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Seleccié per a I’ampliacio de la borsa de treball temporal d’auxiliars administratius/ves

BASES QUE REGIRAN EL PROCES PER A L’AMPLIACIO DE LA BORSA DE TREBALL
TEMPORAL D’AUXILIARS ADMINISTRATIUS/VES.

Per resolucié d’alcaldia nimero 2021/537 de data 30 de marg¢ de 2021 es va aprovar la convocatoria
de concurs oposicid per a I’ampliacié de la borsa de treball temporal d’auxiliars administratius/ves, el
qual es regira d’acord amb les segiients Bases:

De conformitat amb el que estableix a la normativa catalana, i segons disposa també la Llei 7/1985,
de 2 d’abril, Reguladora de les bases del Régim Local, en el seu article 97, els anuncis de la
convocatdria s’han de publicar al BOP i al DOGC.

Segons I’article 76 del DECRET 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el Reglament del
personal al servei de les entitats locals s’atorga un termini de vint (20) dies naturals a comptar des de
la publicacié al Butlleti Oficial de la Provincia de Girona (BOPG) i extracte al Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya (DOGC), perque els aspirants puguin presentar les seves sol-licituds

Primera. Objecte de la convocatoria

Es la seleccié per a I’ampliacié de la borsa de treball temporal d’Auxiliars Administratius/ves que es
va constituir en data 9 de setembre de 2020 (resolucié de I’alcaldia num. 2020/1430), per la
contractacié o nomenament de personal temporal amb categoria d’auxiliar administratiu.

Caracteristiques:

1. Funcions principals del lloc de treball:

- Atendre i donar resposta a les demandes dels usuaris/es (externs i interns)
- Donar suport a la gestié administrativa de I’area, departament o servei.

- Realitzar tasques de gestié documental.

2. Condicions de treball
- Lloc de treball: Qualsevol dels llocs de treball d’Auxiliar Administratiu/va definits a la Relacio
de llocs de treball.
- Grup titulacio: C2
- Nivell de complement de destinacio: 14
- Régim juridic: Laboral temporal/ funcionari interi, en funci6 de la necessitat que origini el
nomenament o contractacio
- Sou brut/mes
Base: El que correspongui segons Llei de Pressupostos
Complement de desti: El que correspongui segons Llei de Pressupostos
Complement especific: En funcio del lloc a ocupar
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- Jornada: Jornada ordinaria o jornades especials en funcié del nomenament.
- Duracio: La resolucié de nomenament o contractacid especificara la durada.

Segona. Requisits dels aspirants, referits a la data de finalitzaci6 del termini de presentaci6
d’instancies.

https://ddgi.cat/bop

e Tenir nacionalitat espanyola, ser nacional d’altres estats de la Unié Europea, o els seus
conjuges no separats de dret, i els seus descendents. Tenir la nacionalitat d’aquells estats
que els sigui d’aplicacid la lliure circulacié de treballadors, o tenir residéncia legal a
I’estat espanyol. Tot I’anterior, en les condicions de 1’article 57 del text refos de la Llei de
I’Estatut basic de 1’empleat public, aprovat pel Reial Decret legislatiu 5/2015, de 30
d’octubre, i normativa complementaria.

g.2-10 -

e Tenir capacitat funcional per al desenvolupament de les tasques. Acreditar mitjangant
model d’instancia per participar en un procés selectiu, que inclou declaracio responsable i
que es pot trobar a la seu electronica de 1’ Ajuntament de Palafrugell.

- CVE BOP-2021_0_66_2746 - Pa

e Tenir entre 16 anys i I'edat maxima de jubilaci6 forcosa.

e Estar en possessio d’algun dels segiients titols: Graduat en ESO 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 1’estat espanyol.

e No haver estat separat/da mitjangant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les
administracions publiques o dels Organs constitucionals o estatutaris de les comunitats
autonomes, ni trobar-se en inhabilitacio absoluta o especial per a treballs o carrecs publics
per resolucio judicial, per a exercir funcions similars en les que s’hagi estat separat o
inhabilitat. En el cas de ser nacional d’altre estat, no trobar-se inhabilitat o en situacio
equivalent ni haver estat sotmes a sanci6 disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el
seu estat, en els mateixos termes, 1’accés al treball public. Acreditar mitjangant model
d’instancia per participar en un procés selectiu, que inclou declaracio responsable i que es
pot trobar a la seu electronica de I’ Ajuntament de Palafrugell.

Num. BOP 66 - Num. edicte 2746 - Data 08-04-2021

e Acreditar coneixements de llengua catalana equivalents al nivell de suficiéncia de catala
(certificat nivell C1) de la Direccidé General de Politica Lingiiistica o equivalent d’acord
amb el Decret 161/2002 i I’Ordre PRE/228/2004. Les persones aspirants que no acreditin
documentalment dit nivell hauran de superar la corresponent prova. Els nacionals
membres d’altres estats, hauran de demostrar coneixements suficients de castella.

e No trobar-se afectats/des per cap causa d’incapacitat o d’incompatibilitat. Acreditar

mitjangant model d’instancia per participar en un procés selectiu, que inclou declaracio
responsable i que es pot trobar a la seu electronica de 1’ Ajuntament de Palafrugell.

Tercera. Presentacio d’instancies

Butlleti Oficial de la Provincia de Girona

e 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 AN
adrecades al senyor alcalde, i les persones aspirants hauran de manifestar que reuneixen m



totes i cadascuna de les condicions exigides en les presents bases, referides sempre a la
data d’expiraci6 del termini assenyalat per a la presentacio d’instancies.

e Mitja de presentacio: Les instancies seran tramitades per mitjans electronics a través de la

seu electronica de I’ Ajuntament, en el segiient enllac:
https://seu.palafrugell.cat/informacio-municipal/ofertes-de-treball

També s’admetra qualsevol de les altres formes de presentacio establertes a la Llei
39/2015.

e Termini de presentacio: Finalitzara transcorreguts 20 dies naturals des de la publicacié de
la convocatoria al Butlleti Oficial de la Provincia de Girona 1 a la seu electronica de

I’ Ajuntament de Palafrugell (www.palafrugell.cat).

e Documentacié que cal adjuntar a la instancia. Original o fotocopia de:

- Model de sol-licitud de participacié en processos selectius, amb la relacido de merits al.legats
degudament omplert.
https://seu.palafrugell.cat/images/documents/tramits/form-participacio-processos-selectius.pdf

- Curriculum vitae.

- Titulacié académica per optar a la convocatoria. En el cas de titols equivalents o d’altres
estats membres de la Unio Europea, les persones aspirants hauran d’adjuntar el document
oficial de la seva equivaléncia o del seu reconeixement per I’Estat Espanyol.

- Si es posseeix, certificat de coneixements de llengua catalana exigit o document equivalent.

- Documentaci6 acreditativa de la resta de requisits i merits que s’al-leguin.

Amb la presentacio de la instancia, les persones aspirants queden assabentades i donen el seu
consentiment al tractament de les dades de caracter personal que son necessaries per a la gestio del
procés selectiu i per a la resta de la tramitacio de 1’expedient, d’acord amb la normativa vigent sobre
proteccio de dades de caracter personal. Per tal de donar compliment a les obligacions de publicacio i
notificacio, els aspirants autoritzen a fer difusié del seu nom, cognoms i quatres xifres numeriques del
DNI o document substitutori, a través de mitjans telematics als efectes de donar publicitat de les
actuacions del procediment de seleccio.

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’un mes, l'alcalde aprovara la llista de persones aspirants admeses i excloses,
concedint un termini de deu dies habils per a esmenes i possibles reclamacions. Les
al-legacions seran resoltes en el termini maxim de deu dies des de la finalitzaci6 del termini
per presentar-les, transcorregut el qual sense que s'hagi dictat resoluci6, s'entendran
desestimades. En el cas que no se'n presentin s'entendra elevada a definitiva la llista
provisional.

A la mateixa resolucio, I’alcalde determinara la composicié de I’organ de seleccio i el lloc,
dia i hora de constitucié d’aquest i de comencament del procés selectiu, al qual s’entendran
cridades totes les persones aspirants admeses.

Totes les notificacions es faran per mitja d’anuncis que es publicaran a efectes de notificacio
UNICAMENT a la seu electronica de I’ Ajuntament, a la qual es pot accedir a través del web
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de I'Ajuntament: www.palafrugell.cat. Per tant, no es notificara personalment als aspirants la
resolucio d’admissio i fixacid de la data de les proves selectives.

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

President: Coordinador d’Ambit d’ Administracié General.

Vocals:

- Un/a empleat/ada public/a de 1I’Ajuntament de Palafrugell, de I’Escala d’Administracid
General, subescala Auxiliars o Administratius.

- Un membre designat per I’Escola d’ Administracié Publica de Catalunya.

Secretari/a: Un/a empleat/ada public/a de I’Area de Secretaria de 1’Ajuntament (Recursos
Humans)

No és membre del Tribunal qualificador, perd podra estar present en el procés de seleccid com a
observador, una persona proposada pel Comité d’Empresa i una altra per la Junta de Personal, que
actuaran amb veu i sense vot.

La designacio dels membres del Tribunal qualificador incloura la dels respectius suplents.

L’abstenci6 i recusacid dels membres del Tribunal s’ha d’ajustar al que preveuen els articles 23 i 24
de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector public.

El Tribunal Qualificador no podra constituir-se ni actuar, sense 1’assisténcia de més de la meitat dels
seus membres, ja siguin titulars o suplents, i les decisions s’adoptaran per majoria de vots, essent
indispensables presencialment a la convocatoria el President i Secretari.

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 I’ordre de les proves si convé
al procés selectiu.

El Tribunal podra disposar la incorporacio a les seves tasques d’assessors/es especialistes, per a totes
o alguna de les proves.

Cinquena. Desenvolupament del procés selectiu

La seleccid es portara a terme per: Concurs-Oposicio.

A) Fase de realitzacio6 de les proves. (puntuacié maxima 50 punts)

ler exercici. Coneixements teorics (puntuacié maxima 30 punts). Consistirda en respondre 30
preguntes tipus test durant 1 hora del temari annex. Aquesta prova té caracter eliminatori i la
puntuacié minima per superar aquest exercici €s de 15 punts. Per cada pregunta hi haura 4 possibles

respostes, essent només una valida. EIl Tribunal decidird si les respostes no correctes resten
puntuacio.
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2n exercici. Coneixements practics (puntuacié maxima 20 punts). Consistira en plantejar la solucio
sobre diversos casos practics relacionats amb el temari amb I’extensié maxima que el Tribunal fixi.
La durada de la prova sera de 2 hores.

Es plantejaran als aspirants tres casos practics, dels quals hauran de realitzar dos a la seva eleccio.
Cadascun dels casos practics tindra el mateix valor en relacio a la puntuacid, i la puntuacio total sera
I’obtinguda de la suma del resultat de cada cas.

Els criteris de valoraci6 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 (90% del total de la puntuacio).

— L’estructuracio i qualitat de I’expressid i de la presentacio (6% del total de la puntuacio)

— La capacitat analitica i de sintesi (4% del total de la puntuacio).

Aquesta fase té caracter eliminatori, la puntuacié minima per superar aquesta fase és de 10 punts.

3r exercici. Coneixement 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, comprensio oral i
comprensio lectora corresponent al nivell exigit en els requisits d'accés, mitjangant les proves
disposades per 1’0rgan de selecci6 amb 1’assessorament de técnics competents en matéria de
normalitzacio lingiistica.

El temps per realitzar aquest exercici es determinara per 1’organ de seleccié amb 1’assessorament
técnic pertinent.

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

Restaran exempts de realitzacié 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 titulacio equivalent, d’acord amb 1’Ordre PRE/228/2004, de 21 de juny (modificada per
les Ordres VCP/13/2007 i VCP/17/2008).

També n’estaran exemptes les persones candidates que durant els dotze mesos anteriors a la data de
finalitzacio del termini de presentacid 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’exempcid de la prova de catala, indicant el procés selectiu en queé es va
qualificar d’apte en la prova de coneixements de llengua catalana.

B) Fase de valoraci6o de mérits ( puntuacié maxima 50 punts)
Els mérits proposats son els segilients:

a) Experiéncia professional (fins a 20 punts)

Experiéncia en la categoria d’auxiliar | 0,5 punts per cada mes complert treballat, amb un maxim
administratiu, superior o assimilat en | d’11 punts.
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I’administracio6 publica. Nota: Per acreditar aquest punt cal aportar certificat de
I’administracio acreditant el grup de titulacidé 1 les
funcions realitzades.

Experiéncia en la categoria d’auxiliar | 0,5 punts per cada mes treballat, amb un maxim de 9
administratiu, superior o assimilat en el | punts.

mateix ambit, en sector privat. Nota: Per acreditar aquest punt cal aportar certificat o
informe de les funcions realitzades en I’empresa o bé
que en el contracte laboral es defineixi el lloc de treball
com a auxiliar administratiu.

b) Formacié (fins a 10 punts)

b.1) Altres titols académics: per altres titols académics que tinguin relacio directa amb el lloc de

treball objecte de la convocatoria

’estat espanyol.

Titol de batxillerat, cicle formatiu de grau mitja o cicle formatiu de | 1 punt per cada titulacio, amb un
grau superior en gestio administrativa o titulacions que oficialment | maxim de 3 punts

siguin equivalents. En el cas de titols equivalents o d’altres estats
membres de la Unid Europea, les persones aspirants hauran
d’acreditar documentalment 1’equivaléncia o el reconeixement per

b.2) Assisténcia a cursos: per I’assisténcia a cursos relacionats amb les funcions assignades al lloc de

treball, fins a un maxim de 5,50 punts:

Haver realitzat altres cursos relacionats amb les
funcions assignades al lloc de treball, fins a un
maxim de 2 punts, d’acord amb 1’escala
segiient, en els ultims 10 anys.

(No es puntuaran els cursos d’ofimatica ja
inclosos en el certificat ACTIC: Tecnologia
digital i us de I’ordinador i del sistema operatiu,
tractament de dades, tractament d’informacio
escrita, tractament d’informaci6 numérica,
tractament de la informaci6 grafica, presentacio
de continguts, navegacid, cultura participacié i
civisme digital)

Per cursos, jornades o sessions de durada entre 5 1 10
hores de durada, 0,05 punts per cadascun.

Per cursos, jornades o sessions de durada entre 11 i 20
hores de durada, 0,10 punts per cadascun.

Per cursos, jornades o sessions de durada entre 21 i 45
hores de durada, 0,20 punts per cadascun.

Haver realitzat altres cursos relacionats amb les
funcions assignades al lloc de treball, fins a un
maxim de 3,5 punts, d’acord amb 1’escala
segiient.

(No es puntuaran els cursos d’ofimatica ja
inclosos en el certificat ACTIC)

Per cursos, jornades o sessions de durada entre 46 i 75
hores de durada, 0,30 punts per cadascun.

Per cursos, jornades o sessions de durada superior a 76
hores de durada, 0,40 punts per cadascun.

b.3) Certificacidé ACTIC: per ’acreditaci6 del certificat d’acreditacié de competencies en tecnologies
de la informaci6 i la comunicacié (ACTIC), fins a un maxim d’1 punt, segons ’escala segiient:
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Per estar en possessio del certificat ACTIC nivell basic 0,5 punts
Per estar en possessio del certificat ACTIC nivell mitja 1 punt

b.4) Catala: Coneixements acreditats de llengua catalana superiors als requerits:

Certificat C2 (antic D) de la Junta Permanent de Catala o 0,5 punts
equivalent

¢) Entrevista (20 punts)

Consistira en mantenir una entrevista personal amb les persones aspirants no eliminades, per constatar
els segiients aspectes:
— Trajectoria i motivacid personal per 1’oferta
— Competencies: Aprenentatge permanent, orientacio al servei i al ciutada, planificacio i
organitzaci6 del treball, treball en equip i visid 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 competéncies 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.

Sisena. Qualificaci6 del procés selectiu

La qualificaci6 de les persones aspirants no eliminades, sera la suma resultant de les puntuacions
obtingudes en cadascuna de les fases. La puntuaci6 es donara amb dos decimals.

Setena. Resultat del procés

Acabat el procés selectiu 1’0rgan de seleccio, declarara aprovades en el procés, les persones aspirants
no eliminades, i fara la proposta de constitucié de la borsa de treball, segons 1’ordre de puntuacio
obtingut, per tal de realitzar les contractacions o nomenaments d’interins i contractacions temporals
segons les necessitats de la corporacio, en places de categoria similar a 1’objecte de la convocatoria.

Vuitena. Borsa de treball

Les persones aprovades passaran a formar part de borsa de treball anomenada Borsa d’Auxiliars
Administratius de 1'Ajuntament de Palafrugell, que es va constituir en data 9 de setembre de 2020
(resolucié de D’alcaldia num. 2020/1430), segons l'ordre de puntuacié obtinguda tal i com hagi
proposat I'organ de seleccio.

El funcionament de la borsa es regira per les segiients normes:

1. Vigencia de la borsa: la durada de la borsa sera de dos anys des de la data en qué es constitueixi.
No obstant aix0, s’entendra automaticament cancel-lada quan cap persona tingui disponibilitat per a
acceptar una oferta, i no s’hagi produit la seva ampliacié6 de conformitat amb el criteri 5¢. La
cancel-laci6 de la borsa es comunicara per correu electronic a totes les persones aspirants.
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Transcorregut el termini de vigencia podra autoritzar-se la seva prorroga durant el temps necessari per
la constitucié d’una nova borsa.

2. Les persones aspirants son les responsables de mantenir actualitzades les seves dades de contacte.

El contacte sera telefonic, amb dos intents en hores diferents. Si a la segona trucada no s’ha pogut
establir el contacte, es trucara a la seglient persona. Les persones que ho prefereixin poden sol-licitar
que se’ls envii un correu electronic en substitucid de la trucada. En aquest cas, el correu s’haura de
contestar I’endema del dia en qué s’hagi enviat (en cas contrari, s’entendra rebutjada 1’oferta). La no
localitzacid per una vegada no comportara canvis en la situacié d’actiu de la persona aspirant. Si en
una segona ocasio no fos possible contactar aquella persona, passaria automaticament a la situacio
d’inactiu.

Si una persona rebutja una oferta, aquesta es proposara a la seglient persona en ordre de puntuacio, i
aixi successivament. El rebuig d’una primera proposta no comportard cap modificacié en la seva
situacié a la borsa, el rebuig d’una segona proposta comportara que la persona passi a 1’ultim lloc de
borsa.

3. Avaluacié del personal interi: en finalitzar el contracte/nomenament interi, la direccié d’area o
coordinacié d’ambit, faran una avaluacié del desenvolupament del lloc de treball.

Si la persona contractada/nomenada obté un resultat de no satisfactori, s’obrira un periode
d’audiéncia d’una setmana, després del qual es podra acordar 1’exclusié de la borsa. Si no s’acordés
I’exclusio, I’aspirant passara a ocupar 1’ultim lloc de la llista d’interinatge.

4. Quan existeixi la necessitat de contractar/nomenar una persona, 1’oferta s’adrecara al personal de la
borsa per ordre de puntuacio, de més a menys.

5. Ampliacié de la borsa: en el cas que no hagi finalitzat el termini de duracié de la borsa i les
persones que hi restin siguin insuficients per cobrir la demanda de treball de I’Ajuntament, es podra
convocar un nou procés selectiu per ampliar el nombre de persones inscrites a la borsa. Aquest procés
haura de mantenir els criteris d’admissié d’aspirants, aixi com la puntuacié de merits i capacitat de la
convocatoria originaria de la borsa.

Novena.- Nomenament o contractacio

Les propostes de nomenament o contractacié es faran d’acord amb ’ordre de la borsa i la
disponibilitat dels/les integrants. No obstant aix0, quan s’encadenin nomenaments o contractacions
pel mateix motiu o diferent, en una mateixa adscripcid, tindra preferéncia la persona que estigui
nomenada o contractada en el primer dels contractes/nomenaments.

Els proposats per al nomenament hauran d’estar en disposicié de prendre possessio i incorporar-se a
les seves funcions el dia que se’ls convoqui per fer-ho, llevat de causa de forca major documentada
fefaentment.

Un cop efectuat el nomenament, 1’aspirant nomenat disposara d’un termini de 5 dies per aportar la
documentacio original acreditativa de la titulacid presentada per optar a la convocatoria i també de la
documentacio acreditativa del coneixement de catala.
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El nomenament incloura una clausula establint un periode de prova de tres mesos, dins del qual es
podra produir el cessament per causes motivades d’inadequacio a les exigeéncies professionals del
programa d’actuacio al que s’adscriuen els nomenaments.

Desena. Incidéncies

Les presents bases i convocatoria podran ser impugnades de conformitat amb el que estableix la Llei
39/2015, d’1 d’octubre, de procediment administratiu comi de les administracions publiques i la Llei
40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic de les administracions publiques.

Contra la convocatoria i les seves bases, que esgoten la via administrativa, es podra interposar pels
interessats recurs de reposicio en el termini d'un mes davant 1’0rgan que les ha aprovades, previ al
contencids-administratiu en el termini de dos mesos davant el Jutjat contencids-administratiu, a partir
del dia segiient al de publicacid. (article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la
jurisdiccid contenciosa-administrativa).

En tot allo no previst en les bases sera d'aplicacid el Reial Decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre,
pel qual s’aprova el text refos de la Llei de 1’estatut basic de I’empleat public, el Decret legislatiu
1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en un text unic de la Llei de la funci6 ptblica de
I'Administracié 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'acreditacié del coneixement del catala i de I'aranés en els processos de seleccio
de personal i provisié de llocs de treball de les administracions publiques de Catalunya, la Llei
7/1985, de 2 d'abril, de bases del régim local; i 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, i el Decret
214/1990, pel qual s'aprova el reglament de personal al servei dels ens locals.

Josep Piferrer Puig
alcalde
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Annex : TEMARI

[}
o
Ke)
CONSTITUCIO ESPANYOLA E
Tema 1. La Constitucio espanyola de 1978: estructura, contingut i principis. Els drets fonamentals 1 3
les llibertats publiques. Els deures. El Tribunal Constitucional. ?"i
ORGANITZACIO DE L’ESTAT =
Tema 2. L'organitzacié territorial de 1'Estat: I'Administracio central, autonomica i local. Ens que ,;_
l'integren I’administraciéo local. La Llei de bases del régim local. El municipi. Els organs de 2
representacié politica i la seva designaci6. Linies generals de l'organitzacid i competéncies <
municipals. 2
o
ESTATUT D’AUTONOMIA g}
Tema 3. L'Estatut d'autonomia de Catalunya; estructura, contingut essencial i principis fonamentals. g
Els procediments de reforma. Competeéncies de la Generalitat de Catalunya: exclusives, de g
desenvolupament legislatiu i executives. 2
>
(8]

UNIO EUROPEA

Tema 4. Configuracido de la Unié Europea. Els tractats originaris i de modificaci6é. 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.

DRET ADMINISTRATIU

Tema 5. L'Administracié publica: concepte i principis. El dret administratiu. El reglament: concepte i
classes de reglaments. L'organ administratiu: concepte, elements i naturalesa. Els organs col-legiats.
La jerarquia administrativa. La delegacio, 1'advocacio6 i la substitucid. La coordinacié administrativa.

Tema 6. El procediment administratiu: concepte, principis i importancia. El procediment administratiu
comu: regulacio. L'estructura del procediment administratiu: iniciacié, ordenacid, instruccio i
finalitzacio. Els terminis administratius: regulaci6 i jurisprudéncia.
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Tema 7. L'acte administratiu: concepte i classes. La motivacio i la forma. El silenci administratiu.
L'eficacia de l'acte administratiu: principis generals. La notificaci6 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 8. La contractacié administrativa: concepte i fonts. Principis basics de la Llei de contractes de
les administracions publiques. Tipus contractuals. La seleccio del contractista. Drets i obligacions del
contractista i de I’Administracio

FUNCIO PUBLICA I DRET DEL TREBALL
Tema 9. La funcié publica local: seleccid i provisid de llocs. Adquisicio i1 pérdua de la condicio de
funcionari. Drets i deures del personal al servei de I'Administracié publica. Sistema retributiu.
Situacions administratives. Régim d'incompatibilitats del personal al servei de 1'Administracio
publica. Igualtat efectiva entre homes i dones.

GESTIO PRESSUPOSTARIA I FINANCERA. HISENDA PUBLICA
Tema 10. Les hisendes locals. Els pressupostos locals. Classificacio dels ingressos i les despeses. Els
tributs: concepte, naturalesa. Impostos, taxes, contribucions especials 1 preus publics. AN
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