Bases publicades al BOP num. 138, de data 1 d’octubre de 2009, i el termini per a presentar
la documentacio acaba el dia 21 d’octubre de 2009.

BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCES, MITJANCANT CONCURS OPOSICIO,
PER A LA SELECCIO D’UN/A ADMINISTRATIU/VA, ADSCRIT/A A SECRETARIA,
AMB CARACTER LABORAL INDEFINIT.

Primera.- Objecte de la convocatoria.-

De conformitat amb 1’oferta d’ocupacio6 publica aprovada pel Ple de la Corporacid, el dia 29
de juny de 2009, ¢és objecte d’aquest procés la selecci6 d’un/a administratiu/va adscrit/a
Secretaria, dins I’escala d’administracié general, subescala administrativa, com a personal
laboral indefinit, inclos/a al Grup C1 i Nivell de desti 17.

Segona.- Requisits dels aspirants.-

2.1.- Per prendre part en el procés selectiu els aspirants hauran de reunir els requisits
previstos en els punts segiients en la data de finalitzaci6 del termini de presentacio de la
sol-licitud corresponent.

2.2.- Soén requisits generals per a ser admesos a les proves selectives convocades per
aquestes bases, els segiients:

A) Tenir la nacionalitat espanyola o la dels altres estats membres de la Unid
Europea o la dels estats als quals, en virtut dels tractats internacionals subscrits
per la Unié6 Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure
circulaci6 dels treballadors.

B) Haver complert 16 anys i no excedir de I’edat de jubilacié forgosa.

C) Estar en possessio del titol de Batxillerat, FP II, similar o equivalent.

D) No trobar-se inhabilitat per a I’exercici de funcions publiques per senténcia
ferma, ni haver estat separat o acomiadat mitjangant expedient disciplinari del
servei de qualsevol de les administracions publiques. En cas de ser estranger
s’haura d’acreditar mitjancant declaracié jurada o promesa, no estar sotmes a
sancio disciplinaria o condemna penal que pugi impedir al seu estat d’origen
I’accés a la funcio publica. Sera aplicable el benefici de la rehabilitacio, d’acord
amb les normes penals i administratives, sempre que s’acrediti mitjancant el
corresponent document oficial.

E) No incérrer en causa legal d’incapacitat segons la normativa vigent.

F) No patir cap malaltia o limitacio fisica o psiquica que impedeixi I’exercici de les
funcions propies de la placa convocada.

2.3.- Els aspirants que siguin disminuits fisics s’atendran al que estableix 1’article 38.3,
segon paragraf, de la Llei 13/1982, de 7 d’abril d’integracié social dels minusvalids, de
conformitat amb el qual les condicions personals d’aptitud per a ’exercici de les funcions
corresponents s’han d’acreditar, en cada cas, mitjancant un dictamen vinculant lliurat per




I’equip multiprofessional competent, el qual s’ha de presentar abans del comencament de les
proves selectives.

Tercera.- Sol licituds.-

3.1.- Les persones que desitgin prendre part en aquest procés selectiu, hauran de presentar la
corresponent sol-licitud en el termini de 20 dies naturals a partir de ’endema de la
publicaci6 de la convocatoria al Butlleti Oficial de la Provincia.

3.2.- Les sol-licituds per prendre part en aquesta convocatoria s’han d’adrecar al senyor
Alcalde de I’Ajuntament, i s’han de presentar a I’OAC situada als baixos de 1’ Ajuntament
de Tarrega, de dilluns a divendres, de les 8.00 a les 15.00 hores, o bé, es podran trametre per
qualsevol dels mitjans que estableix ’article 38.4 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de
régim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu comu.

Les sol-licituds que es presentin a través de les oficines de correus, es lliuraran en aquestes
dependencies, abans de I’acabament del termini de presentacio d’instancies, en sobre obert,
per ser datades i segellades pel personal funcionari de correus abans de la seva certificacio.
Només aixi, s’entendra que van tenir la seva entrada el dia de la seva presentacio a correus.

3.3.- Juntament amb la sol-licitud, els aspirants han de presentar:

a) Curriculum.

b) Fotocopia compulsada del document nacional d’identitat, o en cas que no tingui
la nacionalitat espanyola, del document oficial acreditatiu de la personalitat.

c) Fotocopia compulsada acreditativa d’estar en possessié de coneixements de
llengua catalana de nivell C o superior de la Secretaria de Politica Lingiiisica, o
equivalent, per quedar exempt, si escau, de la realitzaci6 de la prova de
coneixements de llengua catalana.'

d) Fotocopia del titol que es requereix a 1’apartat 2.2 C).

3.4.- Per tal d’avaluar els merits a la fase de concurs, els aspirants, juntament amb la
sol-licitud i1 la documentacié anteriorment esmentada, hauran de presentar documentacid
justificativa dels mateixos en la forma segiient:

a) Experiéncia: s’acredita amb I’informe de vida laboral actualitzat. I a més:

' D’acord amb 1’Ordre VCP/17/2008, de 14 de gener, de segona modificacio de 1’Ordre PRE/228/2004, els que
compleixin els requisits tot seguit esmentat, podran acreditar tenir els coneixements corresponents al Nivell-C
de catala, sempre que aportin un certificat expedit, a sol-licitud de la persona interessada, per qualsevol institut
d’educacié secundaria public:

- Titol de Batxillerat (BUP), sempre que s’hagi cursat tota ’EGB i el BUP a Catalunya i s’hagi cursat
de manera oficial la matéria de llegua catalana en la totalitat dels estudis esmentats a partir del curs
1978-1979.

- Titol de tecnic/a especialista (FP II) sempre que s’hagi cursat tota ’EGB, ’FP I i I’FP II a Catalunya i
s’hagi cursat de manera oficial la matéria de llengua catalana en la totalitat dels estudis esmentats a
partir del curs 1978-1979.



- Serveis prestats a les Administracions Publiques: mitjancant certificat de
I’0rgan competent, amb indicacié expressa de 1’escala i subescala o
categoria professional desenvolupada i, si €s possible les funcions
desenvolupades, periode de temps i régim de dedicacid.

- Empresa privada: contractes o certificat de I’empresa que indiqui els
serveis prestats, categoria professional i funcions, periode de temps,
régim de dedicaci6 i experiencia adquirida, o fotocopia del/s contracte/s
de treball.

- Treballador autonom: fotocopia de la llicéncia fiscal.

b) Cursos de formacio: fotocopia de la certificacid, amb especificacié de 1’entitat
organitzadora, denominacio6 del curs 1 durada del curs en hores. En el suposit que no
s’especifiqui la duracio en hores, quedara a criteri del tribunal la valoracié o no del
merit.
3.5.- Pel sol fet de concorrer al concurs oposicid s’entén que els aspirants accepten
integrament aquestes bases, llevat del cas que hagin exercit el seu dret a impugnar-les.

Quarta.- Admissio dels aspirants.-

4.1.- Un cop finalitzat el termini de presentacid de sol-licituds, el president del tribunal
dictara resoluciod en el termini maxim d’un mes, declarant aprovada provisionalment la llista
d’aspirants admesos i exclosos. En I’esmentada resolucid, que sera publicada a la pagina
web de I’Ajuntament - www.tarrega.cat- oferta publica d’ocupacid- i al tauler d’edictes,
haura d’indicar la llista completa d’admesos i1 exclosos i els motius d’exclusid, a més a més,
s’ha de determinar la data, I’hora i el lloc de realitzacié de la primera prova, 1 la composicio
nominal de I’0rgan de seleccid.

No obstant aix0, la publicacié referida pot ser substituida per una notificacié personal a
cadascun dels aspirants, d’acord amb el que preveu I’article 28 de la Llei 30/1992, de 26 de
novembre, de régim juridic de les administracions publiques 1 del procediment administratiu
comu.

4.2.- Els aspirants disposaran d’un termini de 10 dies a partir de I’endema de la publicacio
de la resolucio indicada per formular davant del president de la corporacié o 1’autoritat en
qui hagi delegat, les reclamacions que creguin oportunes, d’acord amb el que disposa
I’article 71 de la Llei 30/1992, adregades a esmenar els defectes que hagin causat la seva
exclusiod o els que s’hagin pogut produir per omissio o error.

L’aspirant que no esmeni o rectifiqui dins d’aquest termini el defecte o error imputable que
hagi motivat la seva exclusio, quedara definitivament exclos de la convocatoria.

4.3.- Les reclamacions presentades es resoldran en els vint dies segiients a la finalitzaci6 del
termini previst per a la seva presentacio. El president del tribunal estimara o desestimara les
reclamacions formulades i, emetra la llista definitiva d’admesos i exclosos, en la qual hi
constaran les rectificacions pertinents i, es penjara novament a la pagina web municipal 1 al
tauler d’edictes.



No obstant aix0, la publicacio referida podra ser substituida per una notificacié personal a
cadascun dels aspirants, d’acord amb la Llei 30/1992.

Quinta.- Tribunal Qualificador.

5.1.- L’organ de seleccio es compondra dels membres segiients:

PRESIDENT Secretari General de 1’ Ajuntament

VOCALS Interventor de I’ Ajuntament
Tecnic d’administracio general
Representant de ’EAPC

SECRETARI/A | Técnica d’administracié general, amb dret a veu i sense
vot.

També formara part del tribunal, amb dret a veu i sense vot:

- Un/a assessor/a en materia de normalitzaci6 lingiiistica del Consell Comarcal de 1’Urgell,
- un representant del Comite d’Empresa,

- 1, I’Alcalde o regidor o regidora en qui delegui, en el cas que els membres del Tribunal
decideixin realitzar una entrevista personal amb els aspirants.

5.2.- L abstencio i recusacié dels membres de I’organ de seleccid es regira per allo previst
als articles 28 1 29 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les
administracions publiques i del procediment administratiu comud. L’autoritat convocant
resoldra les qiiestions d’abstenci6 i1 recusacio que es plantegin en el termini maxim de deu
dies des de la seva recepci6 al registre de I’entitat, un cop escoltades les parts implicades.

5.3.- L’organ de seleccid podra disposar la incorporacié a les seves tasques d’assessors
especialistes per a les proves o exercicis que estimi pertinents. El seu nomenament es fara
constar a I’acta de la reunid en que es disposi. Aquests assessors limitaran la seva actuacio a
prestar la col-laboracid en les respectives especialitats técniques sota la direccio de 1’0rgan
de seleccio. Participaran en les sessions de 1’0rgan de seleccié amb dret a veu i sense vot.

5.4.- L’0rgan de seleccio actuara amb plena autonomia funcional, garantint la legalitat del
procés 1 1’objectivitat de la decisid selectiva. Resoldra els dubtes que puguin sorgir en
aplicaci6 de les presents bases i prendra els acords necessaris pel manteniment del bon ordre
en el desenvolupament del procés selectiu, establint els criteris que s’hagin de seguir en tot
allo no previst a les bases.

5.5.- A D’efecte de comunicacions i altres incidéncies, 1’0rgan de seleccio té la seva seu a
I’ Ajuntament de Tarrega, P1. Major, 1, de Tarrega, (25300).

Sisena.- Desenvolupament del procés selectiu. Normes comunes.



6.1.- El procés selectiu s’iniciara després de la publicacié o notificaci6 del llistat d’admesos
1 exclosos, on s’especificara la data, hora i lloc del primer examen.

6.2.- Els aspirants s’han de convocar en una sola crida per a cada exercici. Perdran el dret a
participar en el procés selectiu els aspirants que no compareguin als exercicis el dia i hora
assenyalats, llevat dels casos de forca major, que s’hauran de justificar documentalment dins
el termini de les vint-i-quatre hores segiients i que seran lliurement valorats per 1’0organ de
seleccid. Si s’admet la causa de justificacio, I’aspirant sera objecte de nova convocatoria per
a la data que determini 1’organ de seleccio.

Setena.- Desenvolupament del procés selectiu. Procediment de seleccio.
7.1.- El procediment de seleccio dels aspirants és el concurs oposicio.

7.2.- .La FASE D’OPOSICIO es prévia a la de concurs i esta constituida per les proves
segiients:

- Primer exercici: De caracter obligatori i1 eliminatori que tindra per objecte 1’avaluacio del
coneixement de la llengua catalana. El temps per a realitzar aquest exercici és determinara
per I’organ de seleccid6 amb 1’assessorament del técnic/a en normalitzacid lingiiistica
pertinent.

La prova es qualificara d’apte o no apte. Els aspirants que no obtinguin la qualificacio
d’apte quedaran eliminats d’aquest procés de seleccio.

Restaran exempts de realitzar aquesta prova els aspirants que hagin presentat juntament amb
la sol-licitud una fotocopia compulsada del certificat del nivell C o superior de la Junta
Permanent de Catala o un altre certificat o titulacio equivalent.

- Segon exercici: De caracter obligatori i eliminatori. Consistira en respondre varies
preguntes de resposta breu, a criteri del tribunal, sobre el contingut del temari que s’adjunta
com annex 1 ( Temari general) 1 annex 2 ( Materies comunes) a les bases.

El temps per a realitzar aquest exercici sera d’una hora.

La qualificaci6 de I’exercici és de 0 a 10 punts. La puntuacié minima per superar-lo €és de 5
punts.

Si el tribunal ho considera oportu sol-licitara als aspirants que llegeixin en veu alta aquesta
prova escrita.

- Tercer exercici: De caracter obligatori i eliminatori. Consistira en respondre varies
preguntes de resposta breu, a criteri del tribunal, sobre el contingut del temari que s’adjunta
com annex 3 (Materies especifiques) a les bases. El temps per a realitzar aquest exercici
sera d’una hora i mitja.

La qualificacié de I’exercici sera de 0 a 10 punts. La puntuacié minima per superar-lo és de
5 punts.

Si el tribunal ho considera oportu sol-licitara als aspirants que llegeixin en veu alta aquesta
prova escrita.



- Quart exercici: De caracter obligatori 1 eliminatori. Consistira en resoldre per escrit un o
varis suposits practics, a criteri del tribunal, relacionats directament amb el lloc de treball 1
corresponents al temari de I’annex 3, durant una hora i mitja.

La qualificacio de I’exercici sera de 0 a 10 punts. L’aspirant que no obtingui la puntuacid
minima de 5 punts quedara eliminat automaticament.

Si el tribunal ho considera oportu sol-licitara als aspirants que llegeixin en veu alta aquesta
prova escrita.

- Cinque exercici: De caracter voluntari 1 eliminatori. Consistira en la realitzacié d’un
exercici practic informatic, durant un temps maxim d’una hora, que acrediti el coneixement
de les aplicacions d’oficina més comunes. Aquest exercici es puntuara fins a un maxim de
10 punts.

La puntuacié que n’obtingui ’aspirant que decideixi fer aquesta prova, es sumara a la
puntuacio de la fase d’oposicio. Si I’aspirant no supera la prova amb un minim de 5 punts
quedara eliminat del present procés de seleccio.

7.3.- La fase de concurs consistira en I’examen 1 la valoracié dels meérits al-legats i
acreditats pels aspirants i1 s’efectuara assignant a cadascun d’ells els punts que li puguin
correspondre de conformitat amb el barem segiient:

EXPERIENCIA PROFESSIONAL

Per serveis prestats a 1’administracio | 0,4 per any complert treballat, fins a
local en una plaga d’igual categoria, | un maxim de 3 punts.
en el mateix grup i subgrup.

Per serveis prestats a qualsevol |0,3 per any complert treballat, fins a
Administraci6 Publica en una plaga|un maxim de 3 punts.
d’igual categoria.

Per serveis prestats en el sector privat|0,15 per any complert treballat, fins
en una plaga de la mateixa categoria, | a un maxim de 1,5 punts.
desenvolupant tasques propies
d’administratiu/va:

FORMACIO

Per cursos de  formacié i|Puntuacido maxima fins a 2 punts.
perfeccionament seguits a [’Escola|-d’l a 10 hores--0,05 punts per curs
d’Administracié Publica de Catalunya |-d’11 a 20 hores--0,15 punts per
o altres institucions o empreses que |curs.

tinguin relaci6 directa amb la placa a|- de 21 a 50 hores--0,25 punts per

proveir: curs.
- de més de 50 hores--0,50 punts per
curs.

TITULACIO

Per titulaci6 superior a I’exigida: | Fins a un maxim d’1,5 punts




Per postgrau, master o doctorat|Fins aun maxim d’un punt
directament relacionats amb el lloc de
treball convocat:

Per titulaci6 de llengua catalana| 0,50 punts.
superior a 1’exigida (Nivell-C):

ALTRES MERITS

Altres merits de lliure apreciacid per | Fins a un maxim d’1 punt
part dels membres del Tribunal,
d’acord amb la  documentacio
aportada pels aspirants:

Els membres del tribunal qualificador, en el cas que ho creguin convenient i dins la fase de
concurs, podran dur a terme entrevistes personals amb els aspirants que reuneixin les millors
condicions per a desenvolupar les tasques objecte de la convocatoria, per tal de mantenir un
dialeg sobre les funcions a desenvolupar, I’experiéncia i formacio, perd en cap cas, sera
puntuable.

Vuitena.- Qualificacio6 i llistat d’aprovats.

8.1.- La puntuaci6 en la fase d’oposicio estara determinada per la suma de les puntuacions
obtingudes en cada un dels exercicis i1 se’n traura la mitjana. Aquest nombre es sumara amb
la puntuacio6 obtinguda a la fase de concurs i amb les puntuacions que s’obtinguin d’aquesta
suma, el tribunal elaborara una llista on hi constaran els aspirants segons ordre de puntuacio.

8.2.- En cas d’empat, I’ordre s’establira atenent als segiients criteris:
a) L’obtencié del major nombre de punts a la quarta prova, la practica.
b) L’obtencio del major nombre de punts a la tercera prova.
c) L’obtencié del major nombre de punts a la segona prova.

8.3.- Un cop establerta la relacio indicada, 1’0rgan de seleccid la fara publica al tauler
d’edictes de I’ Ajuntament. En cap cas es pot aprovar ni declarar que han aprovat les proves
selectives un nombre d’aspirants superior al de les places convocades.

8.4.- El tribunal proposara a 1’0rgan competent, la Junta de Govern Local, la contractaci
de I’aspirant que hagi obtingut la millor qualificaci6 final.

Novena.- Presentacio de documents
9.1.- En el termini de 20 dies des de la publicaci6 en el tauler d’edictes del llistat d’aprovats,
I’aspirant proposat, sense necessitat de requeriment previ, haura de presentar a la Secretaria
de la Corporacid copia compulsada de les condicions de capacitat i dels requisits segiients:
a) Els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, ni la dels altres estats
membres de la Uni6 Europea, ni la dels estats als quals, en virtut de tractats



internacionals subscrits per la Uni6 Europea i ratificats per Espanya, els sigui
aplicable la lliure circulacid de treballadors, han de presentar la corresponent
documentacié expedida per les autoritats competents que acrediti el vincle de
parentiu amb la persona amb nacionalitat d’un estat membre de la Uni6 Europea,
o dels estats als quals, en virtut, de tractats internacionals subscrits per la Uni6
Europea 1 ratificats per Espanya, els sigui aplicable al Lliure circulacié de
treballadors. A més han de presentar una declaraci6 jurada o promesa efectuada
per la persona que tingui la nacionalitat de I’estat membre de la Unié Europea o
dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unid
Europea 1 ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulaciéo de
treballadors, en la qual manifestin fefaentment que no esta separat de dret del
seu conjuge. Tota la documentacié que es presenti en llengua estrangera ha
d’anar acompanyada de la traducci6 jurada corresponent.

b) Declaraciéo de no estar inhabilitat per a I’exercici de les funcions publiques ni
estar separat mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol
administracié publica. Els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola
hauran d’acreditar, mitjan¢ant declaracié jurada o promesa, que no estan
sotmesos a cap sancid disciplinaria o condemna penal que els impedeixi I’accés a
la funcio6 publica en el seu estat d’origen.

c) Certificat medic oficial acreditatiu de no patir cap malaltia ni defecte fisic o
psiquic que impossibiliti el desenvolupament de les tasques propies de les places
a cobrir, lliurat dins els dos mesos anteriors a la seva presentacio.

d) Declaracio de no estar inclos en cap dels suposits d’incompatibilitat previstos a
la legislaci6 vigent o declaraci6 que se sol-licitara 1’autoritzacio de
compatibilitat.

e) Certificat d’antecedents penals, emes pel Registre de “Penados y Rebeldes”.

9.2.- L’aspirant proposat que no presenti la documentacié anteriorment descrita, llevat de
casos de forca major que seran degudament comprovats per I’autoritat convocant i, o b¢,
que no compleixi les condicions i requisits exigits no podra ser proposat per contractar-lo i,
quedaran anul-lades les seves actuacions, sens perjudici de la responsabilitat en que hagin
pogut incorrer en cas de falsedat.

9.3.- En tot cas, els aspirants quedaran eximits de presentar la documentaci6é que ja consti
als arxius d’aquesta corporacio.

Desena.- Contractacio i periode de practiques.

10.1.- Exhaurit el termini de presentaci6 de documents, el president de la corporacid,
formalitzara el contracte amb 1’aspirant proposat per 1’0rgan de seleccid que hagi presentat
la documentaci6 pertinent i hagi acordat la Junta de Govern Local.

10.2.- D’acord amb D’article 14 del Real Decret Legislatiu 1/1995, de 24 de marg, pel qual
s’aprova I’Estatut del Treballadors, el contracte preveura un periode de prova de 2 mesos.




Una setmana abans de la finalitzacio d’aquest periode de practiques, el cap immediat de la
persona que les realitzi emetra un informe en que es fara pales la capacitat de treball i el
rendiment professional, el sentit de responsabilitat 1 I’eficiéncia, ’interés per 1’aprenentatge,
la disposicié i iniciativa, la integracido en 1’equip de treball i I’adequacid en les seves
relacions internes 1 externes.

Onzena.- Régim d’impugnacions i al-legacions
1. Els actes objecte d’ésser impugnat pels interessats s’haura de dur a terme de la forma i
dins els terminis establerts a la Llei 30/92.

2. Aquestes bases, les llistes definitives d’admesos 1 exclosos, les resolucions definitives
d’exclusié del procés selectiu, les contractacions com a personal laboral fix, aixi com les
resolucions per les quals es declara no superat el periode de prova, podran ser impugnats per
les persones interessades mitjancant la interposicié de recurs contencids administratiu
davant del Jutjat del Contenciés Administratiu de Lleida en el termini de dos mesos a partir
de la data de la seva publicacié o notificacid, sens perjudici de la interposicié prévia de
recurs potestatiu de reposicid davant la presideéncia de I’entitat o autoritat en qui hagi
delegat en el termini d’un mes a comptar de I’endema de la seva publicaci6 o notificacio.

3. Els aspirants podran interposar reclamacions contra els actes de tramit de 1’0rgan de
seleccid no continguts en [’apartat anterior, quan es tracti d’esmenar possibles errors
materials en la confeccio de la llista d’aprovats, errors mecanografiats en la transcripcié de
publicacions, errors aritmetics en les qualificacions, errors observables a simple vista, etc.
Aquests errors també podran ser apreciats d’ofici pels organs de seleccid. En tots aquests
casos, es resoldran les reclamacions presentades o s’acordara la rectificacié de 1’error en
sessio convocada a I’efecte, comunicant als interessats la resolucid i esmenant, si s’escau,
les llistes corresponents, que seran objecte de nou anunci.

Dotzena.- Assisténcies.

L’assisténcia dels membres del tribunal es retribuira d’acord amb el que determina
I’Annex IV del Real Decret 462/2002, de 24 de maig, sobre indemnitzacions per rad del
servel.

Disposicié Addicional

L’organ de seleccid queda facultat per resoldre els dubtes que es puguin presentar i adoptar
les resolucions, criteris 1 mesures necessaries pel bon ordre del concurs oposicié en tots
aquells aspectes no previstos en aquestes bases, procedint-se al respecte segons el que
determini el Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el reglament de personal al
servei de les entitats locals de Catalunya i la resta de disposicions aplicables.

Els actes de 1’0rgan de seleccid vinculen directament a 1’administraci6 convocant, encara
que aquesta podra procedir a la seva revisid6 de conformitat amb alld que es preveu a
I’article 102 1 103 de la llei 30/92, suposit en el que caldra practicar de nou les proves o els
tramits afectats per les irregularitats.



Tarrega, 1 de setembre de 2009

Aquest temari ha estat elaborat d’acord amb el que disposa ’article 8 del RD 896/1991, de 7
de juny, sobre Regles basiques i programes minims als quals s’ha d’ajustar el procediment
de seleccio.

ANNEX 1: TEMARI GENERAL

Tema 1.- Constitucid espanyola: principis. Drets fonamentals 1 llibertats publiques.
L’ordenament juridic: fonts. El Poder Judicial. El Tribunal Constitucional.

Tema 2.- El Cap d’Estat. Les Corts Generals: el Congrés i el Senat. El Govern. El Defensor
del Poble.

Tema 3.- Organitzacio territorial de I’Estat. Les comunitats autonomes: estatuts
d’autonomia, distribuci6 de competéncies i1 financament. Les entitats locals: municipi,
provincia, comarca, vegueria i altres ens locals supramunicipals.

Tema 4.- Les Comunitats Autonomes: constitucid i competéncies. L’Estatut d’ Autonomia
de Catalunya. La Generalitat de Catalunya 1 els seus organs.

Tema S5.- L’administracié local: Ens que I’integren. Concretament el municipi, concepte i
elements. El terme municipal. Alteracions de termes municipals.

Tema 6- L’organitzacié municipal. Organs necessaris: 1’alcalde, els tinents d’alcalde, el Ple,
1 la Junta de Govern Local. Organs complementaris: comissions informatives i altres organs.

Tema 7.- El pressupost general de les entitats locals. Estructura pressupostaria. Elaboraci6 i
aprovacio: especial referéncia a les bases d’execucid del pressupost. La prorroga del
pressupost.

Tema 8.- L impost sobre béns immobles. L’impost sobre activitats econdmiques. L’impost
sobre vehicles de tracci6 mecanica. L’impost sobre 1’increment de valor dels terrenys de
naturalesa urbana. Taxes i1 preus publics. Principals diferéncies. Les contribucions
especials: bestreta 1 ajornament de quotes i col-laboraci6 ciutadana.

ANNEX 2: MATERIES COMUNES

Tema 1.- Régim de sessions 1 acords dels organs de govern local. Actes, certificacions,
comunicacions, notificacions i publicacié dels acords. El registre de documents.




Tema 2.- Administracio Publica: concepte i principis. El ciutada i la ciutadana com a titular
de drets davant ’administracio. Drets lingiiistics. Accés a arxius i registres.

Tema 3.- Principis de l’organitzacié administrativa. La competéncia administrativa:
concepte 1 alteracions. El principi de jerarquia. Delegacio. Avocacio. Substitucid. Encarrec
de gestio. Delegacié de signatura. Supléncia. El principi de coordinaci6.

Tema 4.- L’acte administratiu. Elements. Motivaci6 1 forma. Eficacia de [P’acte
administratiu: notificacié 1 publicaci6. Silenci administratiu i els actes presumptes.
Invalidesa dels actes: nuls 1 anul-lables.

Tema 5- Procediment administratiu. Fases. Terminis. Col-laboracid 1 compareixenca de
ciutadans i ciutadanes. Revisio dels actes administratius. Revisio d’ofici.

Tema 6- Recursos administratius: concepte 1 classes. Recurs contencids administratiu:
concepte.

Tema 7- Els contractes del sector public: tipologia i caracteristiques essencials. Requisits
per contractar amb el sector public.

Tema 8.- L’expedient de contractacid: tramitacido ordinaria i abreujada. Els plecs de
clausules administratives i de prescripcions técniques. La publicitat. Les garanties.

Tema 9.- Els procediments de seleccid del contractista. L’adjudicaci6 del contracte: formes
d’adjudicaci6. L’adjudicacio i la formalitzacid. Incidéncies en 1’execucio del contracte.

Tema 10.- Personal al servei de les administracions publiques. Estructura de la funcid
publica: plantilla de personal. Relaci6 de llocs de treball.

Tema 11.- Oferta d’ocupacio publica. Seleccid de personal: sistemes de seleccio, requisits
de participacio i1 procediment selectiu. La promocid interna. Seleccié de personal interi.
Mobilitat 1 sistemes de provisido de llocs de treball. La carrera professional. Formacio i
perfeccionament del personal.

Tema 12.- Retribucions i ndmines. Vacances llicéncies i permisos. Mesures de conciliacid
de la vida personal, laboral i familiar. Situacions administratives, incompatibilitats i
responsabilitat i régim disciplinari.

Tema 13- L urbanisme a Catalunya. El Text refos de la Llei d’urbanisme de Catalunya. Les
administracions amb competéncies urbanistiques. El régim urbanistic del sol. El regim
juridic del patrimoni municipal del sol 1 I’habitatge.

Tema 14- Instruments de planejament urbanistic general. Plans directors urbanistics. Plans
d’ordenacid urbanistica municipal. Programes d’actuacié urbanistica municipal.



Tema 15- Instruments de planejament urbanistic derivat. Plans parcials urbanistics. Plans
parcials de delimitaci6 urbanistica. Plans especials urbanistics. Plans de millora urbana.

Tema 16- El sistema de reparcel-laci6. Modalitats. El projecte de reparcel-lacio. Les juntes
de compensacid. El sistema d’expropiacid. Peculiaritats de les expropiacions urbanistiques.

ANNEX 3: MATERIES ESPECIFIQUES

Tema 1.- La poblaci6 municipal. El padré d’habitants. L’estatut dels veins. Drets dels
estrangers.

Tema 2- Patrimoni dels ens locals. Classes de béns. Alteracioé de la qualificaci6 juridica dels
béns.

Tema 3.- Adquisicid, alienacid i cessid de béns. L’ inventari.

Tema 4- Formes de I’accié administrativa en general. Activitat de limitacié o de policia.
Modalitats d’intervenci6. L’autoritzacié administrativa.

Tema 5- Activitat de foment. Els procediments de concessié i de control d’ajuts i
subvencions. El reintegrament.

Tema 6.- Els serveis publics locals. Formes de gestio dels serveis publics. Gestid directa i
formes de gestio.

Tema 7.- Formes de gestio indirecta. Especial referéncia a la concessio.

Tema 8.- La intervenci6é administrativa en la propietat privada. L’expropiacio for¢osa.
Tema 9.- La responsabilitat de les administracions publiques. Responsabilitat patrimonial.
L’acci6 de responsabilitat. La responsabilitat de les autoritats i del personal al servei de les
administracions publiques.

Tema 10.- Les Administracions publiques i la societat de la informacié. L’administracio
electronica a Catalunya. La informatica com a eina de suport en els processos

administratius.

Tema 11.- La proteccié de dades de caracter personal. El régim juridic de la proteccio de
dades de caracter personal.

Tema 12.- Organitzacié, métode de treball i els circuits administratius. Els serveis
d’informaci6 administrativa. Cartes de serveis. La qualitat a I’ Administracié Publica.



Tema 13.- Atencio al ciutada i a la ciutadana. Atencid integral: personal, telefonica i escrita;
atencio al public culturalment divers. Habilitats comunicatives. Iniciatives, reclamacions,
queixes 1 peticions.

Tema 14.- Recepcid 1 registre de documents. Organitzacié dels documents administratius.
Arxiu de documents. Conservacid i eliminacié de documents: avaluacio i tria. Gestid dels
documents electronics. Certificacio digital i signatura electronica.

Tema 15.- Redaccio de documents administratius 1 tipologia de documents.

Tema 16.- Organitzacio institucional i administrativa de I’ Ajuntament de Tarrega.



