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Ajuntament de Palleja

EDICTE
de I'Ajuntament de Palleja, sobre aprovacié de bases reguladores del procés de
seleccio per a la creacié d’'una borsa de treball d’auxiliars administratius/ves.

En data 13 de mar¢ de 2018, el Regidor delegat de Personal ha aprovat les
seguents bases:

BASES REGULADORES DEL PROCES DE SELECCIO PER A LA CREACIO
D'UNA BORSA DE TREBALL D’AUXILIARS ADMINISTRATIUS/VES.

1. Objecte

L'objecte d’aquestes bases és regular la convocatoria per constituir una borsa
de treball d’auxiliars administratius (Grup classificacié C2) per cobrir
necessitats urgents i temporals de llocs de treball que es puguin produir en
aquesta Administracio.

2. Convocatoria

La present convocatoria es publicara al taulell d’anuncis de I'Ajuntament
Palleja, al taulell d’anuncis del Servei d’Orientacio i Ocupacié Local, al Web
municipal (www.palleja.cat) i al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona.

3. Caracteristiques i funcions.
3.a) Definicio6:
o Denominacid: Auxiliar administratiu/iva.
e Grup classificacié: C2
e Requisits: Titol acadéemic de batxillerat elemental, d’educacié general
basica, de Graduat en ESO, Formaci6 professional de Primer Grau, cicle

formatiu de Grau Mitja, o equivalent, o qualsevol altre de nivell superior.
» Nivell B2 de catala o equivalent.

3.b) Funcions basiques assignables:

» Realitzar tasques de suport administratiu basic, sobre expedients
fisics o electronics.

= Donar recolzament general en les materies i processos que siguin
competencia de la unitat on estigui assignat/da.

* Arxiu de documents.
= Atencié al ciutada (telefonica i personalment).

= |, en general, altres funcions de caracter similar que li siguin
atribuides.

4. Requisits de participacié.

Per prendre part en els procés selectiu és necessari que els/les aspirants/es

Carrer del Sol, 1 - Telefon 93 663 00 00 - Fax 93 663 16 40 - 08780 Palleja (Barcelona)
Correu electronic: palleja@palleja.cat - www.palleja.cat - CIF: P0815600B

Codi Validacio: AJEA6GPCYJX4REGSYSFW5PRC2 | Verificacio: http://palleja.eadministracio.cat/

Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 1 de 14

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 1-14

CVE 2018013139

Data 5-4-2018

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Ajuntament de Palleja

compleixin, en la data de finalitzacio del termini de presentacié de les
sol-licituds, els seguents requisits:

1. Tenir nacionalitat espanyola o de qualsevol dels paisos membres de la
Uni6 Europea o la dels estats als quals, en virtut de tractats
internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els
guals sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors.

2. Haver complert 16 anys i no superar I'edat establerta per a la jubilacié
forcosa.

3. Estar en possessidé d’algun dels seguents titols: Batxillerat elemental,
educacié general basica, Graduat en ESO, Formacié professional de
Primer Grau, cicle formatiu de Grau Mitja, o equivalent, o qualsevol altre
de nivell superior. Els/les aspirants/es estrangers han d'estar en
possessié d'algun dels titols reconeguts a I'Estat, de conformitat amb el
gue estableix la normativa vigent en la mateéria.

4. Posseir la capacitat funcional pel desenvolupament de les tasques.

5. No estar inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques ni estar
separat/da mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol
administracio.

6. No haver estat condemnat per senténcia ferma per algun delicte contra
la llibertat i indemnitat sexual, en els termes que s’indiquen en ['article
13.5 de la Llei organica 1/1996, de 15 de gener de proteccio6 juridica al
menor, de modificacié parcial del Codi civil i de la Llei d’Enjudiciament
Civil, modificada per la Llei 26/2015, de 28 de juliol, de modificaci6 del
sistema de protecci6 a la infancia i a 'adolescencia.

Els requisits 1, 2 i 3 hauran de complir-se i acreditar-se fins I'Gltim dia de
presentacié de sol-licituds.

Els requisits 4, 5 i 6 hauran de complir-se i acreditar-se abans de la
contractacio/nomenament.

5. Presentacio de sol-licituds i termini

Les persones interessades en participar en la convocatoria han de presentar,
una sol-licitud, degudament signada per la persona aspirant, que indiqui
clarament el lloc de treball al qual s’opta i manifesti, si escau, el compliment de
tots els requisits de participacié que s’indiquen en la base 4.

Les persones amb discapacitat han de fer constar en la sol-licitud aquesta
condicid, aixi com les adaptacions o adequacions de temps i mitjans materials
necessaries per a la realitzacié de les proves d’aquest procés.
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Les sol-licituds per participar en la convocatoria es poden presentar en el
Registre General de I'’Ajuntament (carrer Del Sol, 1 de 08780 Palleja) dins del
termini improrrogable de 20 dies naturals a comptar des de I'endema de la
publicacié d’aquest document al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona.
També es podran presentar en la forma que determina l'article 16 de la Llei
39/2015, d'1 d’octubre, de procediment administratiu comu.

L'esmentada sol-licitud haura d'anar acompanyada de la seguent
documentacio:

- Fotocopia del document nacional d’identitat.

- Fotocopia del titol academic requerit per participar en el procés (veure apartat
4). Si es tracta d’un titol obtingut a I'estranger, cal que estigui homologat per
part de [P'Administraci6 General de [I'Estat o I’Administracié Autonomica
competent i, si és necessari, que se’n presenti la corresponent traduccio jurada.

- Curriculum vitae en el que s’especifiqui, com a minim, la informacié segtent:

- Dades personals i de contacte.

- La formacié academica reglada.

- La formacié complementaria, amb indicacié del nombre d’hores lectives
de cada curs, seminari o jornada.

- L'experiencia laboral, amb indicaci6 dels diversos carrecs ocupats,
temps durant el que s’ocuparen i detall de les funcions desenvolupades.

- Els coneixements i certificats linguistics.

- Quadre resum dels mérits al-legats (Annex 1 d’aquestes bases). No s’ha de
presentar la documentacio relacionada, atés que la mateixa es demanara en el
suposit que I'aspirant superi les proves selectives.

- Fotocopia de la documentacio acreditativa d’estar en possessio, si escau, del
certificat de nivell de suficiencia de llengua catalana nivell B2 (Decret 3/2014,
de 7 de gener, pel qual es modifica el Decret 152/2001, de 29 de maig, sobre
avaluacio i certificacio de coneixement de catala — DOGC num. 6536 de 9 de
gener de 2014), o superior de la Direccié6 General de Politica Linguistica. En
cas de no presentar-se I'acreditaci6 documental corresponent, caldra realitzar
la prova de coneixements de la llengua catalana prevista en la base 8.2.

6. Admissio de les persones aspirants i inici de les proves.

6.1. Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, la presidéncia de la
corporacié, o autoritat delegada, aprovara, mitjancant resolucid, la llista
provisional de persones admeses i excloses. L'esmentada llista es publicara a
la pagina web de I'Ajuntament i al Tauler d’anuncis municipal. Per tal de garantir
la protecci6 de dades dels aspirants, les llistes es publicaran amb les inicials
del nom i cognoms i amb el nimero de Registre d’Entrada que facilita aquest
Ajuntament en el moment de la presentacié de la instancia.
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Les persones aspirants disposaran d’'un termini de 10 dies naturals, comptats a
partir de I'endema de la publicacié de la resoluci6 esmentada, per presentar
possibles reclamacions adrecades a esmenar els defectes que pugui contenir
la llista provisional de persones aspirants admeses i excloses.

6.2. Transcorregut un termini no superior a un mes des de la finalitzacié del
termini anterior, la presidencia de la corporacio, o autoritat delegada, fara
publica la resolucié amb les llistes definitives de persones aspirants admeses i
excloses, que sera objecte de publicacié a la pagina web municipal en les
mateix condicions que les llistes provisionals. Si el termini conclou sense que
s’hagi dictat resolucio, les al-legacions s’entendran desestimades.

6.3. Una vegada iniciat el procés selectiu, els anuncis de la realitzacio de les
proves i els seus resultats, es publicaran a la pagina web municipal, amb les
inicials del nom i cognoms i el numero de Registre d’entrada facilitat als
aspirants per aquest Ajuntament.

6.4. Els errors materials, de fet i aritmétics en la publicacio de les resolucions i
anuncis es poden esmenar en qualsevol moment del procés.

7. Organ de selecci6

7.1 L'organ de seleccié estara composat per les segients persones, que no
necessariament han de pertanyer a aquest Ajuntament:

- President/a (disposara de les facultats previstes per l'article 19 de la Llei
40/2015 d’'1 d’octubre de Regim Juridic del Sector Public).

~ Dos vocals
- Secretari. Actuara amb veu pero sense vot.

7.2. Es designara una persona suplent per a cadascuna de les que integraran
I'drgan de seleccié.

7.3. Els membres de I'0rgan de seleccié hauran de posseir un nivell de titulacio
equivalent o superior al exigit per participar en la convocatoria.

7.4. Per tal que l'organ es pugui constituir validament, sera necessaria la
preséncia de les persones que ostentin la presidencia i la secretaria o, Si
s’escau, de les persones que les substitueixen, i, en tot cas, de la meitat, com a
minim de tots els seus membres.

7.5. L'organ de selecci6 podra disposar, si aixi ho creu convenient, la
incorporacio de tecnics o tecniques especialitzats que col-laborin en I'execucio
de les proves. En cas que en alguna prova participin tecnics o técniques
especialitzats, sera necessaria nomeés la presencia d'un membre de I'0rgan de
seleccio, designat préviament per aquest, per assegurar-ne una realitzacio
correcta i traslladar posteriorment a I'organ els resultats de la prova o proves. El
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personal tecnic especialitzat podra emetre els informes que correspongui i
disposara de veu davant del tribunal, perd no de vot.

7.6. El Tribunal Qualificador adaptara els mitjans i/o els temps de realitzaci6 de
les proves pels/per les aspirants que tinguin la condicié de discapacitats/des.

7.7. El Tribunal Qualificador podra desqualificar els exercicis de qualsevol
opositor quan l'actuacié d’aquest vulneri la normativa aplicable i/o les presents
bases 0 quan el seu comportament suposi un abus d’aquestes.

7.8. El Tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i
prendre els acords necessaris per al bon ordre de les proves en tot el que no
preveuen aquestes bases.

8. Procés de seleccio

El procés selectiu sera el seguent:
8.1 Primera Fase: prova teorica. (30 punts)

Consistira en respondre un test de coneixements, amb respostes alternatives,
relacionat amb el contingut del temari inclos a les bases de la convocatoria
(ANNEX 2). El nombre de preguntes que integren aquest test de coneixements
sera de 30.

La durada maxima d’aquesta prova sera determinada per I'drgan de seleccio.

La qualificacié d’aquesta prova sera de 0 a 30 punts. Sera necessari un minim
de 15 punts per superar-la. Cada pregunta correcta es valorara amb 1 punt, les
preguntes no contestades no restaran i les respostes erronies descomptaran
0,25 punts.

Els qui no obtinguin la puntuaci6 minima quedaran eliminats del procés
selectiu.

8.2 Segona Fase: prova de coneixements de llengua catalana.

Aquest exercici consistira en l'acreditaci6 de coneixements de la llengua
catalana equivalents al nivell B2 de la Secretaria de Politica Lingtistica de la
Generalitat de Catalunya.

La qualificaci6 sera d’'apte o no apte. Les persones aspirants que siguin
declarades no aptes quedaran eliminades del procés de seleccio.

Estaran exemptes de realitzar aquest exercici les persones que, en la seva
sol-licitud de participacio en el proceés, hagin acreditat documentalment posseir
el certificat de llengua catalana del nivell B2 o equivalent.
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8.3 Segona Fase: Prova practica. (20 punts)

Consistira en el desenvolupament d’'un o més suposits practics que, a criteri del
tribunal, podra realitzar-se en suport informatic per avaluar la utilitzaciéo de
I'entorn WINDOWS i altres aplicatius informatics (paquet d’office).

La durada maxima d’aquesta prova sera determinada per I'Organ de seleccio.

La qualificacié d’aquesta prova sera de 0 a 20 punts. Sera necessari un minim
de 10 punts per superar-la.

Els que no obtinguin la puntuaci6 minima quedaran eliminats del procés
selectiu.

8.4. Tercera Fase: prova de coneixements de llengua castellana.

Aquesta prova consistira en I'acreditacié de coneixements de llengua castellana
tant en I'expressié oral com en 'escrita.

Aquesta prova sera obligatoria per als aspirants que no tinguin nacionalitat
espanyola i es dividira en dues parts que consistira en la realitzacié6 d’'una
redaccié de 200 paraules com a minim (primera part), i en el manteniment
d'una conversa amb els assessors especialistes que designi la Comissié de
selecciod (segona part).

Tanmateix, queden exemptes d’efectuar la prova les persones aspirants que
acreditin documentalment disposar de certificat conforme han cursat els estudis
de primaria, secundaria i/o el batxillerat a I'Estat espanyol; el diploma superior
d’espanyol com a llengua estrangera, que estableix el Reial Decret 862/1988,
del 20 de juliol, modificat pel Reial Decret 1/1992, de 10 de gener, o la
certificacio academica que acrediti que han superat totes les proes dirigides a
obtenir-lo o el certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les
escoles oficials d’'idiomes.

Aquesta prova és eliminatoria. Les persones aspirants seran qualificades com a
aptes 0 no aptes, quedant aquestes Ultimes excloses del procés selectiu.

8.5. Acreditacio i avaluacio de merits.

8.5.1. Les persones que superin les proves indicades a I'apartat 8.1, 8.2, 8.3 i
8.4 de les bases, aportaran la documentacié acreditativa que es detalla a
continuacié, durant el periode de 5 dies habils a partir de la data de la
publicacié a la web municipal de la llista del resultat de les referides proves:

a) Documentacio acreditativa de I'experiéncia laboral i Formacié al-legada
en el quadre de 'Annex |, que caldra presentar degudament ordenada i
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numerada, segons el segient detall:

- AI'’Administracio Puablica.
* Certificacido de I'administracid que indiqui els serveis prestats, la
categoria, les funcions i el periode de temps. També sera valid el
contracte de treball.

* 'antiguitat i serveis prestats a I'Ajuntament de Palleja no caldra
gue s’acreditin documentalment i s’admetran i valoraran amb base a
les dades que constin en els expedients personal dels aspirants que
consten a la Unitat de RR.HH.

* Certificat de Vida Laboral, expedit per la Seguretat Social.

- A'lEmpresa Privada:
* Certificaci6 de lI'empresa que indiqui els serveis prestats, la
categoria, les funcions i el periode de temps. També sera valid el
contracte de treball.
* Certificat de Vida Laboral, expedit per la Seguretat Social.

- Formacié
* Fotocopia de les titulacions o certificats formatius emesos pel centre
corresponent.

L'experiéncia laboral i la formacid que s’al-leguin en el procés perdo que no
resultin acreditats mitjancant la documentacio adient no seran objecte de
valoracio.

La documentacio caldra que es presenti a I'Oficina d’Atencié al Ciutada de
I'’Ajuntament de Palleja.

Tots els documents han de ser presentats en original juntament amb les
fotocopies per poder ser compulsades.

Des del Departament de RR.HH. es podra demanar a la persona seleccionada
la documentacié original en finalitzar el procés. En cas que la documentacio
presentada no coincideixi amb l'original, la persona aspirant quedara exclosa
del procés selectiu.

8.5.2 Només es valoraran merits al-legats correctament acreditats. A aquest
efecte I'experiencia professional caldra acreditar-la preferentment amb informe
de vida laboral i contracte o certificacio (que indiqui periode, categoria, funcions
i dedicacio).
Per la formacio, I'acreditacié haura d’indicar el total d’hores de I'accié formativa.
Valoracié, amb un maxim de 12 punts, dels seglents merits descrits:
- Experiéncia professional en funcions acreditades equivalents a les
descrites en I'apartat 3.a) d’aquestes Bases a rao de 0,15 punts/mes en

el sector privat i 0,25 punt/mes en qualsevol administracié publica, fins a
un maxim de 6 punts.
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- Formacié en coneixements acreditats relacionats amb les funcions
descrites en l'apartat 3.a) d’aquestes Bases, amb el seglent barem, fins
a un maxim de 4 punts:

e De 1 a 25 hores- 0,25 punts per curs de formacio.

e De 26 a 50 hores — 0,50 punts per curs de formacio.
e De 51 a 100 hores — 0,75 punts per curs de formacio.
e Superior a 100 hores- 1 punt per curs de formacio.

En cas que no s’acrediti el nombre dhores lectives d’algun curs,
s’entendra que la seva durada és inferior a 25 hores.

No es valoraran les assisténcies a jornades o seminaris.

- Tenir acreditades les competéncies en tecnologies de la informacio i la
comunicacioé (ACTIC), nivell mitja. Es valorara amb 2 punts.

8.6 Entrevista personal.

Entrevista sobre el curriculum, on es verificaran els continguts relacionats amb
el perfil i requisits necessaris, en relacio amb el lloc a proveir. Es valorara com
a maxim amb 5 punts. Aquesta prova no és eliminatoria.

9. Finalitzacié del procés.

Una vegada finalitzat tot el procés selectiu, I'0rgan de seleccio fara public el
resultat definitiu, amb les puntuacions obtingudes en les diverses fases per
cada persona aspirant.

En cas d’empat en la puntuacio global, tindra preferéncia en la borsa de treball
la persona que hagi obtingut la puntuacié meés alta en la entrevista, i en cas que
I'empat perduri, la persona que hagi obtingut mes punts en la fase de valoracio
de merits. Si encara existeix empat, es tindra en compte el resultat de la prova
practica.

10. Borsa de treball.

10.1 Aspectes generals

Aquelles persones que hagin superat les proves i acreditat correctament els
requisits i els merits al-legats, formaran part la borsa de treball que s’ordenara
per la puntuaci6 de les respectives avaluacions, per cobrir necessitats
temporals per projectes, possibles vacants o substitucions de personal de
funcions equivalents.
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10.2 Funcionament de la borsa

En el moment que es produeixi la necessitat concreta d'incorporaciéo de
personal es contactara amb les persones segons l'ordre establert a la llista
ordenada per la puntuacio de les respectives avaluacions.

L'aspirant que sigui cridat per una oferta i no I'accepti, continuara formant part
de la borsa de treball, si bé, perdra la preferencia sobre aquell aspirant que
I'hagi acceptada.

Aquesta borsa de treball tindra una vigéncia de 4 anys, si bé, quedara anul-lada
amb anterioritat en els seguients casos:

- Que I'Ajuntament convoqui nova borsa de treball per la mateixa categoria.

- Que I'Ajuntament convoqui procés de seleccio per la cobertura d’'un lloc de
treball amb la mateixa categoria i en aquest procés s’estableixi la creacié d'una
borsa de treball amb els aspirants que no hagin obtingut placa.

Mentre una persona integrant de la llista d’espera tingui vigent un nomenament
0 contracte temporal, no se li oferira cap altra nova contractacié o0 nomenament
gue pugui generar-se encara que sigui de durada superior, exceptuant que es
tracti de cobrir una vacant fins a convocatoria definitiva.

La falta d’algun requisit en el moment de procedir al nomenament efectiu
comportara la pérdua dels drets a ser nomenat durant tota la vigéncia de la
borsa.

La Corporaciéo podra deixar sense efecte el nomenament o contracte si,
transcorreguts tres mesos des de l'inici de la prestacié de serveis, es
produeix una manifesta falta d’idoneitat de la persona interina o
contractada per al desenvolupament de les funcions propies del lloc de
treball, situacié que també comportara I'exclusio de la borsa de treball.

La falta d’algun requisit en el moment de procedir al nomenament efectiu també
comportara la perdua dels drets a ser nomenat durant tota la vigéncia de la
borsa.

11. Documentacio a aportar en cas de contractacio.

11.1. En el cas que I'Ajuntament hagi d’efectuar una contractacié a través de la
borsa de treball, la persona aspirant proposada per ser contractada haura de
lliurar al Departament de Recursos Humans, en el termini de cinc dies naturals
a comptar des de que es faci la crida, la documentacio seguent:

a) Original del DNI.
b) Original del titol academic previst en la base tercera per a la compulsa de la

copia corresponent presentada juntament amb la instancia de participacio en el
proceés.

Carrer del Sol, 1 - Telefon 93 663 00 00 - Fax 93 663 16 40 - 08780 Palleja (Barcelona)
Correu electronic: palleja@palleja.cat - www.palleja.cat - CIF: P0815600B

Codi Validacié: AJEA6GPCYJX4REGSYSFW5PRC2 | Verificacio: http://palleja.eadministracio.cat/

Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 9 de 14

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 9-14 https://bop.diba.cat

CVE 2018013139

Data 5-4-2018

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Ajuntament de Palleja

c) Declaraci6 de no estar inhabilitat/ada per a I'exercici de les funcions
publiques ni estar separat mitjancant expedient disciplinari de qualsevol
administracié publica. Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola hauran d’acreditar, mitjancant declaracié jurada o promesa, que no
estan sotmesos a cap sanci6 disciplinaria o condemna penal que els impedeixi
I'acceés a la funcid publica en el seu estat d’origen.

d) Declaracio de no incérrer en cap dels suposits d’'incompatibilitat previstos en
la legislacié vigent o declaracié que se sol-licitara I'autoritzacié de compatibilitat
0 que s’exercira I'opcié que preveu l'article 10 de la Llei 21/1987, de 26 de
novembre, d’'incompatibilitats del personal al servei de I'’Administracio de la
Generalitat.

e) Certificat de no haver estat condemnat per senténcia ferma per algun delicte
contra la llibertat i indemnitat sexual, en els termes que s’indiquen en l'article
13.5 de la Llei organica 1/1996, de 15 de gener de proteccio juridica al menor,
de modificacié parcial del Codi civil i de la Llei d’Enjudiciament Civil, modificada
per la Llei 26/2015, de 28 de juliol, de modificacid del sistema de proteccié a la
infancia i a l'adolescencia. Per tal de facilitar I'obtencié del mateix, aquest
certificat es podra demanar des de I'’Ajuntament, amb la previa autoritzacié de
I'aspirant.

11.2. Si la persona aspirant proposada no presenta la documentacio
especificada dins del termini sense justificacié per rad de forca major, o bé es
constata que no compleix els requisits necessaris arran dels documents
presentats, no podra ser contractada, quedara anul-lada la seva actuacio i
restara exclosa del procés selectiu, sens perjudici de les responsabilitats en
gue hagi pogut incorrer.

11.3. En el suposit d’exclusié del procés selectiu pels motius exposats en el
punt anterior, i també en cas de renuncia de la persona aspirant proposada,
I'organ de seleccié formulara proposta a favor de la persona aspirant aprovada
gue hagi obtingut la seglient puntuacié més alta en el procés selectiu.

12. Facultats de I’organ de selecci6.

L'organ de selecci6 estara facultat per resoldre qualsevol guestid que es
plantegi des del moment de la seva constitucio.

12.1. Contra les resolucions definitives i els actes de tramit dictats per
I'Alcaldia-Presidéncia de I'Ajuntament o per I'drgan municipal competent, si
aguests ultims decideixen directament o indirectament el fons de I'assumpte,
determinen la impossibilitat de continuar el procés selectiu o produeixen
indefensié o perjudici irreparable als drets i interessos legitims, les persones
interessades podran interposar potestativament, d’acord amb I'article 123 de la
Llei 39/2015, d’'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques, recurs de reposicid en el termini d'un mes a
comptar a partir de 'endema de la seva publicacié o notificacié, o bé podran
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interposar recurs contencids administratiu d’acord amb l'article 46 de la Llei
29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa,
en el termini de dos mesos a comptar a partir de 'endema de la seva publicacié
0 notificacio.

12.2. Contra les resolucions definitives i els actes de tramit de I'drgan de
seleccid, si aquests ultims decideixen directament o indirectament el fons de
'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el procés selectiu o
produeixen indefensié o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, les
persones interessades podran interposar, en el termini d'un mes a comptar a
partir de I'endema de la seva publicacié o notificacid, recurs d’algada davant
I'’Alcaldia-Presidencia de la corporacio.

12.3. Igualment, les persones interessades poden interposar qualsevol altre
recurs que considerin convenient per a la defensa dels seus interessos.

Joan Parera Garcia
Regidor de Personal

(Signat electronicament)

Palleja, 20 de mar¢ de 2018
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ANNEX |. QUADRE RESUM DELS MERITS AL-LEGATS PER L'ASPIRANT
PER A LA VALORACIO DE MERITS.

NOM | COGNOMS:

DNI:
ADREGA:  CP:
MUNICIP!: TELEFON:

PROCES: AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA.
EXPOSO:

Que adjunto els documents acreditatius dels meus merits relatius a
I'experiéncia professional i de formacio, per tal que puguin ser valorats en la
fase de merits, d’acord amb el barem de merits que figura a les bases del
procés selectiu que s’indica més amunt.

A continuacio relaciono, de manera resumida i ordenada cronologicament, la
meva experiéncia laboral:

Administracid/empresa | Categoria Data inici | Data fi | Mesos

A continuacié relaciono, de manera resumida i ordenada cronologicament, les
accions formatives:

Acci6 formativa Num. Data expediccio
hores
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% J

SOL-LICITO:

Es tingui per presentada aquesta documentacié d’acord amb el que preveuen
les bases del procés, al mateix temps que comunico a I’Ajuntament de Palleja
gue els originals dels documents relacionats els tinc en el meu poder per tal de
presentar-los en el moment que em siguin requerits.

Palleja, de de 2018.
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ANNEX 2.

Tema 1. Els actes administratius: Concepte, elements i classes. Terminis.
Requisits. Validesa. Eficacia. Notificacio i publicacio. La nul-litat i 'anul-labilitat.
Les disposicions de caracter general.

Tema 2. El procediment administratiu. Els interessats. Fases del procediment
administratiu: Iniciacio, ordenacio, instruccio, finalitzacio i execucio.

Tema 3. El municipi. Concepte i elements. El terme municipal. La poblacio i
'empadronament.

Tema 4. El registre d’entrada i sortida de documents. Requisits en la
presentacié de documents. Comunicacions i notificacions.

Tema 5. Organitzacio municipal: organs de I’Ajuntament. Les competéncies
municipals.

Tema 6. El personal al servei de I’'Administracié Local. L'ingrés en la funcio
publica. La carrera administrativa: la provisié de llocs de treball i la promocio
interna. Adquisicio i perdua de la condicié de funcionari. Las situacions
administratives. El personal laboral.

Tema 7. L'arxiu: concepte i funcions. Classificacio dels arxius. Organitzacio dels
fons documentals. L’'arxiu de gestio.

Tema 8. Hisendes locals. Classificacié dels ingressos. Ordenances fiscals.

Tema 9. Els pressupostos locals: Concepte, principis i estructura. Elaboracio
dels Pressupost.

Tema 10. El régim de la despesa publica local: I'execucio del Pressupost. Ordre
de prelaci6 de les despeses. Expedients de modificacio de creédit. Comptabilitat
i rendiment de comptes. Control i fiscalitzacié pressupostaria.
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