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AJUNTAMENTS

AJUNTAMENT DE CERDANYOLA DEL VALLES

EDICTE sobre aprovacio de la convocatoria i les bases per a la seleccié de personal per cobrir 5 places
vacants d'auxiliar administratiu/iva a I'Ajuntament.

Per la present es publica la part dispositiva de la resoluci6 d'alcaldia de data 30 de juliol de 2018, amb num.
2018/3489 que es transcriu literalment a continuacio:

Primer.- APROVAR la convocatoria P01/2018 AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA, aprovant simultaniament les bases
per a la seleccié de personal per a cobrir 5 places vacants a la plantilla de personal funcionari de I'Ajuntament
de Cerdanyola del Valles

Convocatoria P01/2018 AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA, per a la seleccio de personal per a cobrir 5 places
vacants a la plantilla de personal funcionari de I'Ajuntament de Cerdanyola del Valles

Primera. Objecte de la convocatoria:

Es convoca procés selectiu per proveir cinc places d'AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA, vacants a la plantilla de
personal funcionari corresponent a I'Oferta Publica d'Ocupacié de I'any 2017 (BOPB de 27/12/2017 i DOGC
nuam. 7523 de 27/12/2017) mitjancant oposicié corresponent al torn lliure.

Aquesta convocatoria es regira per aquestes Bases especifiques, per les Bases marc de I'Ajuntament de
Cerdanyola que regulen la seleccié de places de regim funcionarial, aprovades pel Ple de I'Ajuntament en sessié
del dia 24 de juliol de 1997, publicades al BOPB nim. 210, del 2 de setembre de 1997, per allo que disposa el
RDL 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el Text Refds de I'Estatut Basic de I'Empleat Public, el Decret
214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el reglament del personal al servei de les entitats locals i la resta
de normativa d'aplicaci6.

Les places estan enquadrades a la plantilla de personal funcionari dins de I'Escala d'Administracié General,
Subescala Auxiliar, Grup de classificacié C2.

Segona. Condicions de les persones aspirants i drets d'examen
Haver complert setze anys i no excedir, en el seu cas, de I'edat maxima de jubilacié forcosa.

Tenir la nacionalitat espanyola o la de qualsevol dels estats membres de la Uni6é Europea o la d'aquells estats
membres, en que, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Uni6 Europea i ratificats per Espanya, els
hi sigui d'aplicacio la lliure circulacié de treballadors, en els termes en qué aquesta es troba definida en el
Tractat Constitutiu de la Comunitat Europea.

També podran ser admesos el conjuge dels ciutadans espanyols com dels nacionals d'altres Estats membres de
la Unié Europea, sempre que no estiguin separats de dret, aixi com als seus descendents i als del seu conjuge,
sempre que no estiguin separats de dret, i siguin menors de 21 anys o majors d'aquesta edat depenents.

D'acord amb allo que estableix I'article 4 del Decret 389/1996, de 2 de desembre, els/les nacionals d'altres
Estats membres de la Unié Europea hauran d'acreditar la seva nacionalitat i hauran de demostrar que disposen
de coneixements suficients de castella i catala, exigint-ne la superacié de proves amb aquesta finalitat.

Titulacié: graduat ESO o graduat escolar.

Si es tracta d'un titol obtingut a I'estranger caldra acreditar que el titol figura homologat o convalidat pel
Ministeri d'Educacio, Cultura i Esport o qui tingui la competéencia.
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No patir cap malaltia ni limitacio fisica o psiquica incompatible amb I'acompliment de les corresponents
funcions.

No estar separat mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les administracions publiques o
dels organs constitucionals o estatutaris de les comunitats autonomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o
especial per a ocupacions o carrecs publics per resolucio judicial, per accedir al cos o escala de funcionari, del
qual hagi estat separat o inhabilitat.

En el cas de ser nacional d'un altre Estat no ha de trobar-se inhabilitat o en situacié equivalent ni haver estat
sotmeés a sancié disciplinaria o equivalent que impedeixi en el seu Estat, en els mateixos termes, accedir a
I'ocupacio publica.

Haver satisfet els drets d'examen 15,45€, corresponents al grup de classificacié C2 o les que es determinen en
les ordenances fiscals vigents en el moment de la sol-licitud.

Certificat de nivell de suficiencia de llengua catalana (C1) o equivalent.

Nivell B de llengua castellana.

Tercera. Sol-licituds, documentacio, presentacio i admissio
a) Sol-licituds

Les sol-licituds per prendre part en aqguesta convocatoria s'han d'adrecar a l'alcalde, mitjancant el model
normalitzat de sol-licitud que es troba a la web municipal (www.cerdanyola.cat/seu-electronica apartat Oferta
Publica), en les que caldra manifestar que es reuneixen totes i cadascuna de les condicions exigides a la base
segona, facilitar un namero de teléfon fix o mobil, una adreca electronica i hauran d'anar acompanyades de la
documentaci6 segiient:

Fotocopia del DNI, passaport, NIE o qualsevol altre document que acrediti la seva nacionalitat i edat.

A més, aquelles persones aspirants que accedeixin a la convocatoria pel fet de ser conjuge, descendents o
descendents del conjuge, tant dels ciutadans espanyols com dels nacionals dels altres estats membres de la
Unié Europea hauran d'acreditar el vincle de parentiu amb el nacional en virtut del qual es presenten i, en el
cas dels descendents majors de 21 anys, el fet de viure al seu carrec.

Igualment, aquestes persones aspirants hauran de presentar declaracio jurada o promesa feta pel nacional, en
la qual aquest manifesti fefaentment que no esta separat del seu conjuge.

Fotocopia de la titulacié requerida.
Document acreditatiu d'haver satisfet els drets d'examen.
Curriculum vitae

A efectes de I'exempci6 de la prova de catala s'haura d'adjuntar el document que acrediti el Nivell de
suficiencia de catala (C1) o equivalent.

A efectes de I'exempci6 de la prova de castella s'haura d'adjuntar el document que acrediti el nivell de castella
intermedi B o equivalent.

Manifestacié de la persona aspirant de que reuneix els requisits establerts en la base segona.

Les persones amb discapacitat han de fer constar en la sol-licitud aquesta condicio i acreditar-la, aixi com les
adaptacions o adequacions del temps i mitjans materials per a la realitzacié de les proves d'aquest procés. En
I'acceptacio de dites adaptacions o adequacions cal atenir-se al que disposa l'article 6 del Decret 66/1999, de 9
de marg.

Igualment, les persones que tinguin reconeguda la condici6 legal de discapacitat perdo que no ho manifestin
inicialment, seran admeses a la realitzacié dels exercicis sense necessitat d'acreditar la seva aptitud abans del
seu comengament, sens perjudici que superat el procés selectiu hagin d'acreditar la seva capacitat per exercir
les funcions per a I'exercici professional de la categoria corresponent. A aquests efectes, els candidats amb
discapacitat hauran de presentar el corresponent dictamen dels equips multiprofessionals a que es refereix
I'article 4.3 del Decret 66/1999, de 9 de mar¢ de la Generalitat de Catalunya, sobre I'accés a la funcié publica
de les persones amb discapacitat i dels equips de valoracid multiprofessionals.

No sera necessari compulsar la documentacio presentada mitjangcant fotocopia. Aquesta documentacié es
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compulsara un cop finalitzat el procés selectiu i només de les persones que hagin superat el procés selectiu. En
el supodsit de que la documentacié presentada no coincideixi amb l'original, la persona aspirant quedara exclosa
del procés selectiu.

b) Presentacio

La sol-licitud de participacio i la resta de documentaci6 es podra presentar en el registre general d'aquest
Ajuntament o trametre per qualsevol dels mitjans que estableix I'article 16.4,a) de la Llei 39/2015, d'1
d'octubre (LPACAP), en el termini de vint dies habils a comptar des de I'endema de la publicacié d'aquestes
bases en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

La persona aspirant ha de fer constar a la sol-licitud que reuneix tots i cadascun dels requisits que s'exigeixen
per prendre part a la convocatoria i haura de facilitar en la sol-licitud un telefon mobil i una adreca electronica
per tal que I'Ajuntament s'hi pugui posar en contacte, si procedeix.

Amb la formalitzaci6 i presentacié de la sol-licitud, les persones aspirants donen el consentiment al tractament
de les dades de caracter personal que sén necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la consulta
de dades personals d'altres Administracions PUbliques que siguin necessaries, durant la tramitacié del procés
selectiu, d'acord amb la normativa vigent.

Per la mera concurréncia als processos selectius s'entén que la persona aspirant accepta integrament aquestes
bases, tret que, exerceixi el seu dret a impugnar-les, en termini.

c) Admissi6 de les persones aspirants

Un cop finalitzat el termini de presentacio de sol-licituds, I'alcalde dictara resolucié en el termini d'un mes,
declarant aprovada la llista provisional de persones aspirants admeses i excloses, amb indicaci6 dels motius
d'exclusio si és el cas, i amb indicacié de si la persona aspirant esta exempta de fer la prova de llengua
catalana i/o castellana.

L'esmentada resolucio es publicara al DOGC, i es fara publica al tauler d'edictes electronic de I'Ajuntament de
Cerdanyola del Vallés i a la seva seu electronica (www.cerdanyola.cat /seu-electronica apartat Oferta Publica).

En I'esmentada resolucio es fixara la data, hora i lloc del comencament de les proves selectives.

Aixi mateix, es concedira un termini de 10 dies habils per presentar esmenes i possibles reclamacions.

Les al-legacions es resoldran en el termini de 30 dies seglents a la finalitzacié del termini per a la presentacio.
Transcorregut aquest termini sense que s'hagi dictat resolucio, les al-legacions s'entendran desestimades.

Si no s'hi presenten esmenes, es considerara elevada a definitiva la llista de persones aspirants admeses i
excloses i no caldra tornar-la a publicar.

Tots els actes que es derivin d'aquesta convocatoria es faran publics a través de la seu electronica municipal
(www.cerdanyola.cat/seu-electronica apartat Oferta Publica).

Quarta. Tribunal Qualificador.

1. El Tribunal sera nomenat per resolucié de I'alcalde i tindra la composicid seglent:
President/a: La Cap de Servei de RRHH (titular)

La Cap de Seccio de Gestié de RRHH (suplent)

Vocals:

Una persona representant de I'EAPC, designat per la mateixa escola (titular i suplent).
Una persona com a Cap de Servei o Cap de Secci6 de I'Ajuntament (titular i suplent).

Dues persones empleades publiques municipals de categoria igual o superior al de les places convocades (2
titulars i 2 suplents).

Secretari/a: Un/a funcionari/aria adscrit/a al Servei de RRHH, amb veu i sense vot.

2. L'aprovacié nominativa del Tribunal qualificador s'aprovara per resolucié de I'Alcaldia i en la designaci6é dels
seus membres s'estara a allo que es preveu a l'article 60 del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre,
pel que s'aprova el Text Refés de I'Estatut Basic de I'Empleat Public.
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La resolucié de nomenament del tribunal qualificador de la convocatoria determinara el lloc, la data i I'hora de
I'inici del procés selectiu, es publicara al Tauler d'edictes de I'Ajuntament de Cerdanyola del Vallés i es donara
difusié al Web municipal (www.cerdanyola.cat).

L'abstencio i la recusacio dels membres del tribunal s'han 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 (LRISP).

3. El Tribunal qualificador es constituira validament sempre que compti amb la preséncia de la majoria simple
dels seus membres, siguin titulars o suplents, i, en tot cas, de les persones que desenvolupen les funcions de
presidencia i secretaria o qui les substitueixi.

4. El Tribunal qualificador podra disposar la incorporaci6 a les seves tasques de persones assessores
especialistes, per a totes o algunes de les proves. Aquestes persones es limitaran a I'exercici de les
especialitats técniques, en base exclusivament a les quals col-laboraran amb el tribunal qualificador.

5. En qualsevol moment, el Tribunal qualificador podra requerir a les persones aspirants I'acreditacioé de la seva
personalitat mitjancant la presentacio de I'original del seu document nacional d'identitat.

6. El Tribunal qualificador podra demanar, als efectes procedents, I'acreditacié dels aspectes necessaris quan
cregui que hi ha inexactituds o falsedats en les quals hagin pogut incérrer les persones aspirants, ja que
podran ser excloses motivadament de la convocatoria en qualsevol moment si no compleixen els requisits
exigits.

Cinquena. Procés selectiu
El procediment de seleccid sera el d'oposicié lliure, amb el desenvolupament seglent:
a) Fase d'oposicié (proves)

Les persones aspirants que superin el qlestionari de preguntes alternatives basades en el temari general
objecte d'aquesta convocatoria, estaran exemptes de la realitzacié del mateix, si aixi ho manifesten
expressament, en les proximes convocatories de borsa de treball per ocupar llocs de treball d'auxiliar
administratiu/va que es realitzin durant els 2 anys seglents sempre i quan durant aquest periode la normativa
no s'hagi modificat substancialment, i el qlestionari de la nova borsa mantingui el temari, I'extensi6, i format
del realitzat per els/les aspirants amb anterioritat.

En aquest cas, la persona aspirant haura de manifestar en les proximes sol-licituds de convocatories
esmentades que vol mantenir la nota obtinguda en una convocatoria anterior i actualitzar o acreditar els merits
per a la part de concurs.

Les persones aspirants que optin per aquesta opcid, mantindran la nota obtinguda anteriorment en la part
d'oposici6, afegint-se la puntuacié de la part de concurs amb els merits aportats en aquesta convocatoria,
integrant-se en la nova llista en la posicié que resulti de sumar les dues puntuacions.

a.1l) Prova de coneixements generals

Consistira en contestar un questionari de 30 preguntes amb respostes alternatives basades en les funcions del
lloc de treball i el temari general que consta en aquestes bases. El temps per a la realitzacié d'aquest exercici
sera de 40 minuts.

L'exercici es valorara de 0 a 10 punts. Per a la superacio de la prova, les persones aspirants hauran d'obtenir
una puntuacié minima de 5 punts. Per a la puntuaci6 d'aquesta prova s'utilitzara la formula segtent:

Puntuacio = [C - (E x 0,25)/P] x 10
C= Respostes correctes

E= Respostes erronies

P= Total de preguntes

a.2) Prova de coneixements especifics

Consistira en contestar per escrit durant un temps maxim d'una hora, una bateria de 10 preguntes, amb
resposta oberta, determinades pel Tribunal immediatament abans de realitzar-se I'exercici i relacionades amb
el temari especific d'aquestes bases. Es valorara el coneixement, la formacié general, la claredat i I'ordre de les
idees, la capacitat de sintesi i la profunditat dels coneixements.
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L'exercici es valorara de 0 a 15 punts. Per a la superacio de la prova, l'aspirant haura d'obtenir una puntuacio
minima de 7,5 punts. Aquesta prova té caracter obligatori i eliminatori.

a.3) Prova practica

Consistira en la resolucié d'un suposit practic determinat pel tribunal i relacionat amb les funcions de la placa a
proveir. El temps de realitzacié d'aquest exercici sera determinat pel tribunal i abans del comencament de la
prova s'informara les persones aspirants.

A criteri del tribunal, la realitzacié de la prova practica podra ser amb mitjans ofimatics. En aquest cas, i abans
de la realitzacio de la prova, s'informara a les persones aspirants que hagin de realitzar la prova de la versio
del programari que s'utilitzara per a la mateixa.

L'exercici es valorara de 0 a 15 punts. Per a la superacio de la prova, les persones aspirants hauran d'obtenir
una puntuacié minima de 7,5 punts.

Entrevista personal

En el cas d'empat, les persones aspirants que hagin superat el procés selectiu poden ser convocades, el mateix
dia de la prova o un altre dia diferent, a una entrevista personal, amb la finalitat de seleccionar la persona
aspirant millor candidata.

Aquesta entrevista consistira en mantenir un dialeg amb el tribunal sobre questions vinculades amb les
funcions a desenvolupar i a I'experiéncia professional de la persona aspirant, a efectes d'avaluar les actituds de
la persona aspirant, sense que es puguin tenir en compte els aspectes ja valorats d'acord amb el barem
d'aguestes bases.

L'entrevista només servira per establir I'ordre final de les persones amb igual puntuacio, sense assignar cap
puntuacio.

L'entrevista es realitzara pel tribunal amb I'assessorament de la persona experta que determina la base quarta
d'aquestes bases especifiques.

El nombre i la identificacié de les persones aspirants que han de realitzar I'entrevista, aixi com el dia, I'hora i el
lloc de realitzaci6é es faran publics a través de la seu electronica municipal (www.cerdanyola.cat /seu-
electronica apartat Oferta Publica).

Sisena. Coneixement de la llengua
Coneixement de la llengua catalana

Quedaran exemptes de realitzar aquesta prova les persones aspirants que acreditin tenir coneixements del
nivell de suficiéncia de llengua catalana (C1) segons I'annex especific de la Direccié General de Politica
Linguistica d'acord amb el que es regula al Decret 161/2002, d'11 de juny o un dels altres titols, diplomes i
certificats equivalents regulats a I'ordre VCP/491/2009, per la qual es refonen i s'actualitzen els titols, diplomes
i certificats equivalents als certificats de coneixements de catala de la Secretaria de Politica Linglistica,
modificada per I'Ordre VCP/233/2010, de 12 d'abril.

En el cas de que no es pugui acreditar el nivell amb el titol o certificat corresponent, es realitzara una prova
d'aquest nivell de llengua catalana de caracter obligatori i eliminatori, aquesta prova es valorara com a “apte”
0 “no apte”.

El Tribunal qualificador pot sol-licitar I'assessorament de persones expertes en matéria de normalitzacio
linglistica.

Per superar la prova, les persones aspirants hauran de demostrar un nivell de coneixement similar al que
caldria per a I'obtenci6 del certificat esmentat.

Coneixement de la llengua castellana

Les persones aspirants que no tinguin nacionalitat espanyola hauran d'acreditar els coneixements de llengua
castellana de nivell intermedi B.

Als efectes de I'exempciod els documents d'acreditacié s'entendran referits a:
a) Haver cursat la primaria, secundaria i batxillerat (o equivalent) a I'Estat espanyol.

b) Diploma d'espanyol nivell B o equivalent.
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També quedaran exemptes de realitzar I'exercici de coneixements de llengua castellana les persones aspirants
que, mitjancant la presentacié d'un titol académic oficial, acreditin el nivell de coneixement requerit, per haver
cursat els estudis necessaris per a la seva obtencié en aquesta llengua, o del certificat d'aptitud en espanyol
per a estrangers expedit per les escoles oficials d'idiomes.

Les persones que no acreditin el nivell de llengua castellana hauran de realitzar una prova per tal de demostrar
el nivell de coneixement equivalent al que caldria per a I'obtencié del certificat esmentat en el primer paragraf

Aquestes persones seran qualificades com a apte/a o no apte/a, quedant aquestes darreres eliminades del
procés selectiu.

Setena. Relacié de persones aprovades, presentacié de documents i nomenament

Un cop finalitzat el procés selectiu, el tribunal qualificador elevara a I'alcalde la proposta amb la llista de les
persones que han aprovat el procés selectiu, en una relacié ordenada segons la puntuacié total obtinguda,
sumant els punts de la fase d'oposicid, per tal que I'alcalde, mitjancant resolucid, aprovi la llista de persones
que per estricte ordre de puntuacié, podran cobrir les places vacants.

Aquesta resolucié es publicara al tauler d'edictes de I'Ajuntament de Cerdanyola del Vallés i a la plana web de
I'Ajuntament (www.cerdanyola.cat), als efectes de considerar-se notificada a totes les persones interessades.

L'adjudicacioé de llocs de treball a les persones que superin les proves selectives i obtinguin nomenament com a
funcionaries de carrera es fara d ela manera segient:

Les persones que actualment ocupin un lloc de treball amb designacié com a funcionaria interina seran
adscrites a I'esmentat lloc de treball.

A les persones que no es trobin prestant serveis a I'Ajuntament de Cerdanyola del Vallées com a funcionaries
interines se les adjudicara un lloc de treball, entre els llocs de treball oferts, a escollir per la persona segons
I'ordre de puntuacioé obtinguda en el procés selectiu.

Els llocs de treball que s'oferiran seran aquells que es trobin vacants en el moment de I'adjudicacié i si no
existeixen llocs vacants, les persones que obtinguin plaga s'adscriuran als llocs de treball actualment ocupats
per persones amb nomenament interi que no s'hagin presentat al procés selectiu, que no I'hagin superat o que
no hagin obtingut placga, segons I'ordre de menor puntuacié obtinguda en el total de les proves superades del
procés selectiu.

L'adscripcié de personal funcionari de carrera de nou ingrés a llocs de treball préviament ocupats per persones
interines, comportara I'extincié del nomenament com a funcionaria de carrera interina de la persona que
ocupava el lloc de treball.

Les adjudicacions de llocs de treball que resultin d'aquest procediment tindran caracter definitiu i seran
equivalents, a tots els efectes, a les obtingudes per concurs de provisié de llocs de treball.

Vuitena. Periode de practiques

Les persones seleccionades es cridaran d'acord amb I'ordre de puntuacié, sempre que existeixi consignacio
pressupostaria suficient i adequada, i seran nomenades en practiques per un periode de maxim de 3 mesos.

Durant el periode de prova es realitzara una avaluaci6 per part de la persona responsable del servei o seccio,
que tindra en compte Il'aplicacié de coneixements practics i de la formacio, la capacitat per a la realitzacio de
tasques i el grau de fiabilitat en aquestes, disposicié de complir o acceptar suggeriments i indicacions, la
relacié i integracié en equips de treball i col-laboracié amb la resta de treballadors, capacitat d'assumir tasques
encomanades i acceptar com a propis els resultats, capacitat de prendre decisions i el nivell de dedicaci6
efectiva en el compliment de les seves funcions

Si no es supera aquest periode de prova es produira el cessament de la persona com a empleada publica.

Novena. Impugnacions i recursos

Mentre estigui constituit, el tribunal qualificador esta facultat per resoldre els dubtes que sorgeixin en I'aplicacié
d'aquestes bases i podra adoptar els acords que corresponguin en tots els supdsits no previstos en elles per tal
de facilitar el desenvolupament normal del procés selectiu.
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Contra les resolucions definitives i els actes de tramit del tribunal qualificador les persones interessades poden
interposar en el termini d'un mes a comptar a partir de I'endema de la seva publicacié o notificacio, recurs
d'alcada davant de l'alcalde.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit qualificats de I'alcalde, si aquests decideixen directament
o indirectament en el fons de I'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, potestativament, recurs de reposicié en el termini d'un mes a comptar a partir de I'endema de la
seva publicacié o notificacid, davant de l'alcalde, o bé recurs contencids administratiu en el termini de dos
mesos a comptar a partir de I'endema de la seva publicacié o notificacid, davant els Jutjats Contenciosos
Administratius de la provincia de Barcelona.

Desena. Programa

Temari general (Aprovat per les bases marc que regulen la provisio de places de regim funcionarial en el Ple de
24 de juliol de 1997 i publicades en el BOP nim. 210, de 2/09/1997):

1.- La Constitucié Espanyola de 1978. Principis generals i drets fonamentals del espanyols.
2.- Organitzaci6 politica de I'Estat: La Corona. El poder legislatiu. El poder executiu. El poder judicial.

3.- Les comunitats autdnomes. L'Estatut d'Autonomia de Catalunya. Organs legislatius, executius i judicials de
la Generalitat.

4.- L'acte administratiu: concepte, classes.
5.- El municipi: organitzacio, territori i poblaci6é. Competéncies municipals.

6.- Els organs de govern municipals: l'alcalde, el ple de I'ajuntament i la Junta de Govern. Les comissions
informatives.

7.- El personal al servei de les corporacions locals. Drets i deures. Regim disciplinari.

8.- Drets i deures de la persona interessada. Col-laboraci6 i participacié dels ciutadans en les funcions
administratives.

Temari Especific

El procediment administratiu: concepte i fases. Peculiaritats en I'ambit local. Les persones interessades en el
procediment. Registre d'entrada i sortida de documents. Comunicacions i notificacions. Eficacia, nul-litat i
anul-labilitat dels actes administratius.

Ordenances i Reglaments de les entitats locals. Classes. Procediment d'elaboracio i aprovacié. El Reglament
Organic Municipal.

Els pressupostos locals. Definicié del pressupost. Principis pressupostaris. Estructura pressupostaria.
Classificacio dels ingressos i despeses.

Aspectes basics de la proteccié de dades de caracter personal. Els principis de la proteccié de dades i els drets
de les persones.

Els contractes del sector public: tipologia i caracteristiques essencials.

L'empleat public local i la seva organitzacio: classes de personal, seleccié i promoci6. Situacions
administratives.

Aspectes basics de les politiques d'igualtat de génere. La Llei Organica 3/2007, de 22 de marg, per a la igualtat
efectiva de dones i homes. La Llei 17/2015, de 21 de juliol, d'igualtat efectiva de dones i homes.

Recepcid i registre de documents. Organitzacié dels documents administratius. Tipologia de documents. L'arxiu
de documents. Gestié dels documents electronics. Certificacio digital i signatura electronica.

Patrimoni dels ens locals: béns que l'integren.
Els serveis publics locals. Les formes de gestio.
El llenguatge administratiu. Tecniques de redaccio, elaboracio i presentacié de documents.

Principis generals de I'actuacié administrativa.
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Cerdanyola del Valles, 1 d'agost de 2018

Aurora Corral Garcia

Secretaria general

(18.213.053)
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