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Identificacio de I’expedient: 1461/2026 252
Assumpte: Bases i convocatoria dues places d'administratiu

EDICTE

De conformitat amb I'acord de la Junta de Govern Local de data 22 de gener de 2026, pel
qual s’aproven les bases especifiques i s'obre convocatoria per a la seleccid, mitjangant
concurs lliure de dues places de la categoria d’administratiu, (subgrup C1) vacant a la
plantilla de personal funcionari de I'’Ajuntament de Canet de Mar.

Les bases per cobrir les vacants esmentades son les que a continuacio es relacionen:

BASES E$PECiF|QUES | CONVOCATORIA DEL CONCURS OPOSICIO, PER A LA
SELECCIO DE DUES PLACES D’ADMINISTRATIU/VA, SUBGRUP C1, VACANT A LA
PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARI DE L'AJUNTAMENT DE CANET DE MAR.

Primera: Objecte

Es objecte d’aquestes bases la regulacié del procés de seleccié de personal, mitjangant el
sistema de concurs oposicio, en torn lliure, per a 'accés a dues places d’administratiu/va
vacants a la plantilla de personal funcionari de I'’Ajuntament de Canet de Mar, incloses a
I'Oferta Publica d’Ocupacio6, de I'any 2025.

Aquests llocs de treball es troben enquadrats en el grup C (subgrup C1), amb les
retribucions i jornada de treball que corresponguin d’acord amb la Relacié de llocs de treball
de I'Ajuntament de Canet de Mar, els acords i convenis subscrits amb la representacio del
personal municipal i la legislacio vigent.

Aquesta convocatoria es regira per les presents Bases especifiques i per les Bases generals
aprovades pel Ple Municipal en sessi6 de data 29 d’abril de 2021, i publicades, una vegada
aprovades definitivament al Butlleti Oficial de la Provincia de data 9 de juliol de 2021.
Segona: Tipus de relacio

El tipus de relacié sera de personal funcionari de carrera de I'Ajuntament de Canet de Mar.

Tercera: Funcions a desenvolupar

Les funcions generals, a realitzar pel personal adscrit al lloc de treball d'administratiu sén, a
més de les especifiques de cada departament, les que a titol enunciatiu, s'indiquen:

- Coordinar agendes de regidors, secretari, caps d'area, etc.

- Donar suport administratiu per la gestié interna als llocs técnics en tasques de seguiment
del manteniment del local, llistat de tramits i controls de resolucions, etc.
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- Generar al programa informatic documents de caracter administratiu (decrets, dictamens,
propostes, etc.) aixi com altres documents necessaris per a la gestié i el seguiment de
I'activitat en el seu ambit.

- Col-laborar amb el disseny i manteniment dels procediments administratius del
departament aportant propostes de millora si s'escau, aixi com fer 'adaptacié de processos
informatics.

- Implementar els circuits dels processos validats per Secretaria i la seva diagramacio.
- Detectar punts critics del circuit de tramitacio.
- Donar suport en la formacid i utilitzacio del gestor d'expedients al personal de la Corporacio

- Tramitar els expedients de I'ambit d’adscripcié i fer el seguiment dels mateixos d’acord amb
les directrius i els procediments establerts.

- Realitzar tasques de suport i tramitacid administrativa dels expedients urbanistics, de
contractacio, d'ordenances i reglaments, convenis, integracié en consorcis, tramitacié de
licencies i autoritzacions, activitats, expedients sancionadors, pagament d'impostos,
sol-licitud i justificacié de subvencions, etc.

- Comprovar la documentacido que entra al departament, i derivar-la al responsable de
I'actuacio administrativa, de que es tracti.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc.
aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar adequadament les
tasques assignades.

- Encarregar-se i inventariar el material fungible de I'area.

- Mantenir actualitzades les bases de dades de |'ambit d'adscripcid aixi com les dades
relatives als indicadors i les incidéncies del servei per tal d'elaborar les estadistiques i
memories corresponents.

- Dur a terme les tasques de reprografia de la unitat

- Impulsar el cataleg de serveis i fomentar I'actualitzaci6 de la informacio.

- Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com
mantenir actualitzat I'arxiu, arxivant i classificant documents i correspondéncia i preparar les

transferencies per a l'arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestié documental.

- Atendre el public personal i telefonicament en tot allo que sigui de la seva competéncia
derivant a altres ambits o administracions en cas que sigui necessari.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.
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- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent en matéria de
protecci6 de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la
seva relacio laboral/funcionarial amb la Corporacié.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
Quarta: Requisits de les persones les aspirants

A més dels requisits generals detallats a I'apartat 2.1.1. de la base general 2a, les persones
aspirants hauran de reunir els seguents requisits especifics:

a) Estar en possessi6 del titol de Batxillerat, FP Il grau, cicle formatiu de grau superior o
titulacions equivalents. Si es tracta d'un titol obtingut a I'estranger, cal disposar de la
corresponent homologacio d'acord amb la normativa vigent.

b) Llengua catalana: Nivell C1 de la llengua catalana o equivalent, de coneixements de
llengua catalana, expedit per la Junta Permanent de Catala. En cas de no tenir 'acreditacio
corresponent, l'aspirant sera convocat per a la realitzaciéo d'una prova, que en cas de no
superar-se, comportara la seva exclusio del procés.

c) Llengua castellana: Nivell intermedi (per a les persones aspirants que no tinguin la
nacionalitat espanyola).

d) Satisfer els drets d’examen que estableixin les ordenances fiscals vigents. Estaran
exemptes d’aquesta taxa, les persones aspirants que acreditin un grau de discapacitat igual
al previst per la legislacié estatal, les persones jubilades i les persones aspirants que
estiguin en situacio legal d’atur en el moment de la presentacid de la corresponent
proposicié per prendre part en el procés.

Les taxes es podran fer efectives:

A) Si es presenta la instancia de forma presencial, es podra realitzar el pagament de
la taxa:
e Simultaniament a la presentaci6 de la sol'licitud de participacid i
I'autoliquidacié de la taxa, amb targeta de crédit o debit de qualsevol entitat .
¢ Dins els 10 dies habils posteriors a I'emissié de document amb codi de barres
que lliurara I'agent OAC:
a) A través de la xarxa de caixers automatics de “Banco de Sabadell SA”,
amb una targeta de crédit o débit de qualsevol entitat
b) Els clients de “Banco de Sabadell SA”, a través de "BS online" i de "BS
Mobil".

B) Si es presenta instancia per mitjans electronics, el departament de Recursos
Humans emetra el document amb codi de barres, que s’enviara per correu electronic,
als efectes que es pugui realitzar el pagament pels mitjans i en el termini especificats
en el punt anterior.

Cinquena: Forma i termini de presentacio de sol-licituds
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Les sol-licituds per prendre part en el procés selectiu es presentaran en model normalitzat,
degudament complimentat, i en la forma que estableix la base general 3a, de les Bases
Generals de I'Ajuntament de Canet de Mar, en el termini de 20 naturals a comptar des de
I'endema de I'anunci de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Les instancies aniran acompanyades de la documentacié segient:

- Fotocopia del DNI

- Fotocopia del titol académic aixi com de la certificacié acreditativa del nivell de
catala exigit, si s'escau, expedit pel centre oficial, en el cas de trobar-se exempt
de realitzar I'exercici de catala.

- Justificant acreditatiu del nivell C1 de catala

- Relacio de mérits, que s'haura d'emplenar segons el model normalitzat que es
podra obtenir a ['Oficina d'Atenci6 al Ciutada o al web municipal
(www.canetdemar.cat)

- Resguard acreditatiu d'haver satisfet les taxes corresponents als drets
d'examen o document d’estar-ne exempt

La justificaci6 documental dels mérits al-legats a la relacid6 de meérits, es realitzara en el
moment que es determina a la base setena.

Sisena: Tribunal qualificador
Presidenta: La secretaria municipal
Vocals: Tres empleats publics designats per I'Alcaldia.
Un representant de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya
Secretaria:  La técnica de Recursos Humans.
Setena: Procés selectiu
El sistema selectiu sera el de concurs oposicio.

7.1. Fase d’oposicio:

Primera prova: Coneixement de la llengua catalana

Consistira en la realitzacié d’exercicis de coneixement gramaticals i de comprensié escrita i
oral que acreditin el coneixement de la llengua catalana, adaptat al nivell C, d’acord amb els
criteris emprats per la Secretaria de Politica linguistica de la Generalitat de Catalunya.
Aquest exercici és obligatori i eliminatori. La qualificacié d’aquest exercici sera d’Apte/a o No
Apte/a.

Les persones aspirants que acreditin documentalment posseir el nivell exigit o superior,
d’acord amb el que estableix I'apartat 2.1.1.7 de la base general 2a, restaran exemptes de
realitzar aquest exercici i se’ls assignara la qualificacioé d’Apte/a.

Segona prova: Coneixement de la llengua castellana
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Consistira, per les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, en la
realitzacié d’'un exercici que consistira en la redaccié d’un text de 100 paraules en el termini
maxim de 20 minuts i a mantenir una conversa amb membres del tribunal durant el termini
maxim de 10 minuts i, si s’escau, amb les persones assessores especialistes que aquest
designi.

Aquest exercici sera obligatori i eliminatori. La qualificacié d’aquest exercici sera d’Apte/a o
No Apte/a.

Les persones aspirants que acreditin documentalment posseir el nivell exigit o superior,
d’acord amb el que estableix I'apartat 2.1.1.8 de la base general 2a, restaran exemptes de
realitzar aquest exercici i se’ls assignara la qualificacié d’Apte/a.

Tercera prova: prova teorica i practica

Consistira en la resolucio de diversos suposits teorics i practics que versaran sobre la
totalitat del temari que consta a I'annex d’aquestes bases. Aquests suposits s’hauran de
resoldre en un temps maxim de 120 minuts

Aquesta prova, és eliminatoria i es qualificara sobre 40, resultant no apte les notes inferiors
a 20.

7.1. Fase de concurs: Valoracié de mérits
Els aspirants que hagin superat la fase anterior disposaran d'un termini de 5 dies habils,
comptadors a partir de la publicacié en el web municipal de I'avaluacio de I'Ultim exercici de
la fase anterior, per aportar de la documentacié acreditativa dels mérits al-legats i que es
valoraran segons s'estableix a la Taula Il de les Bases generals, que son els seglents:

1.- Experiéncia professional

a) Per serveis prestats al sector privat en un lloc d'igual o similar categoria i en funcions
analogues a les de la plaga a cobrir, fins a un maxim de 3 punts, que es puntuen a rad de
0,05 punts per mes complert treballat

b)Per serveis prestats a I'’Administracié publica en una plaga del mateix grup, escala i
subescala, fins a un maxim de 4 punts, que es puntuen a ra6 de 0,1 punts per mes complet
treballat.

L'experiéncia s'acredita amb l'informe de vida laboral emés dins del mes anterior a la
finalitzacio del termini de presentacio d'instancies. | a més, el contracte de treball, el certificat
de serveis prestats o certificat d’empresa on consti el lloc de treball ocupat.
2.- Formacio:

A) Formacio reglada:
Altres titulacions académiques relacionades amb el lloc a proveir, sempre que no siguin les

exigides a la convocatodria o les de nivell inferior necessaries per aconseguir-les, fins a 2
punts.

- Batxillerat..................... 0,50 punts
- Diplomatura................. 1,00 punts
- Grau o Llicenciatura.... 1,50 punts
-Master ........ccoeeennnnnn. 2,00 punts
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B) Formacié complementaria:

1.- Formacié especifica: aquella que esta directament relacionada amb les funcions del lloc
de treball convocat:

Cursos i seminaris de formacio, impartits en centres oficials, es puntuen fins a un maxim de
2,5 punts, d'acord amb el barem seguent:

- Cursos d'entre 10i 30 hores............... 0,20 punts
- Cursos d'entre 31 50 hores ... 0,40 punts
- Cursos de més de 50 hores ............... 0,80 punts

2.- Formacié Genérica: aquella que es considera d’interés en qualsevol lloc de treball de
I'administracio:

Cursos i seminaris de formacio, impartits en centres oficials, es puntuen fins a un maxim de
1,5 punts, d'acord amb el barem seguent:

- Cursos d'entre 10 i 30 hores 0,20 punts

- Cursos d'entre 31 i 50 hores 0,40 punts

- Cursos de més de 50 hores ................ 0,80 punts

Els cursos d’'informatica i d’idiomes amb una antiguitat superior als 10 anys no es valoraran

3.- Coneixement de la llengua catalana. Puntuacié maxima: 1 Punt.

Per acreditar un nivell de coneixement de la llengua catalana superior a l'exigit a la
respectiva convocatoria, s'atorgara la puntuacio de:

- 0,5 punts si s'acredita un nivell superior a l'exigit a la convocatoria

- 0,5 punts si s’acredita un nivell de llenguatge especialitzat administratiu

- 1 punt si s'acrediten dos nivells superiors a I'exigit a la convocatoria

Caldra acreditar els titols de formacié reglada mitjangant el document oficial o rebut de
pagament de les taxes per a la seva obtencié. Pel que fa als titols de la formacio
complementaria s’acreditara mitjangant els certificats corresponents que han de fer constar
I'entitat organitzadora i la denominacié del curs. No es puntuaran els cursos en els que no
constin les hores

3.- Altres mérits:

Merits a considerar pel Tribunal, en especial I'elaboracioé d'estudis i treballs, les activitats de
transmissio de coneixements, llevat que siguin les tasques propies del lloc de treball, el
coneixement d’idiomes, certificacions ACTIC, etc. fins a 1 punt, d’'acord amb el detall
seguent:

3.1 Publicacions en revistes o llibres especialitzats: s’atorgaran 0,01 per cada article o llibre
publicat sobre matéries relacionades amb el lloc de treball, fins a 0,2

3.2 Coneixement d’idiomes: es valoraran els certificats de coneixements oficials d'una
llengua estrangera, que acreditin la competéncia linglistica en un idioma estranger de
nivell avangat, amb la seglient puntuacio:
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Nivell B2: 0,25
Nivell C1: 0,50
Nivell C2: 0,75

Si es presenten diversos certificats, només es tindra en compte el de nivell superior.

3.3 Certificats acreditatiu de competéencia digital (ACTIC): es valoraran els certificats ACTIC,
amb la seguent puntuacio:
Nivell Basic: 0,25
Mitja: 0,50
Superior: 0,75

Si es presenten diversos certificats, només es tindra en compte el de nivell superior.
Vuitena: Entrevista personal

El tribunal podra mantenir una entrevista amb les persones aspirants, a fi de determinar i
clarificar els valors professionals aportats que millor s’adequin al lloc de treball i que no
hagin estat degudament apreciats en les fases anteriors.

La puntuacié maxima concedida sera de 2 punts.
Novena: Resultats finals i funcionament de la borsa

Després d'efectuar la qualificacié de les diferents fases del procés de seleccio, I'organ de
seleccid proposara a I'Alcaldia el nomenament com a funcionaries de en practiques a les
persones candidates que hagi obtingut la millor puntuacio i confeccionara una relacié amb
les persones que han superat el procés de seleccid, per ordre de puntuacié i que per tant
passen a formar part de la borsa de treball, per a futures incorporacions que resultin de
necessitats urgents i inajornables que afectin al funcionament dels serveis publics
essencials.

Aquesta borsa de treball, tindra una durada de 2 anys comptats a partir del dia seglent al
de la publicacio de la llista en el web municipal .

Quan siguin necessari incorporar a alguna de les persones aspirants de la borsa, el
departament de Recursos Humans es posara en contacte, mitjangant I'adrega de correu
electronic que les persones aspirants hauran indicat en la seva peticid, amb la persona
candidata, que estigui situada en primer lloc de la llista. En cas de no obtenir resposta en el
termini maxim de dos dies habils, s'entendra que la persona candidata renuncia a la
incorporaci6 i es contactara amb la segient persona candidata en ordre de puntuacio.

Les persones seleccionades seran les responsables de mantenir actualitzades les seves
dades de contacte.

No es podra formalitzar la contractacio laboral en els casos que, en aplicacio de la
normativa laboral vigent, suposi la superacié del limits de la contractacié temporal. En
aquest cas, la crida es realitzara a la persona candidata seglent.
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Una vegada feta la crida i en el suposit que s'hi renunciés, aquesta renuncia haura de
comunicar-se via correu electronic.

La renuncia a un lloc de treball ofertat, suposara que I'aspirant passi a ocupar el darrer lloc
de la borsa, llevat que concorrin alguna de les circumstancies seguents:

¢ Permis de maternitat, baixa motivada per embaras, o situacié assimilada

e Malaltia greu que impedeixi l'assisténcia a lloc de treball, sempre que s'acrediti
fefaentment.

e Exercici de carrec public representatiu que impossibiliti I'assisténcia al lloc de treball.

Les persones integrants de la borsa que obtingui un contracte de treball o un nomenament,
causaran baixa a la borsa, i una vegada finalitzada la prestacié de servei amb I'Ajuntament,
se’ls adscriura de nou a la borsa.

Si la suma dels contractes de treball o nomenaments és inferior a un any, se’ls adscriura al
mateix lloc que ocupaven i si és superior seran adscrites al darrer lloc de la borsa.

Si una persona aspirant no supera el periode de prova, causara baixa de la borsa i no
podra tornar ser cridat.

Desena: Periode de prova

D’acord amb la base quinzena de les bases generals, les persones proposades per ocupar
la places convocades, hauran de realitzar d’'un periode de prova de 4 mesos a I'’Ajuntament
de Canet de Mar, que per al personal de nou ingrés és una prova obligatoria i eliminatoria.

La qualificacio del periode de prova o de practiques és d’apte o no apte.

Durant el periode de prova, les persones treballadores tenen els drets i les obligacions
corresponents al lloc de treball que exerceixin com si fossin de plantilla, excepte els
derivats de la resolucié de la relacié laboral, que es pot produir a instancia de qualsevol de
les parts durant el seu transcurs.

Transcorregut el periode de prova sense que s’hagi produit el desistiment i s’hagi superat
satisfactoriament el periode de prova, caldra efectuar un nomenament com a funcionaries de
carrera de les persones nomenades funcionaries en practiques, i el temps dels serveis
prestats s’ha de computar en I'antiguitat de la persona a 'empresa.

Per a la valoracio del periode de prova, el tribunal qualificador comptara amb
'assessorament de, com a minim, una persona avaluadora, que ha de presentar una
proposta de valoracio de les persones aspirants, basada en els seguents items conductuals:

Grau d’acceptacio de les normes, procediments i ordres en el treball.
Grau d’exigéencia en I'execucio de les funcions encomanades.

Grau de dedicacio i disponibilitat vers el servei.

Coneixements especifics pel que fa al lloc de treball.

Intensitat, ritme i continuitat en el treball

Capacitat d’aprenentatge per a I'exercici del lloc de treball

e o o o o o
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A les persones aspirants que hagin prestat servei préviament ocupant com a personal
laboral no permanent o funcionari interi, una plaga de la mateixa categoria, dins dels dos
anys anteriors, en aquest Ajuntament, els sera computat aquest temps treballat com a
periode de prova, en base al qual el tribunal emetra la corresponent qualificacié d’apte o no
apte, comptant amb I'assessorament de, com a minim, una persona avaluadora, que ha de
presentar una proposta de valoracié de les persones aspirants, basada en els esmentats
items conductuals.

Si per causes justificades no es pogués completar el periode de practiques en el termini
assenyalat, aquest s’ampliara en proporcio al temps que resti fins completar les practiques.

En el cas que alguna persona aspirant no superés el periode de o prova, el tribunal
proposara el nomenament, amb periode de prova, de la persona aspirant que hagi superat
les fases anteriors, seguint I'ordre de major puntuacié obtinguda.

Onzena: Persones aspirants sense plaga

De conformitat amb la disposicié addicional trentena del 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 materia de funcié publica i per tal de limitar al maxim el
nomenament de personal interi en llocs de treball dels cossos, escales i especialitats de
personal funcionari, en la present convocatoria s’inclou, a més de la plaga inclosa a l'oferta
d’'ocupacié publica per a lany 2025, les places addicionals que poguessin resultar
necessaries per cobrir futures vacants, a carrec de les ofertes d’ocupacié publica dels anys
2026 i 2027. Les places adjudicades d’acord amb aquest precepte es descomptaran de les
ofertes d'ocupacio publica dels anys corresponents, llevat d’autoritzacié expressa
d’'increment de dotacions pressupostaries per I'drgan competent de I'’Administracié general
de I'Estat.

Les noves vacants s’adjudicaran a les persones aspirants que hagin aprovat a qui se
subscriura un nomenament com a funcionaries en practiques.

La relacio de persones aspirants aprovades sense plaga quedara automaticament sense
efecte un cop transcorreguts dos anys, a comptar de la data de publicacié de I'acta de
I'drgan de seleccié d’aquest procés amb la proposta de nomenament com a funcionaries en
practiques de les persones candidates o quan es resolgui una posterior convocatoria d’'un
altre procés selectiu del mateix lloc de treball dins d’aquest termini.

ANNEX |
Temari General:

Tema 1.- La Constitucidé espanyola de 1978: estructura i contingut. Els drets fonamentals i
les llibertat publiques. Suposits de suspensid. Garanties. Els deures.

Tema 2.- Les Corts Generals. Composicid, organitzacié i atribucions del Congrés dels
Diputats i del Senat. El defensor del poble. El Tribunal de Comptes.

Tema 3.- Les fonts del Dret Public. La potestat legislativa. La delegaci¢ legislativa en favor
del Govern. La iniciativa legislativa. Lleis organiques. Lleis ordinaries. Lleis marc. Lleis
d'harmonitzacio. La delegacio legislativa en favor del govern. Els Decret-Llei. El reglament.
Tema 4.- El Reglament Organic Municipal. Els organs de representacio politica i la seva
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designacié. Organs necessaris i organs complementaris. Organitzacié i competéncies
municipals.

Tema 5.- L'Estatut d'Autonomia de Catalunya: estructura, contingut essencial i principis
fonamentals. Competéncies de la Generalitat de Catalunya: exclusives, compartides i
executives.

Tema 6.- El ciutada com a titular de drets davant I'Administracio. Els drets publics subjectius.
Els interessats legitims. Capacitat juridica i capacitat d'obrar.

Tema 7.- El procediment administratiu: regulacid, concepte, principis i estructura. Iniciacio,
ordenacio, instruccid i finalitzacio. Els terminis administratius i el comput de terminis.

Tema 8.- Les administracions publiques i la societat de la informaci6. L'administracio
electronica: pilars i principis. EI model d'administracié d'electronica. Drets dels ciutadans a
relacionar-se amb les administracions publiques per mitjans electronics.

Tema 9.- Les classes de personal al servei de I'Administracié publica local. Drets i Deures
del personal al servei de I'Administracio publica. El sistema retributiu. Adquisicio i pérdua de
la condicié de funcionari.

Tema 10.- El pressupost com a instrument de planificacio, d'administracié i de gestio com a
mecanisme general de coordinacio. Finalitats del pressupost.

Temari Especific:

Tema 1.- Principis de [I'organitzaci6 administrativa. L'érgan administratiu: concepte,
elements, naturalesa. Classes d'organs. Els organs col-legiats

Tema 2.- El funcionament dels organs col-legiats de les administracions locals: convocatoria
i ordre del dia. Actes i certificats d'acords.

Tema 3.- Les fases del procediment administratiu: iniciacid, ordenacio, instruccio i
finalitzacio. Els terminis administratius.

Tema 4.- L'acte administratiu: eficacia i validesa dels actes administratius. Notificacio,
publicacio i execucio.

Tema 5.- Revisio dels actes administratius. Els recursos administratius |: concepte i principis
generals

Tema 6.- Revisio dels actes administratius: Els recursos administratius Il: Recursos d'algada,
reposicio i extraordinari de revisio.

Tema 7.- El padré municipal d’habitants: procediment de renovacié de la inscripcié padronal
per a estrangers no comunitaris sense autoritzacio de residéncia permanent. Reagrupament
familiar i arrelament social: descripcié del tramit i requisits.

Tema 8.- La gestié del padré municipal d’habitants: altes, baixes i modificacions. Tractament
i cessid de les dades contingudes al padré municipal d’habitants. Volants i certificats
d’empadronament i les seves diferéncies.

Tema 9.- Béns de les entitats locals: concepte, classes, i alteracié de la qualificacio juridica.
Béns de domini public local. Els béns patrimonials. L'inventari.

Tema 10.- Les hisendes locals. Classificacio dels ingressos. Ordenances fiscals.

Tema 11.- El pressupost de les entitats locals: concepte, contingut, estructura, formacio i
aprovacio.

Tema 12.- Les modificacions pressupostaries: els credits extraordinaris i els suplements de
crédit, les transferencies de credit.

Tema 13.- Execuci6 del pressupost: concepte i marc legal. Execucio de I'estat de despeses:
autoritzacid, disposici6 i obligacio.

Tema 14.- Procediments especials: pagaments a justificar. Liquidacié del pressupost.

Tema 15.- La imposicio i ordenacié de tributs i I'establiment de recursos no ftributaris. Les
taxes. Els preus publics. Les contribucions especials.
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Tema 16.- Activitat subvencional de les administracions publiques. Procediment de
concessio i gestié de les subvencions. Reintegrament de les subvencions. Control financer.
Infraccions i sancions administratives en matéria de subvencions.

Tema 17.- La contractacié administrativa local: Classes. Plecs de condicions. Sistemes
d'adjudicacio. Formalitzacio del contracte.

Tema 18.- La contractacié administrativa local: Execucié del contracte. Modificacié. Revisio
de preus. Resolucio del contracte.

Tema 19.- El concepte de servei public. Formes de gestio dels serveis publics. La gestio
directa. La gestio indirecta. La concessio.

Tema 20.- El registre d'entrada i sortida de documents. Requisits en la presentacié de
documents. La compulsa de documents: procediment i requisits

Tema 21.- La responsabilitat patrimonial de [I'administracio. Principis. Procediment.
Responsabilitat de les autoritats i personal al servei de I'administracié. La responsabilitat civil
i penal.

Tema 22.- Intervencié administrativa local a l'activitat privada. Les llicencies. Naturalesa
juridica. El seu procediment d'atorgament i condicionaments.

Tema 23.- Les llicéncies urbanistiques: actes subjectes a llicencia urbanistica i actes
subjectes a comunicaci6 prévia

Tema 24.- Régim juridic de les llicéncies urbanistiques i caducitat.

Tema 25.- El personal al servei de les administracions publiques. Estructura de la funcio
publica: plantilla de personal. Relacié de llocs de treball. Registre general de personal.

Tema 26.- Oferta publica d'ocupacio. Seleccié de personal: sistemes de seleccio. Requisits
de participacio i procediment selectiu. La promocioé interna. Mobilitat i sistemes de provisio
de llocs de treball.

Tema 27.- La llei de la transparéncia. Marc normatiu. Publicitat activa. Dret d’accés a la
informacio publica. Bon govern

Tema 28.- Proteccio de dades de caracter personal. Incidéncia en la gestio de recursos
humans. Nivell de proteccié de dades.

Tema 29.- L’accés electronic dels ciutadans als serveis publics: drets dels ciutadans i
obligacions de 'administracid. L'accés als arxius i els registres. Els serveis d'informacié i de
reclamacié administrativa.

Tema 30.- El llenguatge administratiu. Redacci6 de documents administratius.
Documentacié administrativa que I'administracié dirigeix als particulars: avis, certificat,
edicte, notificacio, carta i ofici.

Canet de Mar, gener 2026
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