L'acte administratiu: concepte i classes. La motivacié i la forma. El silenci administratiu.
L'eficacia de l'acte administratiu: principis generals. La notificacié i la publicacid. Invalidesa dels
actes: nul-litat de ple dret, anul-labilitat. Revisio dels actes en via administrativa. Revisio d'ofici. Els
recursos administratius: objecte i classes. El recurs contencids administratiu

Tema 9. La contractacié administrativa: concepte i fonts. Incidéncia del dret comunitari europeu.
Principis basics de la Llei de contractes de les administracions publiques. Ambit d'aplicacid subjectiva.
Classificacio dels contractes i regim juridic.

Tema 10. El personal al servei de les corporacions locals. Classes i régim juridic. Drets i deures del
personal al servei de I'Administracié publica. Régim d'incompatibilitats del personal al servei de
I'Administracio publica. Carta europea per a la igualtat entre homes i dones a la vida laboral. La Llei
d’igualtat efectiva entre dones i homes. Els plans d’igualtat.

Tema 11. Les hisendes locals. Els pressupostos locals. Classificacio dels ingressos i les despeses. Els
tributs: concepte, naturalesa. Impostos, taxes, contribucions especials i preus publics.
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Tema 12. Proteccié de dades de caracter personal. Normativa de proteccié de dades. La conservacio i
I’eliminacio de les dades personals a 1’administracio. El registre d’activitats de tractament. El delegat
de proteccio de dades.

2.- Part especifica
2.1.- Territori i Espai Public
Tema 1. Régim urbanistic de la propietat del sol. Principis generals. Classificacié i qualificacié del sol.

Tema 2. Diferéncia entre obra major i obra menor. La Llicéncia de primera ocupacio: Procediment
d’atorgament. Normativa aplicable.

Tema 3. Actes subjectes a llicéncia. Régim juridic de les llicéncies urbanistiques.

Tema 4. El pla d’usos de serveis de temporada de platges. Objecte. Organismes competents i
tramitacio administrativa. Serveis autoritzables i la seva codificacio. Documentacid que integra el pla.

Tema 5. La tramitacid de les autoritzacions de les ocupacions de la via publica per a explotacions
comercials. Requisits que ha de complir I’establiment. Tipologia d’elements autoritzables. Durada i
temporalitat de les autoritzacions. Estructura de model resolutiu d’autoritzaci6. Tramitacié per a la
retirada d'elements de la via ptblica i d'actuacié davant incompliments de 1'ordenanga.

Tema 6. Funcionament i objectius de les Oficines Municipals d’Habitatge. La borsa de mediacio de
lloguer social i el reglament de la mesa d'emergéncia.

Tema 7. Subvencions per a la rehabilitacio dels habitatges, per al pagament del lloguer o cessi6 d'us, i
prestacions economiques d'especial urgéncia. Ambit de les subvencions i col-lectius potencials.
Procediment, tramitacié administrativa: requisits, recollida de dades i tractament.

Tema 8. Sistema d'accés a habitatges amb proteccid oficial. Tipologies, contractes i transmissions. El
registre de sol-licitants: condicions i tramits necessaris per a la sol-licitud, tramesa i renovacions.

2.2.- Serveis a les persones

Tema 1. Els organismes autonoms de 1’Ajuntament de Palafrugell: Institut de Promocié Economica i
Desenvolupament Local de Palafrugell, Fundacié publica per a la prestacio del servei de Museu
municipal. Estatuts, Organs de govern i de participacio.

Tema 2. Organs i consells de participacié de les arees municipals de I’ Ambit de Serveis a les Persones:
Consell de Benestar Social, Taula d’entitats culturals de Palafrugell, Consell Escolar Municipal, Mesa
de Salut Jove, Consell de Joves, Consell Municipal d’Entitats Juvenils. Reglaments d’aquests organs.

Tema 3. Us i cessi6 de locals i equipaments municipals. Tramitacié. Convenis de cessio. Reglament
d’Us dels locals socials municipals. Equipaments municipals de 1’Ambit de Serveis a les Persones.
Tipologies i usos.

Tema 4. Llei 38/2003, de 17 de novembre, general de subvencions. Bases generals reguladores de la
Concessi6 i Justificacio de Subvencions Municipals de 1'Ajuntament de Palafrugell per a 'any 2024 La
Base de Dades Nacional de Subvencions (BDNS). Descripcio.
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Tema 5. Reglament d’Organitzacié Administrativa de 1’Ajuntament de Palafrugell. Organigrames de
I'Ajuntament de Palafrugell. L’ambit de serveis a les Persones i les funcions. Funcions basiques i
organigrama de les arees i ens autonoms de 1’ambit de Serveis a les Persones.

Tema 6. Llei 17/2015, del 21 de juliol, d’igualtat efectiva de dones i homes. Politiques de génere de
I’Ajuntament de Palafrugell. Pla d’Igualtat entre homes i dones del municipi de Palafrugell. Espai
Dona. Espai LGTBI.

g. 26-26 - https://ddgi.cat/bop

Tema 7. Codi de Conducta dels empleats ptblics. Codi Etic del Servei Public de Catalunya. Codi
deontologic del personal i les institucions museals.

Tema 8. Els Serveis Locals d'Ocupacio: concepte, organitzacio i funcionament. Tipus d'usuaris: les
persones demandants d'ocupacié i1 les empreses. El SOMI: serveis, actuacions i memories. Les
politiques actives d'ocupacio.

2.3.- Administracio General

Tema 1. El Reglament Organic Municipal. Organitzacié politica de I'Ajuntament. organs necessaris i
potestatius: regim de funcionament. El Reglament d'Organitzaci6 Administrativa. Tipologia d'unitats
administratives, funcions i provisio de llocs de treball.

Tema 2. L'atenci6 al public: principis i normes d'una bona atenci6 al public. Tipus i caracteristiques de
l'atencid ciutadana. L'atencio ciutadana a I'Ajuntament de Palafrugell i els canals de comunicacio:
presencials, telefonics i en linia.

Tema 3. La comunicacié verbal, comunicacidé no verbal, la capacitat d'escolta i I'estil assertiu de
comunicacio.

Tema 4. Requisits en la presentacio de sol-licituds. La representacié. Registres electronics
d’apoderaments. Assisténcia en 1’us dels mitjans electronics als interessats. Drets de les persones en
les seves relacions amb les Administracions Publiques. Drets de 1’interessat en el procediment
administratiu.
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Tema 5. El padré municipal d’habitants. Finalitat i dades que hi figuren. Modalitats d’empadronament:
requisits i procediments de tramitacio.

Tema 6. Decret 8/2021, sobre transparéncia i el dret d’accés a la informacid publica: unitats
d’informacié i funcions. Exercici del dret d’accés a la informacié publica. Limits a I’accés a la
informacié publica. Les cartes de serveis.

Tema 7. Identificaci6 i1 signatura dels interessats en el procediment administratiu: sistemes
d’identificacid, sistemes de signatura admesos per les Administracions Publiques i us de mitjans
d’identificacio.

Tema 8. Llei 38/2003, de 17 de novembre, general de subvencions. Tramitacié de subvencions a
entitats. Protocol de tramitacio de subvencions de I’ Ajuntament de Palafrugell i els seus ens autonoms.
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