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Ajuntament de Gava

ANUNCI

La Junta de Govern Local, en data 21 de maig de 2025 ha aprovat entre d’altres el seguent
acord:

BASES ESPECIFIQUES DEL CONCURS OPOSICIO PER A LA SELECCIO COM A
FUNCIONARI/ARIA DE CARRERA DE 24 PLACES D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA, DE
L’ESCALA D’ADMINISTRACIO GENERAL, SUBESCALA ADMINISTRATIVA AUXILIAR,
CLASSE AUXILIAR, GRUP DE CLASSIFICACIO C, SUBGRUP C2, | CREACIO D’UNA
BORSA DE TREBALL

PRIMERA.- OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

1.1.-Es objecte d’aquesta convocatoria regular el procés de seleccié per cobrir, pel torn lliure
i mitjangant concurs-oposicid, vint-i-quatre places d’auxiliar administratiu/va, de I'escala
d’administracié general, subescala administrativa auxiliar, classe auxiliar, grup de
classificacio C, subgrup C2 i creacio d’'una borsa de treball. Les places (codis 417, 415, 449,
452, 451, 89, 448, 28, 463, 464, 465, 468, 469, 470, 471, 447, 86, 450, 462, 466, 455, 509,
60 i 96) estan vinculades inicialment al lloc de treball d’auxiliar administratiu/va de I'actual
RLLT de I'Ajuntament de Gava.

Aquestes places estan incloses en I'Oferta Publica d’Ocupacié de I'any 2023, publicada al
BOPB de data 20 de juny de 2023 i al DOGC de data 3 de juliol de 2023; en I'Oferta Publica
d’Ocupacio de I'any 2024, publicada al BOPB de data 17 d’abril de 2024 i al DOGC de data
25 d’abril de 2024; i en I'Oferta Publica d’Ocupacio de I'any 2025, publicada al BOPB de
data 23 d’'abril de 2025 i al DOGC de data 30 d’abril 2025.

1.2.- El procés de seleccié es realitzara d'acord a les bases generals reguladores dels
processos de seleccid per al personal funcionari i laboral de I'Ajuntament de Gava
aprovades per la Junta de Govern Local en sessié del dia 15 de juliol de 2016 (BOP d’1
d'agost de 2016), excepte en allo expressament regulat o actualitzat en aquesta
convocatoria.

1.3.- Condicions laborals de treball: la jornada de treball i les retribucions seran les
establertes a I'Acord de condicions de treball per als empleats publics de I'Ajuntament de
Gava i la Relacio de llocs de treball aprovada pel Ple municipal.

SEGONA.- REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS

2.1.- Per poder participar en el procés selectiu, caldra reunir, en la data d’acabament del
termini de presentacié de sollicituds i mantenir aquestes condicions fins al moment del

nomenament com a funcionari/aria de carrera, els requisits seglents:

a) Tenir la nacionalitat espanyola, la dels altres estats membres de la Uni6é Europea o la dels
estats als quals, en virtut dels tractats internacionals subscrits per la Uni6 Europea i ratificats
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per Espanya, els hi sigui aplicable la lliure circulacié dels treballadors.

També podran ser admesos el/la conjuge, els/les descendents del/a conjuge, tant dels/les
ciutadans/es espanyols/es com dels/les nacionals dels estats membres de la Unidé Europea
o dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i
ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacio de treballadors/es, qualsevol que
sigui la seva nacionalitat, sempre que els/les conjuges no estiguin separats/des de dret i, pel
que fa als/les descendents siguin menors de 21 anys o majors d’aquesta edat pero visquin a
carrec dels seus progenitors, d'acord amb el que estableixen els articles 2 i 4 del Reial
Decret 766/1992 de 26 de juny sobre l'entrada i permanéncia a Espanya de nacionals
d'estats membres de la Unid Europea i d'altres estats que han estat part en I'Acord sobre
I'espai economic europeu, signat a Porto el 2 de maig de 1992, i ratificat per Espanya el 26
de novembre de 1993, modificat posteriorment pel Reial Decret 737/1995 de 5 de maig.

En qualsevol cas, els/les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola han d’acreditar
documentalment la seva nacionalitat.

b) Haver complert 16 anys i no superar I'edat legal de jubilacié for¢osa el dia en qué finalitzi
el termini de presentacioé d’instancies.

c) Estar en possessié o haver abonat els drets per a la seva expedicio del titol d’Educacio
Secundaria Obligatoria o equivalent segons la normativa vigent. En cas que la titulacié hagi
estat obtinguda a l'estranger caldra que, préviament, hagi estat concedida la corresponent
homologacié o de la credencial que acrediti, si escau, ’lhomologacio, i s’haura d’adoptar el
titol academic traduit per interpret jurat/da i el document d’equivaléncia o homologacié
expedit pel Ministeri d’Educacid, Formacio Professional i esports.

d)Tenir coneixements de llengua catalana de nivell C1 d’acord amb el Marc europeu comu
de referéncia per a I'aprenentatge, I'ensenyament i 'avaluacio de llenglies o d’aquells que
reconeix com a equivalents.

Les persones aspirants que NO acreditin estar en possessio del certificat de coneixements
de llengua catalana del nivell de suficiéncia de catala C1 de la Secretaria de Politica
Linglistica o equivalent, hauran de realitzar la prova prevista a la base 8.10 d’aquestes
bases, el resultat de la qual sera d’apte/a o no apte/a.

Quedaran exemptes de la realitzacio de I'exercici de llengua catalana les persones aspirants
que posseeixin i acreditin el certificat de coneixement del nivell C1 de la Secretaria de
Politica Linglistica o equivalent.

e) Les persones que no tinguin la nacionalitat espanyola, hauran d’acreditar tenir un
coneixement superior de la llengua castellana. Les persones que no acreditin trobar-se
exemptes, hauran de realitzar una prova especifica prevista a la base 8.10 d’aquestes
bases, el resultat de la qual sera d’apte/a o no apte/a.

f) No estar inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques per senténcia ferma, ni
separat/da o acomiadat/da mitjangant expedient disciplinari dels serveis de cap
administracié publica.
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En cas de ser estranger/a s’haura d’acreditar mitjangant declaracié jurada o promesa, no
estar sotmés/a a sancid disciplinaria o condemna penal que pugui impedir al seu estat
d’origen 'accés a la funcid publica.

g) Exclusivament per a les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola ni la
dels altres estats membres de la Unid europea ni la dels altres estats els quals, en virtut de
tractats internacionals subscrits per la Unid Europea i ratificats per Espanya, els sigui
aplicable la lliure circulacié de treballadors.

Aquestes persones han de presentar la corresponent documentacié expedida per les
autoritats competents que acrediti:

e |La seva nacionalitat

o Pel que fa als/les descendents majors de 21 anys, el fet de viure a carrec de la
persona nacional d'un estat membre de la Unié Europea o dels estats als quals en
virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya,
els siguin aplicable la lliure circulacio.

e Declaracié jurada o promesa feta per la persona nacional de I'estat membre de la
Unio Europea o dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per
la Unié Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacidé de
treballadors/es, en la qual manifesti fefaentment que no esta separada de dret del/a
seu/va conjuge.

e Hauran d'acreditar mitjancant declaracié jurada o promesa que no es troben
sotmesos/es a sancio disciplinaria o condemna penal que impedeixi en el seu Estat,
I'accés a la funcio publica.

h) No trobar-se en cap de les causes d’incapacitat o incompatibilitat previstes en la legislacio
vigent sobre la matéria.

i) Posseir la capacitat fisica i psiquica necessaria per a I'exercici de les funcions propies de
les places convocades, i no patir cap malaltia o defecte fisic que impedeixin I'exercici de les
funcions propies de la plaga a proveir.

j) Haver satisfet la taxa d'inscripcié per a la categoria corresponent amb l'import que es
detalla a la base 5.9.

TERCERA.- FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL
Les funcions descrites a la relacio de llocs de treball per aquest lloc, son les seglents:

e Recopila els antecedents documentals, la informacié i la normativa de referéncia
encomanada pel seu superior jerarquic.

e Introdueix dades a la base de dades de la Corporacié i realitza treballs de
comprovacio i verificacid de dades.

e Comprova tota la documentacié que entra al departament/servei/unitat i deriva a la
signatura de la persona responsable de determinades actuacions administratives.

o Realitza calculs simples, registres estadistics, i empra qualsevol aplicacio informatica
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per tal de donar resposta a les necessitats de la unitat.

e Atén i deriva les trucades telefoniques i el correu electronic del
departament/servei/unitat i pren nota dels missatges rebuts.

e Redacta documents de caracter administratiu (decrets, dictamens, entre d’altres)
d’'acord amb la normativa general i especifica, aixi com d’altres documents
necessaris per la gestio i el seguiment de l'activitat del seu ambit.

Duu a terme les fotocopies del departament/servei/unitat i compulsa documents varis.

e S’ocupa del manteniment del material de la unitat i sol-licita material nou fungible.

e Presta suport administratiu i operatiu de manera polivalent dins I'ambit, en aquelles
tasques puntuals que en les quals sigui necessari.

e Ordena, classifica i arxiva el conjunt de documents rebuts i generats per I'ambit
(expedients, convenis de collaboracié, documents de caire normatiu com decrets,
dictamens o d’altres).

e Prepara transferéncies de documentacio a I'arxiu definitiu.

e Deriva la correspondéncia rebuda als seus destinataris i prepara la correspondéncia
de sortida
Explotar els productes i eines d’ofimatica i les respectives aplicacions.

¢ |, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

QUARTA.- PUBLICITAT DE LES BASES | DE LA CONVOCATORIA

4.1.-Les bases seran publicades integrament al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona i
I'anunci de la convocatoria es publicara al DOGC.

4.2 .-Aixi mateix, les bases i 'anunci de la convocatoria seran exhibits a la seu electronica i
I'e-tauler de 'Ajuntament de Gava (https://eseu.gava.cat).

CINQUENA.- SOL-LICITUDS | DRETS D'EXAMEN.

5.1 El termini per a la presentacio de sol-licitud sera de 20 dies habils comptats des del dia
seguent al de la publicaci6 d’'un extracte de cada convocatoria al Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya.

La instancia per sol-licitar prendre part a cada procés selectiu es dirigira a la Presidéncia de
I’Ajuntament de Gava, i es presentaran preferentment pel registre electronic de I'Ajuntament
de Gava, a l'apartat processos selectius del cataleg de tramits de la seu electronica o pel
registre electronic de les administracions publiques relacionades a l'article 2.1 de la LPACAP

També es podra presentar presencialment a I'Oficina d’Atencié Ciutadana (OAC), plaga de
Jaume Balmes s/n, planta baixa, degudament reintegrades, o bé es podran trametre per
qualsevol dels mitjans que estableix l'article 16 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques.

Les persones aspirants que no presentin la documentacio al Registre de I'Ajuntament
(presencialment o de manera electronica (https://eseu.gava.cat) i escullin com a forma de
presentacio de la instancia qualsevol de les formes de les establertes en l'art. 16 de la Llei
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39/2015, d'1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques
(LPACAP), hauran de comunicar-ho al departament de Recursos Humans i Organitzacio,
enviant copia unicament del document d’instancia a l'adreca de correu electronic
rrhh@gava.cat, com a molt tard el dia seglent al de la finalitzacié del termini de presentacio
d’'instancies. En cas contrari, la persona aspirant es considerara exclosa del procés del
present procés selectiu.

Les diferents formes de presentacio establertes a I'article 16 de la LPACAP son:

a) El registre electronic de I’Administracio o organisme a qué es dirigeixin, aixi com a la
resta de registres electronics de qualsevol dels subjectes a qué es refereix 'article 2.1.
b) A les oficines de correus, mitjangant “correu administratiu”. En aquest cas, s’ha
d’entregar a les oficines de correus el sobre obert per a qué segellin la sol-licitud amb la
data d’entrega , aixi, facilitaran copia del mateix.

c) A les representacions diplomatiques o oficines consulars d’Espanya a I'estranger.

d) A les oficines d’assisténcia en matéria de registres.

e) En qualsevol altre que estableixin les disposicions vigents.

Les dades a efectes de notificacions que figurin a la sol-licitud es consideraran les Uniques
valides a tal efecte. Els errors en la consignacio i la comunicacio a 'Ajuntament de Gava de
qualsevol canvi de dades a efectes de notificacions seran responsabilitat exclusiva de les
persones aspirants.

5.2.- A partir de la publicacié de les bases i la seva convocatoria al BOPB i de I'extracte de la
convocatoria al DOGC, tots els successius anuncis, s’exposaran a la seu electronica i a I'e-
tauler de I'Ajuntament de Gava.

5.3.- Les sol-licituds han d’acompanyar-se de la documentacié seglent:

o Copia del NIF o en el cas de no tenir la nacionalitat espanyola, del document oficial
acreditatiu de la personalitat.

o Historial professional o curriculum vitae on constara un teléfon de contacte i correu
electronic.

o Copia del titol académic que es sol-licita com a requisit d’accés o resguard d’haver
abonat els drets per a la seva expedicio.

o Copia del certificat de coneixements de catala de la Secretaria de Politica Linguistica
de la Generalitat de Catalunya, nivell de suficiencia C1 segons MECR o qualsevol
altre que tingui reconeguda 'equivaléncia de conformitat amb la normativa vigent. En
el cas que no es pugui acreditar documentalment la persona aspirant haura de
realitzar una prova especifica de caracter obligatori i eliminatori, que es qualificara
com a apte/a o no apte/a.

o Certificat de coneixements de la llengua castellana nivell superior per aquelles
persones candidates que no tinguin la nacionalitat espanyola. Les persones que no
presentin certificat, ni acreditin de trobar-se exemptes, hauran de realitzar una prova.

o Rebut de pagament de la taxa de participacio en el procés de seleccio, d’acord amb
I'establert a la base 5.9.
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e Copia de la documentacié acreditativa dels merits allegats en el curriculum i
valorables en la fase de concurs, d’acord amb el barem establert en aquestes bases.

Els documents relacionats en el punt 5.3 (requisits), s’hauran de presentar exclusivament
durant el periode de presentacié d’instancies, i si la presentacio es fa per registre electronic,
s’hauran d'incloure en un unic arxiu, amb el nom «n° DNI_requisits». Els documents
justificatius dels mérits també s’inclouran tots en un unic arxiu, amb el nom «n® DNI_mérits»
que haura d’incloure un index relacionant la documentacio.

En cas que la presentacid de la sollicitud sigui presencial en el registre general de
’Ajuntament de Gava, tota la documentacid s’aportara en format digital mitjangant
dispositius electronics que permetin el traspas d’informacio (pen-drive, disc dur portable).

5.4.- Tota la documentacié que es presenti en llengua estrangera ha d’anar acompanyada
de la corresponent traduccié jurada.

5.5.- La comprovacio dels serveis prestats en I'ambit de I'Ajuntament de Gava i els seus
organismes autonoms sera realitzada d'ofici pel departament de Recursos Humans i
Organitzacié, sempre que la persona aspirant ho indiqui a la seva instancia. Pel que fa a
I'acreditacié dels serveis prestats en la resta d'administracions publiques, aquesta s'haura
d'efectuar mitjangant certificacié original emesa pels organs, autoritats o els carrecs que
duen a terme la gestio dels recursos humans.

5.6.- Exempcio de la prova de coneixements de llengua catalana que preveu la base 8.10.1.

Als efectes d'aquesta exempcid i d'acord amb el que estableix l'article 5 del Decret
161/2002, d'11 de juny, les persones aspirants hauran de presentar o annexar, dins el
termini de presentacié de sol-licituds juntament amb aquesta, un dels documents seglents:

Copia de la documentacié acreditativa d'estar en possessio del certificat del nivell de
suficiencia de llengua catalana (certificat nivell C1) o superior de la Secretaria de Politica
Linguiistica de la Generalitat de Catalunya.

Podra efectuar-se aquesta acreditaci6 documental el mateix dia de la prova de
coneixements de la llengua catalana, aportant la corresponent fotocopia.

Aixi mateix, poden restar exemptes de realitzar la prova en el cas de les persones aspirants
que hagin participat i obtingut plaga en processos anteriors de seleccié de personal per a
l'accés a la condicié de funcionari/aria public a la mateixa administracio, en qué hi hagués
establerta una prova de catala del mateix nivell o superior o que hagin superat la prova
esmentada en altres processos de la mateixa oferta publica d’ocupacié, la comprovacio es
fara d’ofici pel tribunal.

5.7.- Exempcié de la prova de coneixements de llengua castellana que preveu la base
8.10.2.

Als efectes d’aquesta exempcié les persones aspirants que no tinguin nacionalitat espanyola
hauran d'acreditar un coneixement superior de la llengua castellana.

Aquest coneixement s’acreditara mitjangant la presentacio, dins del termini de presentacio
de sol'licituds juntament amb aquesta, d’un dels documents que s’indiquen a continuacio:
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e Certificat conforme ha cursat la primaria, la secundaria i el batxillerat a I'Estat
espanyol.

e Diploma de nivell superior d'espanyol que estableix el RD 1137/2002, de 31
d'octubre, o equivalent, o certificacié6 académica que acrediti haver superat totes les
proves dirigides a l'obtencioé d'aquest.

o Certificat d'aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d'idiomes.

Podra efectuar-se aquesta acreditaci6 documental el mateix dia de la prova de
coneixements de la llengua castellana, aportant la corresponent fotocopia.

5.8.- Les persones amb discapacitat podran assenyalar en la sollicitud el tipus de
discapacitat declarada. Aixi mateix, podran indicar I'adaptacié o l'adequacié de temps i
mitjans materials per a la realitzaci6 de les proves i dels exercicis previstos en la
convocatoria i el motiu o motius d'aquestes. En 'acceptacio de les esmentades adaptacions
0 adequacions, cal atenir-se al que disposa l'article 6 del Decret 66/1999, de 9 de marg, del
Govern de la Generalitat de Catalunya.

Igualment les persones que tinguin reconeguda la condicié legal de discapacitat perd que no
ho manifestin inicialment, seran admeses a la realitzacié de les proves i exercicis sense
necessitat d'acreditar la seva aptitud abans del seu comencament, sense 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 (EVO laboral).

5.9.- Els drets d’examen, que es fixen en la quantitat de 20,91€ seran satisfets per les
persones aspirants quan presentin la instancia i només es tornaran en el cas d'ésser
excloses del procés, sempre que la persona aspirant ho sol-liciti expressament

El pagament s’ha de realitzar per la seu electronica de I'Ajuntament a I'apartat tramits
tributaris, liquidacions, i un cop identificat/da amb certificat digital, crear nova liquidacié i anar
a l'apartat taxa d’expedicié de documents administratius, o excepcionalment en cas de
presentacié d’instancia presencial, directament a la OAC i com a motiu s'haura d'indicar:
PROCES SELECCIO AUX ADMINISTRATIU/VA.

Seran exemptes del pagament de la taxa d’inscripcio, d’acord amb el que preveuen les
ordenances fiscals municipals i amb la indicacié prévia de la seva situacio, les persones que
es trobin en situacié de desocupacio.

En cas que la persona aspirant es trobi en situacié de desocupacié haura d’indicar-ho en la
sol-licitud de participacio en el procés selectiu i presentar l'informe de vida laboral expedit
per la Seguretat Social, actualitzat a data de presentacié de la sol-licitud.

SISENA- ADMISSIO DE LES PERSONES ASPIRANTS

6.1.- Finalitzat el periode de presentacié d’instancies es dictara resolucio en el termini maxim

d’'un mes, que es publicara a I'e-tauler i la seu electronica de I'Ajuntament, en la que es
declarara aprovada provisionalment la llista de persones admeses i excloses, on també

7
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s'indicara si la persona aspirant haura de realitzar la prova de llengua catalana i/o castellana.

En la mateixa resolucié es determinara la data, I'hora i el lloc de realitzacié de les proves de
la fase previa i de la primera prova de la fase d’oposicio, i si s’escau, la composiciéo nominal
de I'drgan de seleccié. No obstant aixd, la publicacid referida pot ser substituida per una
notificacié personal a cadascuna de les persones aspirants, d’acord amb el que es preveu a
I'article 40 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre.

6.2.- Les persones aspirants disposaran d’un termini de 10 dies habils a partir de 'endema
de la publicacié de la resolucié indicada, per formular les reclamacions o esmenes que
creguin oportunes, i/o aportar la documentacié requerida a la convocatoria, d’acord amb el
que disposa l'article 68 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, adrecades a esmenar els defectes
que hagin causat la seva exclusio o els que s’hagin pogut produir per omissio o error. Si en
aquest termini no s’ha produit cap reclamacio, al-legacié o esmena, la llista passara a ser
automaticament definitiva, sense necessitat de nova publicacio.

6.3.- Les reclamacions, al-legacions o esmenes presentades es resoldran en el termini
maxim de 30 dies naturals seguents a l'acabament del termini previst per a la seva
presentacio. Si s’escau, es dictara la corresponent resolucié de rectificacié del llistat de
persones admeses i excloses que s’anunciara en I'e-tauler d’anuncis de la Corporacio i la
seu electronica de I'Ajuntament. No obstant aixo, la publicacié referida podra ser substituida
per una notificacié personal a cadascuna de les persones aspirants, d’acord amb I'article 40
de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre.

Transcorregut aquest periode sense que s’hagi dictat resolucid, les reclamacions,
al-legacions o esmenes s’entendran com desestimades.

SETENA.- TRIBUNAL QUALIFICADOR.

7.1.- El tribunal qualificador de la convocatdria es constituira en organ col-legiat i estara
format per cinc membres amb llurs respectius/ves suplents designats per la Corporacio de
conformitat amb els criteris de l'article 60 del text refés de la Llei de I'Estatut Basic de
I'Empleat Public, aprovat pel Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre.

El tribunal estara constituit pels membres segients, amb veu i vot:

Un/a president/a que sera funcionari/’aria de carrera de la Corporacio i un/a suplent.

e Dos vocals, que seran funcionaris/aries de carrera o personal laboral fix de les
administracions publiques o altres experts sense aquesta condicid, i dos suplents.

e Un/a vocal a proposta de I'Escola d'Administracié Publica de Catalunya i un/a
suplent.

e Un/a secretari/aria que sera funcionari/aria de carrera de la Corporacié i un/a suplent.

7.2.- La designaciéo nominal dels membres del tribunal es fara publica a I'e-tauler de la
Corporaciot i a la seu electronica de I'Ajuntament.

7.3.- Per a la constitucio valida del tribunal qualificador i per a la seva actuacié adequada a
efectes de celebracio de sessions, deliberacions i presa d'acords, es requerira la preséncia
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de la majoria dels seus membres, siguin titulars o suplents i, en tot cas, del president o
presidenta i del secretari o secretaria o de les persones que les substitueixin.

7.4.- L'abstencio i la recusacio dels membres designats 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.

Els membres dels organs de selecci6 han de manifestar la seva abstencié a I'drgan
convocant quan es trobin en alguna de les circumstancies previstes en l'article 23 de la Llei
40/2015, d'1 d’octubre. La Corporacio resoldra les questions d’abstencio i recusacio que es
plantegin en el termini maxim de vuit dies des de la seva recepcié a I'Oficina d’Atencio a la
Ciutadania (OAC) d’aquesta Corporacid, un cop escoltades les parts implicades.

7.5.-El Tribunal qualificador podra disposar la incorporacid de persones assessores
especialistes per a totes o algunes de les proves, que es limitaran a valorar la prova
corresponent a les seves especialitats tecniques i col-laboraran amb I'érgan de seleccio
exclusivament basant-se en aquestes especialitats.

Per a l'execucid de proves que s'hagin de realitzar per professionals especialistes, caldra
nomeés la presencia d'un/a membre del Tribunal per assegurar-ne la correcta realitzacio.

7.6.- El tribunal qualificador queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i per
prendre els acords que calguin per garantir el funcionament correcte del procés selectiu.

7.7.- El Tribunal queda facultat per acumular les proves per una major celeritat del procés
selectiu, aixi com per modificar I'ordre de realitzacié de les diferents proves de la fase
d’oposicié d’acord amb els criteris d’eficacia i eficiéncia.

7.8.- L’0rgan de selecci6 podra demanar l'acreditacié dels requisits o meérits al-legats per les
persones aspirants que consideri necessaris en qualsevol moment del procés selectiu, si ho
considera necessari per a la seva actuacio.

VUITENA.-PROCEDIMENT DE SELECCIO

8.1- El procediment de seleccié és el de concurs-oposicid, que consta de dues fases: la fase
d’oposicio i la fase de concurs.

8.2.- El procés selectiu s’iniciara després de la publicacio del llistat definitiu de persones
admeses i excloses.

8.3.- La data, I'hora i el lloc de realitzacié dels exercicis de la fase prévia, si escau, i de la
fase d’oposicid s’especificaran a la llista (provisional o definitiva) de persones admeses i
excloses i es publicaran a I'e-tauler i a la seu electronica de I'Ajuntament i per qualsevol altre
mitja, si aixi es creu necessari, per tal de facilitar-ne la maxima divulgacié. Amb aquesta
publicacié es considerara realitzada I'oportuna notificacié a les persones interessades.

8.4.- El procés de seleccid consistira en primer lloc, en la resolucié de les proves de la fase
prévia, si escau. Posteriorment, i només per aquelles persones que hagin superat la fase
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previa, o hagin acreditat el nivell exigit de catala i/o castella previament, es procedira a la
realitzacié de les proves de la fase d'oposicio en els termes previstos en aquestes bases.

La qualificacio final sera determinada per la suma de la puntuacié obtinguda a la fase
d’oposicid, en cas d’haver-les superat amb la puntuacié minima exigida, i la puntuacio de la
fase de concurs.

8.5.- Les persones aspirants seran convocades per a cada prova en crida Unica, qui no
comparegui sera exclos/sa del procediment selectiu. Tot i aixd, per raons de forga major
justificades i apreciades a judici del tribunal, es valorara la possibilitat de realitzar la prova en
altra data.

En aquest cas s’haura de justificar la causa de forga major en el termini maxim de 48 hores
a comptar des de I'hora d’inici de la prova, mitjangant correu electronic dirigit al Departament
de Recursos Humans i Organitzacio (rrhh@gava.cat).

8.6.- Les persones aspirants hauran de compareixer a les diferents proves o exercicis amb
el NIF, NIE o document acreditatiu oficial. La manca de presentacié d’aquest document
determinara I'exclusié automatica de les persones aspirants en el procediment selectiu.

8.7.- Totes les proves es realitzaran en llengua catalana. En cas que alguna persona
aspirant vulgui realitzar-les en llengua castellana, ho haura de sol-licitar juntament amb la
instancia de sol-licitud per prendre part del procés selectiu.

8.8.- Resultat final del concurs oposicié

La qualificacié obtinguda, per cada persona aspirant en el concurs oposicid, sempre que
s’hagi superat la fase d’oposicio, determinara la inclusié i I'ordre de les mateixes en la
proposta de nomenament com a funcionari/aria de carrera que formulara el tribunal. En cap
cas el tribunal podra proposar un nombre de persones aspirants superior al de les places
convocades en el procés selectiu.

8.9.- Criteri de desempat

En cas que la suma de les qualificacions obtingudes en la totalitat del procés selectiu, sigui
igual en dues o0 més persones aspirants i sempre que se superi el hombre de places
convocades, sera proclamada guanyadora la persona aspirant que major puntuacio hagi
obtingut a la subprova de temari especific de la fase d’oposicié. Si persisteix I'empat, es
resoldra a favor de la persona que hagi obtingut major puntuacié a la subprova de temari
general. En cas que tots els criteris anteriors no fossin suficients, i continua persistint
'empat, i sempre que se superi el nombre de places convocades, el desempat es resoldra
segons indiquin les bases generals.
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DESENVOLUPAMENT DE LA FASE D’OPOSICIO
8.10.- Fase prévia (coneixements de llengua catalana i castellana):

Aquesta fase la realitzaran unicament aquelles persones aspirants que no acreditin estar en
possessio dels certificats o titols dels nivells exigits en llengua catalana i o bé, les persones
aspirants que no tenen nacionalitat espanyola i no acrediten estar en possessié de certificat
o titol en llengua castellana.

Consta de dues proves:
8.10.1.- Primera prova: Coneixements de llengua catalana

Consistira en la realitzacié d'exercicis de coneixements del nivell de suficiéncia de la llengua
catalana nivell C1 de catala (segons MECR). La qualificaciéo d’aquesta prova sera d’apta o
no apta.

Resten exemptes de realitzar aquesta prova les persones que hagin acreditat
documentalment estar en possessio d'algun dels certificats o situacions previstes a la base
5.6.

8.10.2.- Segona prova: Coneixements de la llengua castellana (exclusivament per a les
persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola).

Constara d’'un exercici de caracter obligatori i eliminatori que tindra per objecte I'avaluacio
del coneixement de la llengua castellana.

L’exercici consistira en la realitzacié d’'una redaccié de 200 paraules, com a minim, i en
mantenir una conversa sobre temes d’actualitat amb els membres de I'drgan de seleccié i, si
s’escau, amb els assessors que aquest organ en delegui.

El temps per a la realitzacié d’aquest exercici no pot ser superior als 30 minuts per a la
primera part i als 15 minuts per a la segona.

La qualificacio d’aquest exercici sera d’apte/a o no apte/a.

Resten exemptes de realitzar aquesta prova les persones que hagin acreditat
documentalment estar en possessié d'algun dels certificats o situacions previstes a la base
5.7.

Les persones que no obtinguin la qualificacié d’apte/a a les proves de la fase prévia o no
acreditin documentalment estar en possessio d'algun dels certificats o situacions previstes a
la base 5.6. i en el cas de la llengua castellana el previst a la base 5.7, resten excloses del
procés selectiu.
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8.11.- Fase d’oposicio (30 punts)

La fase d’oposicié consta d’'una prova, la prova de coneixements, amb dues subproves, que
seran obligatories i eliminatories.

8.11.1- Prova de coneixements (30 punts)

La prova de coneixement es dividira en dues subproves, una relacionada amb el temari
general i I'altra relacionada amb el temari especific, establerts a 'Annex I.

o Primera subprova: Temari general

Consistira en l'avaluacié dels coneixements del temari general que consta a l'annex |
mitjangant un questionari tipus test, format per 40 preguntes amb 4 respostes alternatives,
de les quals només una sera correcta. La puntuacié de les respostes correctes sera de 0,25
punts. Les preguntes sense resposta no es puntuaran, i les respostes erronies
descomptaran 0,0625 punts.

El temps per a la realitzacié d’aquesta prova sera de 60 minuts. La qualificacié d’aquesta
subprova és de 0 a 10 punts, sent necessari un minim de 5 punts per superar-la.

Aquesta primera subprova té caracter eliminatori, és requisit necessari haver- la superat
amb la puntuacié minima necessaria per a procedir a la correccié de la segona subprova,
temari especific.

o Segona subprova: Temari especific

Consistira en la resoluci6 d'un o més suposits teodric-practics proposats pel Tribunal
qualificador relacionats amb les matéries que apareixen al temari especific de la
convocatoria (veure annex ).

La qualificacié d’aquesta subprova és de 0 a 20 punts, sent necessari un minim de 10 punts
per superar-la.

La qualificacio total de la prova de coneixements es determinara sumant les puntuacions
obtingudes a les subproves primera i segona sempre que s’hagin superat. La puntuacié
maxima és de 30 punts, essent necessari obtenir un minim de 15 punts entre les dues
proves.

DESENVOLUPAMENT DE LA FASE DE CONCURS

8.12.- El concurs no tindra caracter eliminatori i consistira en la valoracié dels mérits aportats
per les persones que hagin superat la fase d’oposicio, d’acord amb el barem que figura a
continuacio. Només es valoraran els meérits presentats durant la fase de presentacié
d’instancies/sol-licituds per formar part del procés de seleccio. La puntuacié maxima de la
fase de concurs sera de 10 punts.
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El barem d’avaluacio és el seglent:

A) Experiéncia professional:

o Per serveis efectius prestats, desenvolupant funcions administratives, del grup C2 a
'administracié publica: 0,10 punts per mes treballat complert, fins un maxim de 5
punts.

e Per serveis efectius prestats en el sector privat desenvolupant funcions
administratives: 0,05 punts per mes treballat complert, fins un maxim de 2,5 punts.

La comprovacié dels serveis prestats a les d'administracions publiques, s'haura d'efectuar
mitjangant certificacié original emesa pels organs, autoritats o els carrecs que duen a terme
la gestid dels recursos humans, aixi com informe de vida laboral expedit per la Seguretat
Social.

La comprovacié dels serveis prestats en l'ambit de I'Ajuntament de Gava i els seus
organismes autonoms sera realitzada d'ofici pel tribunal de seleccio, sempre que la persona
aspirant ho indiqui a la seva instancia.

Els mérits dels serveis efectius prestats en el sector privat hauran de ser acreditats
mitjangant la presentacié dels contractes laborals, i/o certificats de funcions segellat per les
diferents empreses, juntament amb el document de la vida laboral expedit per la Seguretat
Social.

No es comptara com a desenvolupament efectiu, ni el temps que hagi transcorregut a partir
de la data d’acabament del termini de presentacio de sol-licituds, ni les certificacions de data
posterior a aquesta data, ni la prestacioé de serveis com a personal eventual o la prestacio de
serveis en regim de practiques vinculats amb convenis amb centres d’ensenyament.
Tampoc es comptaran els serveis prestats per les contractacions derivades dels Plans
d’Ocupacio.

Puntuacié maxima: 5 punts

B) Formacié professional:

Per lacreditacio de titols de cursos de formacid especifica relacionada amb el
desenvolupament de les funcions propies del lloc de treball objecte de la convocatoria
segons el seguent barem (no s'inclou formacié en idiomes o ofimatica) realitzats a partir del
2015:

De 0 a4 hores: 0,05 punts per curs
De 5 a 10 hores: 0,10 punts per curs
De 11 a 20 hores: 0,15 punts per curs
De 21 a 30 hores: 0,20 punts per curs
De 31 a40 hores: 0,25 punts per curs
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e De41a50hores: 0,30 punts per curs

e Deb51a60hores: 0,35 punts per curs

e De 610 més hores: 0,40 punts per curs
Puntuacié maxima: 3,5 punts.

En el cas d’aportar dos o més certificats d’'un mateix curs de formacié, només es tindra en
compte per a la seva valoracié el curs realitzat amb més niumero d’hores.

C) Altres titulacions:

Per I'acreditacio de titulacio superior a la requerida per I'accés a la convocatoria, sempre que
aquesta no serveixi com a titulacié d’accés a la convocatoria:

o Batxillerat o equivalent: 0,50 punts
e Grau, equivalent o superior: 1 punt

Puntuacié maxima: 1 punt.

D) Acreditacions de competéncies digitals (ACTIC/COMPETIC)

o Nivell basic: 0,10 punts
e Nivell mig: 0,30 punts
e Nivell avancat: 0,50 punts

Puntuacié maxima: 0,5 punts

8.13.- En cap cas la puntuacié obtinguda en el concurs de meérits podra ser aplicada per
superar I'oposicio.

NOVENA.- QUALIFICACIO DE LES PERSONES ASPIRANTS, PRESENTACIO DE
DOCUMENTS | NOMENAMENT

9.1.- Un cop finalitzada la qualificacié de les persones aspirants, el tribunal qualificador fara
publica a la seu electronica i a I'e-tauler de I'Ajuntament acta amb la relacié de les persones
que hagi superat el procés de seleccid per ordre de puntuacio final.

El Tribunal qualificador elevara a la Presidencia de la Corporacié la proposta de
nomenament com a funcionaris/aries de carrera de les vint-i-quatre persones aspirants millor
classificades, que tindra caracter vinculant llevat que no s'hagin complerts els requisits
formals de la convocatoria.

9.2.- Una vegada publicada la proposta de nomenament com a funcionaris/aries de carrera,
per part del Tribunal qualificador, les persones candidates relacionades amb major
puntuacié disposaran d'un termini de 10 dies naturals per aportar els originals de la
documentacié presentada en la sol-licitud sobre els requisits de participacio i els mérits per
la seva verificacid. Aquesta acreditacio es realitzara al Departament de Recursos Humans i
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Organitzacié de I'Ajuntament de Gava, plaga Jaume Balmes s/n, planta 3a de Gava.

Les persones candidates aspirants que no presentin la documentacié requerida en el termini
esmentat, llevat dels casos de forga major que seran degudament comprovats per I'autoritat
convocant i les persones aspirants que no compleixin les condicions i els requisits exigits no
podran ser nomenades i quedaran anul-lades les seves actuacions, sens perjudici de la
responsabilitat en qué hagin pogut incérrer en cas de falsedat.

En aquest cas, com també en el suposit de renuncia d’alguna de les persones aspirants
proposades i d’acord amb I'acta de I'drgan de seleccid, és podra procedir a nomenar com a
funcionari/aria de carrera a la persona aspirant seglient per ordre de puntuacio,i aixi
successivament, concedint-li, previ requeriment que li sera notificat individualment, un
termini de 10 dies naturals per presentar la documentacio.

9.3.- Tota la documentacio que es presenti en llengua estrangera ha d’anar acompanyada
de la corresponent traduccié jurada.

9.4.- Les persones aspirants millor classificades d’acord amb els criteris anteriors seran
nomenades com a funcionaris/aries en practiques per un periode de 3 mesos. Per superar el
periode de practiques sera necessari informe positiu de la persona responsable. Queden
exemptes del periode de practiques les persones que acreditin haver prestat serveis a
I’Ajuntament de Gava, en el mateix lloc de treball i/o plaga oferida, durant un periode igual o
superior al del periode de practiques. En aquest cas seran nomenades directament com a
funcionaris/aries de carrera.

DESENA.- CREACIO i FUNCIONAMENT DE LA BORSA DE TREBALL

10.1.- L'dérgan competent aprovara la constitucié d’'una borsa de treball per cobrir possibles
vacants o substitucions de caracter temporal per ocupar llocs de treball administratius del
grup C2, de la qual formaran part totes les persones que hagin superat el procés selectiu i
no hagin obtingut el nomenament de funcionari/aria de carrera de la plaga convocada.

Per tal de garantir la continuitat dels serveis prestats aixi com I'expertesa adquirida durant
aquestes vinculacions laborals, en cas que durant la vigéncia d’aquesta borsa esdevingués
algun lloc vacant amb funcions equiparables a les establertes a la base tercera d’aquesta
convocatoria, la seva vinculacié podra esdevenir un interinatge fins a la cobertura definitiva
de la plaga.

10.2. Gesti6 de la crida als aspirants:

Es obligacié de les persones candidates que formin part de la borsa facilitar un o dos
telefons de contacte, aixi com una adrega de correu electronic o qualsevol altre mitja de
localitzacio, als efectes de comunicacio i mantenir-ho permanentment actualitzat.

Per efectuar I'oferiment del nomenament com a funcionari/aria interi/na a la persona aspirant

que correspongui, des del Departament de Recursos Humans i Organitzacié s’efectuara
trucada telefonica al niumero que la persona aspirant hagi indicat en la sol-licitud. La
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comunicacio telefonica s’intentara durant un minim de 3 vegades durant la jornada laboral,
entre les 08:00 h i les 15:00h, amb un interval de dues hores entre cada trucada.

Si després d’aquests intents, la persona aspirant segueix sense estar localitzada, se li
enviara un correu electronic amb confirmacié de lectura perqué es posi en contacte amb el
Departament de Recursos Humans i Organitzacio. Si a les 09:00h dels dos dies seguents
laborables a I'enviament del correu electronic la persona aspirant no ha contactat amb el
Departament de Recursos Humans i Organitzacid, es passara a la crida de la seglent
persona aspirant per ordre de puntuacio.

Quan no sigui possible localitzar la persona aspirant en una oferta de treball aquesta
passara al final de la llista aprovada de la borsa corresponent.

Feta la proposta de nomenament com a funcionari/aria interi/na la persona interessada
haura de manifestar en el termini d’'un dia laborable la seva acceptacio o renuncia a I'oferta
de treball que se li faci. La manca de manifestacié s’entendra com a rebuig de I'oferta.

Si en el moment de ser cridada, la persona aspirant renuncia al nomenament que se li
ofereix 0 no I'accepta expressa o tacitament, passara automaticament al final de la llista de
la borsa de treball corresponent.

Mentre una persona integrant de la borsa de treball tingui vigent un nomenament temporal,
no se li oferira cap altra nou nomenament que pugui generar-se encara que aquest sigui de
durada superior, exceptuant que es tracti de cobrir una vacant de la mateixa categoria fins a
la cobertura definitiva del lloc de treball mitjangant el procés d’oferta publica d’ocupacio o
situacions administratives que comportin una reserva de lloc de treball per un periode
superior de 12 mesos.

Quan un/a funcionari/aria interi/na finalitzi el nomenament s’incorporara novament al lloc de
borsa que li correspon d’acord amb I'ordre de puntuacié que s’hagi aprovat en el tancament
de les llistes definitives.

10.3- Vigéncia de la borsa de treball:

La vigéncia d'aquesta borsa de treball sera, inicialment, de tres anys des de la seva
aprovacio. No obstant aixo, es podra prorrogar la vigencia de la mateixa fins a la resolucio
d’'una nova borsa.

10.4.- Exclusioé de la borsa de treball
Seran causes d’exclusio de la borsa de treball:

a) No reunir els requisits necessaris per a ser nomenat/da indicats a la base tercera.

b) Haver renunciat a participar a la borsa

c) La no incorporacio efectiva injustificada al lloc de treball el primer dia del nomenament
excepte que concorri alguna causa de suspensio.

d) No superar el periode de prova establert en el nomenament.

f) Renunciar dues vegades a un nomenament que s’esta desenvolupant.
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ONZENA. - INCOMPATIBILITATS.

En l'exercici de la funcid publica atribuida a la plaga a la qual ha estat destinat/da, sera
aplicable al/a funcionari/aria la normativa vigent sobre el régim d’incompatibilitats en el
sector public, en compliment de la qual la persona aspirant, abans d’incorporar-se al servei,
ha d’efectuar una declaracié d’activitats i, si escau, sol-licitar la compatibilitat en el formulari
que li facilitaran en el Departament de Recursos Humans i Organitzacié de I'’Ajuntament, o
exercir, altrament, I'opcié que preveu l'article 10 de la Llei 21/1987, de 26 de novembre i
l'article 337 del Decret 214/1990.

DOTZENA.- NORMATIVA QUE REGULA LA CONVOCATORIA

A aquestes bases els seran d’aplicacio el Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre,
pel qual s’aprova el text refés de la Llei de I'Estatut basic de 'empleat public; el Decret
legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en un text Unic dels preceptes
de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcié publica; la Llei 7/1985,
de 2 d’abril, reguladora de les bases de regim local; el Decret legislatiu 2/2003, de 28 d’abril,
pel qual s’aprova el text refds de la Llei municipal i de régim local de Catalunya, Decret
214/90, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el reglament del personal al servei de les entitats
locals i la resta de normativa vigent en la matéria.

TRETZENA.- REGIM D’IMPUGNACIONS | AL-LEGACIONS
13.1 Impugnacions o al-legacions contra aquestes bases

Contra l'acord d’aprovacié d’aquestes bases generals que exhaureix la via administrativa,
les persones interessades poden interposar recurs contencidés administratiu davant la Sala
Contenciosa Administrativa del Tribunal Superior de Justicia de Catalunya, en el termini de
dos mesos comptadors a partir de 'endema de la seva publicacio integra al BOPB.

Aixi mateix, poden interposar potestativament recurs de reposicio, previ al recurs contenciés
administratiu, davant I'érgan que ha pres I'acord en el termini d’'un mes a comptar des de
'endema de la seva publicacio al BOPB, segons la LRJPAC. En aquest cas no es podra
interposar recurs jurisdiccional fins que no sigui resolt expressament o s’hagi produit la
desestimacio tacita del recurs de reposicio interposat.

13.2 Impugnacions o al-legacions contra els actes de I’6rgan técnic de seleccié.

Els actes qualificats i les resolucions dels tribunals de seleccié podran ser recorreguts en
alcada davant la presidéncia de la corporacio, o de l'autoritat en qui hagi delegat, en el
termini d'un mes des de la seva publicacié al web municipal.

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

13.3 Impugnacions o al-legacions contra les resolucions definitives de
I’Alcaldia/Presidéncia o de I’6rgan de la Corporacié en qui delegui.

Les persones interessades poden interposar recurs potestatiu de reposicié dins el termini
d’'un mes a comptar de 'endema de la seva publicacié o notificacio, o directament recurs
contenciés administratiu davant la Sala Contenciosa Administrativa del Tribunal Superior de
Justicia de Catalunya, en el termini de dos mesos a comptar de I'endema de la seva
publicacio o notificacio.

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

CATORZENA.- TRACTAMENT DE DADES PERSONALS | CUSTODIA DE LA
DOCUMENTACIO

La presentacié de la sollicitud suposa el consentiment al tractament de les dades de
caracter personal que sén necessaries per prendre part en el procés selectiu i per a la resta
de la tramitacio.

D’acord amb lart. 28 de la llei 39/2015, del procediment administratiu comu de les
Administracions Publiques, es presumeix que la consulta o obtencié és autoritzada per les
persones interessades, tret que consti en el procediment la seva oposicio expressa o la llei
especial aplicable requereixi consentiment exprés.

Tota la documentacié del procés selectiu quedara sota la custodia del departament de
Recursos Humans i Organitzaciéo de I'Ajuntament de Gava i no se’n podra disposar fora
d’aquest ambit.

QUINZENA.- NORMA FINAL

Els requisits s'hauran de complir en el moment de finalitzar el termini de presentacié de
sol-licituds previst en la base 5.1, i mantenir-los fins al moment del nomenament.

Es tindran en compte les dades que les persones aspirants facin constar a la sol-licitud, i
sera responsabilitat seva la veracitat d'aquestes dades, de conformitat, amb l'article 35 de la
Llei 26/2010, de 3 d'agost, de régim juridic del procediment de les administracions publiques
de Catalunya. No obstant, i de conformitat amb l'article 38 de I'esmentada llei, I'autoritat
convocant, per si mateix a o mitjangant el tribunal, pot demanar als efectes procedents,
I'acreditacié de la seva personalitat o dels aspectes necessaris quan cregui que hi ha
inexactituds o falsedats en les quals hagi pogut incorrer les persones aspirants, que podran
ser exclosos motivadament de la convocatoria en qualsevol moment quan no compleixin els
requisits, sens perjudici de les actuacions que puguin recaure sobre la persona aspirant.
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ANNEX 1

TEMARI GENERAL

1. La Constitucid Espanyola de 1978: estructura i contingut. El titol preliminar:.
principis generals.

2. El municipi: concepte i classes. Organitzaci6 municipal i competéncies.
Funcionament dels organs col-legiats locals.

3. La Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques.

La transparéncia. Normativa reguladora, conceptes basics i obligacions legals.

5. La proteccié de dades de caracter personal. Normativa reguladora, conceptes
basics i obligacions legals i de mesures de seguretat de les dades personals.

6. L'Us dels mitjans electronics al sector public de Catalunya. ElI model
d’administracio electronica de Catalunya

7. La funcio publica local. Tipus de personal dels ens locals. Drets i deures dels
empleats publics.

8. Politiques d'igualtat de génere. La Llei Organica 3/2007, de 22 de marg, per la
igualtat efectiva de dones i homes. Titol i Il.

TEMARI ESPECIFIC

1. Tipologia de documents administratius més habituals: la instancia, el certificat,
I'anunci, I'informe, la resolucid i la notificacio.

2. Les persones interessades en el procediment administratiu. Capacitat i
representacio de les persones interessades.

3. Recepcio i registre de documents. Organitzacié dels documents administratius.
Arxiu de documents. Conservacid i eliminacid de documents: avaluacio i tria.
Gestio dels documents electronics. Certificacidé digital i signatura electronica.
L’expedient administratiu.

4. L'estructura del procediment administratiu: iniciacid, ordenacid, instruccio i
finalitzacio.

5. Els terminis administratius: regulacio.

6. L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de l'acte administratiu.
Requisits dels actes administratius. L'eficacia dels actes. Nul-litat i anul-labilitat.
El silenci administratiu.

Revisié d'ofici. Recursos administratius.

Intervencié de les persones interessades en el procediment: al-legacions,
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audiéncia i informacié publica. La notificacio.

9. La ciutadania en les seves relacions per mitjans electronics amb les
administracions, canals de relaci6é entre ciutada i administracié.

10. La proteccio de dades. Obligacions en el seu tractament. Procediment de creacio
d'un fitxer de titularitat publica. Els drets d'accés, rectificacid, cancel-laci6 i
oposicio (ARCO) de les dades de caracter personal.

11. La publicitat activa i el dret d'accés a la informacio publica
12. Reglament Organic municipal de ’Ajuntament de Gava: Titol | i Il

Tinent d'alcaldessa de I'Ambit de Serveis Generals,
Hisenda, Digitalitzacio i Transparéncia

JOSE MANUEL VARA PINDADO

22 de mayo de 2025

9:56:32
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