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AYUNTAMIENTOS

AYUNTAMIENTO DE BALENYA

Anuncio sobre aprobacion de las bases de seleccion de dos plazas de administrativo/a de la escala de
administracion general, subescala administrativa, y generacion de bolsa de trabajo temporal

Per Decret nim. 2026DECR000129, de data 27 de marg de 2026, s'ha aprovat el que es reprodueix a
continuacio:

“CARLES VALLS I ARNO Alcalde-President de I'Ajuntament de Balenya

Expedient num.: X2026000408

Assumpte: Aprovar les bases especifiques reguladores del procés de seleccié de DUES PLACES
d'administratiu/iva de I'escala d'administracié general, subescala administrativa, i generacié de borsa temporal.

Vista la convocatoria del procés de seleccié mitjangant concurs-oposicié per cobrir DUES PLACES que pertanyen
a l'escala d'administracié general, subescala administrativa, de la plantilla de personal funcionari de
I'Ajuntament de Balenya.

Atesa la normativa vigent i tenint en compte tot el relacionat anteriorment, aquesta alcaldia en Us de les
atribucions que m'atorga la Llei.

RESOLC:

PRIMER: Aprovar les bases especifiques reguladores del procés de seleccié de DUES PLACES d'administratiu/iva
de I'escala d'administracié general, subescala administrativa, i generacié de borsa temporal.

SEGON: Publicar les bases reguladores que han de regir la convocatoria del procés integrament al BOPB, al
DOGC, BOE i a la web de I'Ajuntament de Balenya. La informacid relativa al procés de seleccié es difondra
mitjancant la web de I'Ajuntament.

BASES ESPECIFIQUES REGULADORES DEL PROCES DE SELECCIO DE DUES PLACES D'ADMINISTRATIU/IVA DE
L'ESCALA D'ADMINISTRACIO GENERAL, SUBESCALA ADMINISTRATIVA, I GENERACIO DE BORSA TEMPORAL.

1 NORMES GENERALS:

1.1.L'objecte d'aquesta convocatoria és la seleccid, pel procediment de concurs-oposicié de DUES PLACES que
pertanyen a l'escala d'administracié general, sub-escala administrativa, de la plantilla de personal funcionari de
I'Ajuntament de Balenya, previstes a I'Oferta publica d'ocupacié de I'Ajuntament de Balenya per I'any 2026, de
la plantilla de personal funcionari d'aquest Ajuntament i vinculades a un lloc de treball d'administratiu/iva de
Serveis diversos i d'administratiu/iva de comptabilitat / secretaria, segons Relacid de llocs de treball vigent a
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I'Ajuntament de Balenya. Aquesta oferta publica d'ocupacié es va publicar BOPB de 25 de febrer de 2026.

En aplicacié de la disposicié addicional 30 del Decret Legislatiu 1/1997, en la seva redacci6é actual modificada
pel Decret Llei 14/2022, de 8 de novembre, de mesures urgents per a la reduccio de la temporalitat, de foment
de la promocid interna i d'agilitzacié de la cobertura de lloc de treball amb persones funcionaries de carrera,
s'estableix que, addicionalment a la plaga convocada en aquest procés, es preveu que a les ofertes publiques
d'ocupacioé dels anys 2026, 2027 i 2028 sera necessari cobrir tres places d'Administratiu/iva, les quals es
podran cobrir amb el nomenament com a funcionaria de carrera de les persones que hagin aprovat aquest
procés selectiu, perd que no hagin obtingut placa, per ordre del resultat definitiu del procés. La relacio
d'aspirants aprovats sense placa quedara automaticament sense efecte un cop transcorregut 3 anys a comptar
des de la data de resolucié de la convocatoria d'aquest procés selectiu o quan es resolgui una posterior
convocatoria d'un altre procés selectiu del mateix cos, escala o especialitat.

1.2.Aquesta placa pertany al grup de classificacid C, subgrup C1, a que es refereix |'article 76 del reial Decret
legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el Text Refds de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat
Public.

1.3.Les funcions, amb caracter general, que corresponen al personal funcionari de I'escala d'administracio
general, sub-escala administrativa, sén les previstes a I'art. 38 i seglents, del Decret 214/1990, de 30 de
juliol, mitjancant el qual s'aprova el Reglament del personal al servei de les entitats locals.

Funcions orientatives del lloc de treball de I'ambit de serveis diversos (Aula Formacié i Cultura):
Tasques administratives Aula de Formacié i Cultura:

- Atencié al public en I'horari d'atencié de I'Aula de Formacié i Cultura.

- Gesti6 i seguiment de les inscripcions dels cursos de I'Aula de Formacio i Cultura.

- Gestio6 i coordinacié amb l'area de comptabilitat per els rebuts de les quotes dels cursos.

- Organitzacié, Seguiment i avaluacid, conjuntament amb la tecnica, dels cursos de I'aula de Formacio i cultura
i/o altres.

- Tasques de Coordinacié i comunicacié amb el professorat dels cursos.

- Convocatoria dels Claustres de professorat i realitzacid les actes d'aquestes reunions i altres.

- Realitzacié dels calendaris, horaris, aulari, etc. de tots els cursos de I'Aula de Formacid i Cultura.
- Tasques administratives de gestié del pressupost de I'Aula de Formacid i Cultura.

- Assisténcia com a representant de I'Aula de Formacié i cultura al Consell Escolar Municipal i altres comissions
de treball existents al municipi.

- Altres tasques administratives derivades del funcionament de I'aula de Formacio i cultura.
Tasques administratives de suport a I'area d'Educacio:

- Gestions administratives de projectes educatius municipals.

- Tramitacié i registre d'entrades i sortides de documentacié relacionada amb I'area d'educacid.
- Tasques administratives del Consell Escolar Municipal.

- Convocatoria de les reunions del Consell Escolar Municipal i realitzacié de les actes d'aquestes reunions i
altres.

- Tasques administratives del Projecte Educatiu de Poble i programes que se'n deriven.
- Tasques administratives de gestio del pressupost d'educacid.

- Gestio i actualitzacié de la web del Projecte Educatiu de Poble: www.pepbalenya.cat i de les xarxes socials
d'aquest.

- Altres tasques administratives derivades de |'area d'educacié.

Tasques administratives de suport a I'area de Cultura:
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- Gestions administratives de projectes culturals municipals.

- Tramitacié i registre d'entrades i sortides de documentacié relacionada amb |'area de cultura.
- Tasques administratives del Pla d'accid cultural i els programes que se'n deriven.

- Gestio dels expedients de contractacié de serveis d'activitats i espectacles culturals.

- Tasques administratives de gestidé del pressupost de cultura.

- Altres tasques administratives derivades de I'area de cultura.

Tasques administratives de suport a I'area de Festes:

- Gestions administratives derivades de la Festes d'hivern, Festes d'estiu, Festa Major d'Hivern, Festa Major
d'Estiu, entre d'altres.

- Gestions administratives derivades de la Fira de la Cervesa i altres fires que es puguin realitzar al municipi.
- Tramitacid i registre d'entrades i sortides de documentacié relacionada amb |'area de festes.

- Gestid dels expedients de contractacio de serveis d'activitats i espectacles dels cicles festius del municipi.
- Tasques administratives de gestié del pressupost de festes.

- Altres tasques administratives derivades de I'area de festes.

Tasques administratives de suport a I'area d'Entitats:

- Tramitacid de les instancies de gestié d'equipaments i material municipal

- Traspas i coordinacié amb la brigada per a la gestié dels punt anterior

- Gestio i distribucié dels equipaments municipals conjuntament amb la técnica responsable

- Gesti6 de correus, convocatories i comunicacions a les entitats

- Gestid i tramitacid d'instancies relacionades amb documentacié administrativa de les entitats

- Convocatoria de les coordinadores d'entitats i realitzar les actes d'aquestes reunions i altres.

- Gestid i actualitzacié del Registre municipal d'entitats

- Gestid i actualitzacio de la web de les entitats www.entitatsbalenya.cat

- Tasques administratives de tramitacio de les subvencions que atorga I'Ajuntament a les entitats.

- Altres tasques administratives derivades de |'area d'entitats.

Tasques administratives de suport a I'area de Comunicacio:

- Creacid, revisio i actualitzacio dels tramits de la seu electronica municipal.

- Gestid i manteniment de les pagines web de I'Ajuntament, del PEP i de les entitats municipals.

- Redaccidé de noticies, elaboracio de cartells i coordinacié de la seva difusio a través dels diferents canals
municipals.

- Enviament de la informacio institucional mitjangant el canal oficial de WhatsApp de I'Ajuntament.
- Derivacioé i gestio dels formularis de contacte rebuts a través de la pagina web municipal.

- Creacid i gestid dels comptes de correu electronic amb domini @balenya.cat, aixi com la gestié de permisos,
accessos i llicéncies vinculades a la web municipal.

- Organitzacid, redaccid i gestié del portaveu municipal.
- Redaccié de les actes de reunions i documents de suport a la comunicacio interna.

- Convocatoria, coordinacié i seguiment de les reunions de comunicacio, aixi com de totes les tasques que se'n
derivin.

- Seguiment i coordinacié de Radio Pista i gestidé de les actuacions necessaries (expedients de contractacio,
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necessitats, seguiment dels serveis...).

- Actualitzacié dels continguts de la pantalla informativa situada davant de I'Ajuntament.

- Seguiment del compliment dels indicadors i requisits establerts pel projecte Infoparticipa.

- Altres tasques administratives derivades de I'area de comunicacio.

Altres tasques administratives:

- Altres tasques d'atencio telefonica i presencial relacionades amb les arees anomenades anteriorment

- Altres tasques de suport administratiu a la técnica de cultura i educacié

Funcions orientatives del lloc de treball de I'ambit de comptabilitat / secretaria sén:

- Tramitar expedients i fer el seguiment de llur estat de tramitacio.

- Crear bases de dades, fitxers i inventaris, practicar-ne el manteniment i extreure'n informacié.

- Processar dades relacionades amb ['activitat de la unitat.

- Comprovar i/o redactar documentacié diversa.

- Elaborar plantilles i formularis per a I'Us de les persones usuaries.

- Atendre i informar les persones usuaries respecte qliestions relacionades.

- Suport a tresoreria pel que fa a cobraments i pagaments en relacié a ndbmines i contractacié publica.
- Suport a intervencié pel que fa a la gestié pressupostaria i al patrimoni municipal.

- Donar suport administratiu en tot alld que li sigui requerit

Elaborar documents per la correcta execucié de les tasques encomanades.

- Donar suport a la convocatoria i posterior seguiment dels acords dels organs col-legiats i d'altres resolucions
administratives.

- Tramitar i realitzar el seguiment dels expedients administratius, aixi com dels contactes amb tercers que
aquests requereixen.

- Tramitar els diferents requeriments d'informacié amb I'Estat, la Generalitat i altres institucions de control
extern.

- Redactar documents de caracter administratiu (decrets, dictamens, entre d'altres) amb autonomia i d'acord
amb la normativa general especifica, aixi com d'altres documents necessaris per a la gestié i el seguiment de
I'activitat del seu ambit.

- Tenir cura de la documentacid i correspondéncia segons els processos establerts, controlant en cada moment
I'estat d'aquests.

- Mantenir actualitzat I'arxiu, la web municipal, la seu electronica, el portal de transparéncia i els instruments
informatics fent, si s'escau, propostes de millora al respecte.

- Manejar bases de dades, fulls de calcul i qualsevol altra aplicacio informatica d'usuari.
- Col-laborar en la gestié de visites, sales i/o altres similars.

- 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 prevencié de riscos
laborals.

- I d'altres que, amb caracter general, li siguin atribuides segons la seva categoria.

1.4.Les retribucions que corresponen al lloc de treball esmentat associat a la placa convocada, sén les
establertes per a un lloc de treball reservat a una placa del grup de titulacié C, subgrup C1, amb un
complement de desti i un complement especific assignats per a cada lloc de treball a la Relacié de llocs de
treball de I'’Ajuntament, que es concreten de la seglient manera:
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Les condicions del lloc de treball sén les seglients:

- Retribucié: Subgrup C1, Complement de Desti nivell 18, Complement especific segons RLT.
- Jornada: ordinaria (completa)

- Horari:

- Administratiu comptabilitat / secretaria: ordinari de la Corporacié
De dilluns a divendres de 8.00 a 15.00

Dilluns a la tarda de 17.00 a 19.30

- Administratiu de serveis diversos (torn partit)

- Horari atencid a I'Aula de Formacio i Cultura:

Dilluns, dimecres i dijous de 15:30 a 19:30

Dimarts i divendres de 9:00 a 13:00

- Suport intern:

Dilluns, dimecres i dijous de 9:00 a 13:00

Dimarts i divendres de 13:00 a 15:30

1.5.Les persones aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de caracter personal que sén
necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacio del procés selectiu, d'acord
amb la normativa vigent i, especialment, la Llei organica de proteccié de dades.

1.6.La concurréncia als processos selectius implica que la persona aspirant accepta integrament les bases
reguladores del procés de seleccio, llevat que, previament hagi exercit el seu dret d'impugnacio.

2.REQUISITS ESPECIFICS DE PARTICIPACIO A LA CONVOCATORIA:

Les persones aspirants hauran de reunir a la data de finalitzacié del termini per a la presentacio de sol-licituds
els requisits especifics seglients:

2.1. Titulacié: Tenir la titulacié de Batxillerat, FPII, CFGS o equivalent o estar en condicions d'obtenir-la en la
data en que finalitzi el termini de presentacio de sol-licituds. Per a les titulacions obtingudes a l'estranger es
requerira aportar certificat d'equivaléncia o d'homologacié de conformitat amb el que estableix la normativa
sobre aquesta matéria, i que es pot consultar a la pagina web del ministeri
https://sede.educacion.gob.es/portada.html

Tota la documentacié que es presenti en llengua estrangera haura d'anar acompanyada de la corresponent
traduccié jurada.

2.2. Nacionalitat: Ser ciutada o ciutadana espanyols o tenir la nacionalitat d'algun dels estats membres de la
Unidé Europea o tenir la nacionalitat de qualsevol dels altres estats en els quals, en virtut dels tractats
internacionals signats per la Unid Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de
treballadors en els termes en qué s'hagi definit en el tractat constitutiu de la Unié Europea. Els estrangers no
inclosos en I'apartat anterior també podran accedir quan les places siguin reservades al personal laboral,
d'acord amb el que estableix I'article 10 de la Llei organica 4/2000, d'11 de gener, modificada per la Llei
8/2000, de 22 de desembre. En qualsevol cas, I'aspirant que no tingui la nacionalitat espanyola ha d'acreditar
documentalment la seva nacionalitat amb un document vigent.

Els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d'acreditar els coneixements de llengua castellana
de nivell superior, mitjancant els certificats segients:

- Certificat conforme s'ha cursat la primaria, secundaria o batxillerat a I'Estat espanyol.

- Diploma de nivell superior d'espanyol que estableix el RD 1137/2002, de 31 d'octubre, o certificacio
académica que acrediti haver superat totes les proves adregades a la seva obtencio.

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

En cas de no acreditar-lo hauran de realitzar la prova corresponent, que han de superar.
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2.3. Edat: Tenir 16 anys d'edat i no excedir I'edat legal de jubilacio, en el moment de finalitzar el termini de
presentacié de les sol-licituds.

2.4. Tenir capacitat funcional per a I'exercici de les places convocades: No patir cap malaltia ni estar afectat per
cap limitacio fisica o psiquica que impedeixi I'exercici normal de les funcions propies del lloc de treball o
disminueixi les aptituds per desenvolupar-lo de forma permanent o transitoria. Les persones amb discapacitat
seran admeses a la realitzacié de les proves sense necessitat d'acreditar les seves condicions psiquiques,
fisiques i sensorials abans del seu comencament, sens perjudici que, superat el procés selectiu, en presentar la
documentacio hagin d'acreditar, igual que la resta de persones aspirants, la seva capacitat per desenvolupar
les funcions i tasques dels llocs que es convoquen i prestar el servei public corresponent. No obstant aixo,
d'acord amb el Decret 66/1999, de 9 de marg, sobre accés a la funcioé publica de persones amb discapacitat i
dels equips de valoracié multiprofessional, les persones aspirants amb discapacitat igual o superior al 33% que
tinguin reconeguda la condicié legal de disminuit i vulguin acollir-se a les places reservades per a aquest
col-lectiu a les respectives bases especifiques de la convocatoria, hauran de presentar al tribunal qualificador
un dictamen vinculant expedit per I'equip multiprofessional competent, que haura de ser emés amb anterioritat
al comencament de les proves selectives i que determinara, si es dona el cas, |'adaptacié del lloc o llocs de
treball.

2.5. No estar separat mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les administracions publiques
o dels organs constitucionals o estatutaris de les comunitats autdonomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o
especial per a ocupacions o carrecs publics per resolucié judicial, per accedir al cos o escala de funcionari del
qual hagi estat separat o inhabilitat. En el cas de ser nacional d'un altre Estat no ha de trobar-se inhabilitat o
en situacio equivalent ni haver estat sotmés a sancié disciplinaria o equivalent que impedeixi en el seu Estat,
en els mateixos termes, accedir a I'ocupacid publica.

2.6. No estar afectat per cap dels motius d'incompatibilitat continguts en la Llei 53/1984, de 26 de desembre,
d'Incompatibilitats del personal al servei de les Administracions Publiques, i la Llei 21/1987, de 26 de
novembre, d'Incompatibilitats del personal al servei de I'Administracié de la Generalitat

2.7. Llengua catalana: Tenir coneixement de la llengua catalana en el nivell C1, acreditat mitjangant certificat
expedit per la Junta Permanent de Catala o alguna de les titulacions equivalents d'acord amb el Decret
152/2001, de 29 de maig, sobre avaluacid i certificacid de coneixements de catala i I'Ordre 228/2004, de 21 de
juny, sobre els titols, diplomes i certificats equivalents als certificats de coneixements de catala de la Secretaria
de Politica Linguistica. Aixi mateix, és d'aplicacié el Decret 161/2002, d'11 de juny, sobre I'acreditacié del
coneixement del catala i I'aranés en els processos de seleccié de personal i de provisio de llocs de treball de les
administracions publiques de Catalunya. Cas que les persones aspirants no puguin acreditar documentalment la
possessio del nivell de catala exigit, el procés de seleccié ha de contenir una prova o I'exercici de coneixements
de llengua catalana del mateix nivell al requerit a la convocatoria, que han de superar aquestes persones
aspirants. La prova s'ha de qualificar d'apte/a - no apte/a, essent necessari obtenir la valoracié d'apte/a per a
poder continuar amb la resta de proves de la fase d'oposicié o per a passar a la fase de concurs.

Per a més informacio es pot consultar la pagina web: http://llengua.gencat.cat/

Seran excloses totes aquelles persones que no compleixin els requisits anteriors i aquelles en relacié a les
quals es comprovi que han falsejat les dades que declaren o la documentacié aportada. A fi que pugui ser
valorada, qualsevol documentacié que es presenti en llengua estrangera haura d'anar acompanyada de la
corresponent traduccié jurada.

2.8. Pagar la quota tributaria de 10 euros segons preveu I'Ordenanca nimero 6 que regula la Taxa per
expedicié de documents administratius, article 6, Epigraf dese, al nUmero de compte seglient: Caixabank:
ES87 2100 0411 2302 0001 8106.

3.PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS:

Les sol-licituds d'admissié en el procés selectiu, acompanyades dels requisits a acreditar i de la documentacio
justificativa dels merits a valorar, es podran presentar, presencialment o bé per mitjans electronics al registre
de I'Ajuntament, durant els vint dies habils seglients a comptar des de la darrera publicacié al BOPB, DOGC i

BOE.

En cas que la publicacié no sigui simultania, el termini finira al cap dels vint dies seglients des de la darrera
publicacié en els diaris oficials abans esmentats.

La presentacid de sol-licitud per participar en el procés selectiu per part de qualsevol persona interessada
implica la plena i total acceptacié del contingut integre de les bases. A més, aquesta instancia tindra efectes de
declaracié responsable de que es reuneixen totes i cadascuna de les condicions exigides a la convocatoria
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referides sempre a I'Ultim dia del termini de presentacié de sol-licituds.

Les sol-licituds també poden presentar-se a qualsevol dels llocs previstos a I'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1
d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques. Les sol-licituds presentades a
les Oficines de Correus es lliuraran a aquestes dependéncies, abans de la finalitzacié del termini de presentacio
de sol-licituds, en sobre obert, per ser datades i segellades adequadament. Només aixi s'entendra que han
tingut entrada el dia de la seva presentacid.

A la sol-licitud caldra adjuntar la documentacié seglient:

1. DNI o NIE amb permis de treball.

2. Curriculum Vitae.

3. Documentacié acreditativa de la titulacio exigida.

4. Documentacid acreditativa d'estar en possessié del nivell C1 de catala de la Junta Permanent o equivalent.

5. Documentacié justificativa dels mérits que s'al-leguin, de conformitat amb el barem recollit a les presents
Bases.

6. Vida laboral

*La instancia genérica i les Bases de la convocatoria es poden obtenir a I'OAC o a la web municipal
www.balenya.cat

4.LLISTA DE PERSONES ADMESES I EXCLOSES

A partir de I'endema de la publicacié a la web municipal de la resolucié que aprova la llista provisional de
persones admeses i excloses, s'inicia un termini de 10 dies habils a efectes de possibles al-legacions. Les
al-legacions presentades seran resoltes, en el termini dels 30 dies habils seglents a la finalitzacioé del termini
per a la presentacid, per I'dorgan que hagi aprovat la llista provisional. Transcorregut aquest termini sense que
s'hagi dictat resolucio, les al-legacions s'entendran desestimades. Si no s'hi presenten al-legacions o aquestes
es desestimen, es considerara elevada a definitiva la llista provisional de persones admeses i excloses i no
caldra tornar-la a publicar. Si s'accepta alguna al-legacié es procedira a aprovar la llista definitiva de persones
admeses i excloses amb les esmenes corresponents i es fara publica a la web municipal.

Motius d'exclusié. L'admissioé o exclusié de les persones aspirants es fara tenint en compte alldo que estableix
I'art. 77, apartats 2 i 3 del Decret 214/1990, de 30 de juliol. Als efectes d'admissid es tindran en compte les
dades que les persones aspirants hagin fet constar a la sol:licitud i/o declaracié responsable. Les persones
excloses son aquelles que no disposen, o no acrediten, totes les condicions i requisits per participar al procés
selectiu, o bé han lliurat la sol-licitud fora del termini reglamentari.

5.PROCES SELECTIU:

El procediment de seleccié sera el de concurs-oposicio, torn lliure, d'acord amb el que estableix I'article 61 del
Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el Text Refds de la Llei de I'Estatut Basic de
I'Empleat Public.

En les proves escrites que es realitzin s'adoptaran les mesures necessaries per garantir que en la seva
correccié no es conegui la identitat de les persones aspirants. Aixi doncs, no es corregiran les proves o
exercicis d'aquelles persones opositores on figurin el nom, marques o signes que permetin coneixer al seva
identitat.

5.1Fase d'oposicid
Aquesta fase suposara un maxim de 70 punts.
Primera prova. Abast Teoric. Coneixements generals i especifics. De caracter obligatori i eliminatori.

Consistira en un qlestionari de trenta preguntes tipus test, amb respostes alternatives, sobre el contingut del
temari.

El Tribunal elaborara un minim de tres preguntes tipus test de reserva. El temps de realitzacié del qliestionari
sera d'un maxim d'1 hora.
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Aqguesta prova es valorara entre 0 i 15 punts. S estableix un minim de puntuacié de 7 punts per a la superacié
de la prova, quedant eliminades les persones aspirants que no obtinguin aquesta puntuacié minima requerida.

Segona prova. Abast Practic. De caracter obligatori i eliminatori.

Consistira en la resolucio, ja sigui per escrit o per demostracié practica, a criteri del Tribunal, en el termini que
fixi el Tribunal, que com a maxim podra ser de 120 minuts, d'un o diversos suposits o preguntes de caracter
practic que plantejara el Tribunal relacionats amb les tasques o funcions del lloc de treball i/o del temari que
figura en annex en aquestes bases.

En aquest exercici es valoraran fonamentalment la capacitat de raciocini, la sistematica en el plantejament,
claredat i ordre d'idees, la formulacié de conclusions i la solucié proposada, aixi com el coneixement i
adequada aplicacidé dels continguts teorics i la capacitat de redaccié de la persona aspirant.

Es podra requerir als aspirants la realitzacié de la prova mitjancant eines informatiques (programes ofimatics
tipus Microsoft Office).

Si el Tribunal ho considera adient, les persones aspirants hauran de llegir la prova davant de I'6rgan de
seleccid, que esta facultat per fer preguntes als aspirants sobre qliestions objecte de la prova.

Aqguesta prova es puntuara de 0 a 35 punts, quedant eliminades automaticament les persones aspirants que
no obtinguin la qualificaci6 minima de 17 punts.

Tercera prova. De coneixements de la llengua catalana i castellana. De caracter obligatori i eliminatori.
Primer exercici: Llengua catalana. De caracter obligatori i eliminatori.

Per tal d'acreditar els coneixements de llengua catalana, les persones aspirants hauran de realitzar exercicis
gramaticals i de comprensid escrita i oral que acreditin el coneixement de la llengua catalana, adaptat al nivell
suficiéncia (nivell C) de catala, d'acord amb els criteris emprats per la Secretaria de Politica Linguistica de la
Generalitat de Catalunya i d'acord amb les necessitats de comprensié i expressid corresponents al lloc de
treball.

La qualificacié de les persones aspirants en aquest exercici sera la d™apte" o "no apte".

Les persones aspirants que acreditin el nivell exigit, o un de superior, mitjancant la presentacié d'un document
emes per la Secretaria de Politica Linglistica o per part d'un altre organisme equivalent quedaran exempts de
la realitzacio d'aquest exercici i la seva qualificacié sera la d™apte”.

També restaran exemptes de realitzar aquesta prova totes les persones aspirants que hagin participat en
processos anteriors de seleccié de personal per accedir a I'Ajuntament en que s'hagués establert una prova de
catala del mateix nivell o superior a I'exigit en aquesta convocatoria, i hagués estat declarat apte en aquesta
prova, extrem que haura de manifestar o acreditar I'aspirant en la sol-licitud de participacio al procés selectiu.

Per realitzar aquesta prova el tribunal comptara amb |'assessorament d'una persona técnica especialitzada en
normalitzacio linglistica.

Segon exercici: Llengua castellana. De caracter obligatori i eliminatori per a totes les persones aspirants que
no tinguin la nacionalitat espanyola.

Per tal d'acreditar els coneixements de llengua castellana, els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola
hauran de realitzar un exercici, que consistira en una redaccié de 200 paraules en el termini maxim de 45
minuts, i a mantenir una conversa amb membres del tribunal durant el termini maxim de 15 minuts i, si
s'escau, amb els assessors especialistes que aquest designi. Aquest exercici sera avaluat pel tribunal.

La qualificacié d'aquest exercici sera d'apte/a o no apte/a.

Els/les aspirants que acreditin documentalment davant el tribunal que estan en possessié d'un certificat
conforme han cursat la primaria a I'Estat espanyol; del diploma d'espanyol que estableix el Reial decret
1137/2002, de 31 d'octubre, o certificacié academica que acrediti haver superat totes les proves dirigides a
I'obtencid d'aquest, o del certificat d'aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d'idiomes, restaran exempts de realitzar aquest exercici i la seva qualificacié sera d' “apte/a”.

Quarta prova. Acreditacié de competéncies professionals. De caracter obligatori i eliminatori (20 punts).

Es valorara el grau d'adequacio de les persones candidates al lloc de treball objecte de la convocatoria.
Consistira en la realitzacié d'un test de personalitat i competéncies segons el perfil descrit a I'Annex II. El
temps maxim per a la realitzacié d'aquesta prova sera el que determini el tribunal, sense que pugui superar els
60 minuts.
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Aguesta prova es complementara amb una entrevista personal a les persones aspirants, per tal d'integrar tots
els elements explorats anteriorment i conéixer el nivell d'adequacié de les habilitats i les aptituds de les
persones aspirants al perfil competencial que s'annexa (Annex II) a aquestes bases. L'entrevista es
desenvolupara mitjangant una analisi de les principals competéncies professionals en base al perfil personal de
les persones aspirants. La falsedat demostrada en les respostes comportara I'eliminacié de la persona aspirant.

El Tribunal haura d'estar assistit per personal assessor técnic en aquesta prova. A les entrevistes hi ha de ser
present, com a minim, un membre del Tribunal juntament amb el personal assessor tecnic que col-labori amb
la realitzacié d'aquestes proves psicotécniques.

En el desenvolupament de la prova, les proves aplicades estan formades per tests objectius que compleixen els
requisits de validesa i fiabilitat i han estat veremades, estandaritzades i tipificades en una amplia mostra de
poblacié que permet garantir la confianca en els resultats obtinguts. Aquesta prova es puntuara de 0 a 20
punts, quedant eliminades automaticament les persones aspirants que no obtinguin la qualificaci6 minima de
10 punts.

5.2.- Fase de concurs
Aqguesta fase suposara un maxim de 20 punts.
Per la valoracié d'aquesta fase caldra haver superat préviament cadascunes de les proves de la fase d'oposicio.

a) xperiéncia professional: cada periode de tres mesos complerts de servei acreditats desenvolupant tasques
equivalents o analogues a I'Administracié publica (sempre corresponents a llocs de treball del grup de
classificacié C1), es valorara a rad de 0'25 punts per trimestre, fins un maxim de 10 punts.

Cada periode de tres mesos complerts de servei acreditats desenvolupant tasques equivalents o analogues al
sector privat o sector public, es valorara a ra6 de 0'25 punts per trimestre, fins un maxim de 8 punts. Queden
expressament exclosos d'aquest apartat els periodes que siguin computats en l'apartat anterior, corresponents
a serveis previs en places i llocs de categoria C1.

El total en aquest apartat d'experiéncia professional sera fins a un maxim de 10 punts.

a) Formacid: per l'assisténcia i aprofitament a cursos relacionats amb les funcions assignades al lloc de treball
objecte de convocatoria, fins a un maxim de 5 punts, segons I'escala segient:

-Per cursos, jornades o sessions de durada igual o inferior a 10 hores i superior a 5 hores, per cadascun: 0'10
punts.

-Per cursos de durada igual o inferior a 20 hores i superior a 10 hores, per cadascun: 0'20 punts.
-Per cursos de durada igual o inferior a 40 hores i superior a 20 hores, per cadascun: 0'40 punts.
-Per cursos de durada igual o inferior a 75 hores i superior a 40 hores, per cadascun: 0'60 punts.
-Per cursos de durada superior a 75 hores, per cadascun: 0'80 punts.

b) Altres titols académics: per altres titol académics que no siguin els presentats per a participar a la
convocatoria i que siguin relacionats amb les funcions del lloc de treball, fins a un maxim de 3 punt, segons
I'escala seglent:

- Grau universitari o equivalent: 2,5 punts
- Master: 1,5 punts

- Postgrau: 1 punt

- CFGS: 0,50 punts

c) Coneixement de la llengua catalana: en un nivell superior al nivell de suficiéncia de catala, d'acord amb els
criteris emprats per la Direccié General de Politica Linglistica de la Generalitat de Catalunya, segons el barem
seglient i fins @ un maxim de 1 punts:

- Nivell superior (D) de catala o equivalent: 1 punt

d) Coneixements en tecnologies de la informacid i la comunicacié: Es valorara estar en possessio del certificat
d'acreditacié de competéncies en tecnologies de la informacid i la comunicacié (ACTIC) o certificats equivalents
a aquests nivells, fins a un maxim d'l punt segons el seglient barem:

Per la possessio del certificat ACTIC de nivell basic: 0,5 punts.
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Per la possessié del certificat ACTIC de nivell mitja: 0,75 punts.
Per la possessié del certificat ACTIC de nivell Avancgat: 1 punt.

L'experiéncia laboral i la formacidé reglada i complementaria s'acreditara tota ella d'acord amb les segients
especificacions:

1) L'experiéncia laboral en administracions publiques s'acreditara mitjancant certificat de serveis prestats on
consti les funcions desenvolupades expedit per I'administracié publica i/o els corresponents nomenaments.

2) L'experiéncia laboral en empreses privades i entitats s'acreditara mitjancant informe de vida laboral expedit
per la TGSS on consti el grup de cotitzacid, acompanyat d'un certificat de les funcions desenvolupades expedit
per l'ens privat.

3) La formacié s'acreditara mitjancant copia de les titulacions o certificats formatius emesos pel centre
corresponent en qué constara la denominacié del centre emissor, el nombre d'hores, el programa formatiu i
I'assisténcia, i I'aprofitament, si escau.

6.REALITZACIO DE LES PROVES:

La data d'inici de la primera prova de la fase d'oposicié sera anunciada a la llista provisional o definitiva
d'admesos i exclosos del procés de seleccid.

7. TRIBUNAL QUALIFICADOR:

Els organs de seleccié sén col-legiats i es regulen per la seccid tercera de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, del
Regim Juridic del Sector Public. De conformitat amb I'art. 72 del decret 214/1990 de 30 de juliol, pel qual
s'aprova el reglament del personal al servei dels ens locals, I'drgan de seleccié estara composat per un minim
de tres titulars i tres suplents, designats per la corporacié d'acord amb les normes seglients:

- Un terg sera integrat per membres o funcionaris de la mateixa corporacio.
- Un altre terg sera integrat per personal técnic, que pot ser o no personal de la mateixa entitat local.

- L'altre terg sera integrat per representants de I'Escola d'Administracié Puablica de Catalunya, a proposta de la
mateixa Escola.

El Tribunal qualificador estara composat pels seglients membres amb els seus respectius suplents:
Presidéncia:

Ho sera una persona funcionaria de carrera o laboral fix de la corporacio.

Vocalies:

Una persona designada a proposta de I'Escola d'Administracié Publica de Catalunya.

Una persona funcionaria de carrera o personal indefinit fix de la Corporacié o de qualsevol altra Administracid
Publica, que actuara com a secretari/a del Tribunal.

La designacié dels membres del Tribunal incloura els respectius suplents.

Per a la valida constitucid de I'0rgan, a efectes de celebracié de sessions i presa d'acords, es requerira
I'assisténcia del president i secretari, o de qui els substitueixi, i de la meitat, almenys, dels seus membres. En
cas d'absencia del/ de la president/a i del/ de la seu/va suplent sera substituit pel membre de I'drgan de major
jerarquia, antiguitat i edat, en aquest ordre. En cas d'abséncia del/de la secretari/aria i del/de la seu/va
suplent, sera substituit/da pel membre de I'0rgan de menor edat. El personal d'eleccié o de designacid politica,
els funcionaris interins, el personal laboral temporal i el personal eventual no podran formar part de I'd6rgan de
seleccié. La pertinenca als organs de seleccié sera sempre a titol individual i no podra ser ostentada en
representacio o per compte d'altres.

Assessor/a técnic/a sobre coneixements de catala (amb veu i sense vot):
- Un/a membre del Consorci de Normalitzacié Linguistica d'Osona

Els membres del Tribunal han de tenir una titulacié igual o superior a I'exigida per a l'accés a les places objecte
de la convocatoria i caldra vetllar pel compliment del principi d'imparcialitat, professionalitat, aixi com la paritat
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entre homes i dones en la mesura que sigui possible.

L'abstencid i la recusacié dels membres del Tribunal Qualificador s'ha d'ajustar al que preveuen els articles 23 i
24 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de Régim Juridic de les Administracions Publiques i del Procediment
Administratiu Comd.

La participacié en el tribunal qualificador genera el dret a la indemnitzacié reglamentaria, en concepte
d'assisténcia, d'acord amb el que estableix el Reial decret 462/2002, de 24 de maig, sobre indemnitzacions per
raé del servei.

8.LLISTA D'APROVATS:

Acabat el procés selectiu, el Tribunal publicara la llista de persones aspirants aprovades a la web de
I'Ajuntament.

9.NOMENAMENT:

Una vegada finalitzat el procés de seleccio, la persona aspirant que I'hagi superat i presentat la documentacio
requerida, sera nomenada com a funcionaria en practiques de I'escala d'administracié general, subescala
administrativa, de la plantilla de personal funcionari de I'Ajuntament.

En cap cas, el nombre de persones aspirants proposades a nomenament podra excedir del nombre de places
convocades.

Els nomenaments es publicaran al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona.

L'adjudicacié de llocs de treball a les persones funcionaries de nou ingrés es fara d'acord amb les peticions dels
interessats entre els llocs oferts en aquestes bases, segons |'ordre de puntuacié obtingut en el procés de
seleccio i respectant I'ordre de prioritats establert a I'article 81.1 del Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre,
sempre que es reuneixin els requisits objectius determinats per a cada lloc de treball en I'instrument
d'ordenacié del personal de la Corporacié.

La relacié final del procés de seleccié generara el dret de les persones aspirants a decidir el lloc de treball a
ocupar definitivament.

La persona aspirant proposada hauran de presentar a I'Ajuntament, en el termini maxim de 10 dies naturals,
sense requeriment previ, els documents acreditatius de les condicions exigides. Si té la condicié de
funcionari/a, aquesta persona esta exempta de justificar documentalment els requisits que no requereixin
actualitzacio, i Unicament haura de presentar un certificat de I'organisme que custodii el seu expedient
personal i acreditar la seva condicid i les altres circumstancies de les quals no hi hagi constancia.

Si dins del termini maxim de 10 dies naturals, i tret dels casos de forca major, la persona proposada no
presenta la documentacid o no reuneix els requisits exigits, no podra ser nomenada com a funcionari/a en
practiques i quedaran anul-lades totes les seves actuacions, sens perjudici de la responsabilitat en que pugui
haver incorregut per falsedat.

Un cop notificat el nomenament com a funcionari/a en practiques, la persona aspirant disposa del termini d'un
mes per al jurament o promesa i la pressa de possessio.

10.PERIODE DE PRACTIQUES:

De conformitat amb el que preveu l'article 67.1 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, s'estableix dins del
procés de seleccié de la plaga amb nomenament com a Administratiu/va, un periode de practiques que sera de
3 mesos, per tal de garantir la idoneitat dels candidats a les places convocades. Aquest periode comengara a
comptar des de I'inici de la prestacio de serveis efectius. En tot cas, el periode de practiques constitueix la
darrera fase del procés selectiu, i per tant, forma part d'aquest.

Quedaran exonerats de realitzar aquest periode de practiques les persones que hagin realitzat tasques com
Administratiu/va o categoria laboral pertanyent al mateix grup professional durant el darrer any a I'Ajuntament
de Balenya.

El periode de practiques es realitzara sota la tutoria del/de la responsable de la unitat on estigui assignat/da o
de la Secretaria Municipal qui tindra cura que el personal de nou ingrés adquireixi la formacié practica que
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demana el lloc de treball i que assumeixi progressivament les funcions que li han de correspondre, de manera
que la resolucié de nomenament designara expressament el tutor/a que ha de valorar el periode de practiques

El/La aspirant que hagi superat el periode de practiques, sera proposat/ada a l'alcaldia per a ser nomenat/ada
funcionari/a de carrera. En el cas que no es superi el periode de practiques o es presenti la renlncia durant el
mateix, el President de la Corporacié o autoritat delegada formulara proposta de nomenament en favor de
I'aspirant seglient que hagi adquirit la puntuacié més alta, sempre que hagués aprovat totes les proves.

Un cop notificat el nomenament com a funcionari/a de carrera, |'aspirant disposa del termini d'un mes per al
jurament o la promesa i la presa de possessid. La manca de presa de possessio, llevat dels casos de forca
major, que seran degudament comprovats i considerats per I'administracié, comporta la pérdua de tots els
drets.

La situacié d'incapacitat temporal interrompra el periode de practiques, aixi com qualsevol altra situacié que
impliqui una suspensié temporal de la prestacio del servei (maternitat, paternitat, adopcié o acolliment,
vacances, etc.) que afectin el personal que I'esta complint.

Avaluacié del rendiment durant el periode de practiques: La persona que es designi com a tutor responsable de
I'Ajuntament tindra la responsabilitat de fer I'avaluacié durant el periode de practiques, i, durant aquest
periode, i sense necessitat d'esgotar -lo, emetra un informe de seguiment i/o un informe de conclusions, que
es trametran a la persona afectada.

L'informe avaluara diversos factors de conducta de I'aspirant, basicament: els coneixements del treball, les
habilitats socials i de comunicacié, el compliment de les ordres i la disciplina, la disposicié personal vers el
treball, la responsabilitat, I'adaptacio a I'organitzacid, la iniciativa, la confianca en si mateix, el judici practic i
I'autocontrol.

En cas que l'informe d'avaluacié conclogui en un no apte/a, s'informara la persona interessada amb caracter
previ a la finalitzacié de la relacié de servei, de manera que pugui efectuar les al-legacions que estimi
oportunes durant el termini maxim de 10 dies habils des de I'endema de la notificacié. Un cop estudiades les
al-legacions es comunicara la resolucio definitiva a la persona interessada, amb el peu de recurs escaient. La
qualificacié de no apte/a significara que la persona no ha superat el periode de practiques i, per tant, implicara
la finalitzacié del nomenament. No obstant aix0, la qualificacié de no apte/a no afectara la seva posicio si
forma part d'una llista de treball per futures contractacions temporals, sempre que es tracti de llocs de treball
amb diferents requisits funcionals i competencials, i del resultat de la valoracid aixi s'informi, cas contrari
causara baixa a la borsa. La vigéncia d'aquest informe es limita al temps de vigéncia de la llista generada per
aquest procés selectiu, restant sense efectes per a futures convocatories.

11.BORSA DE TREBALL:
1. Cobertura de places addicionals corresponents a les ofertes publiques dels anys 2026 i 2027.

D'acord amb l'establert en la base primera respecte del regulat per la disposicié addicional 30 del Decret
Legislatiu 1/1997, en la seva redaccié actual modificada per la Llei 8/2023, de 12 de maig, de mesures urgents
per a reduccio de la temporalitat, de foment de la promocid interna i d'agilitzacié de la cobertura de llocs de
treball amb persones funcionaries de carrera, es preveu la cobertura de tres places vacants de la categoria
d'Administratiu/iva, a incloure a les ofertes publiques dels anys 2026 i/o 2027. D'acord amb la mateixa
disposicid, les noves vacants s'adjudicaran a les persones aspirants que hagin aprovat aquest procés selectiu
sense obtenir la placa objecte d'aquesta convocatoria, per I'ordre del resultat definitiu d'aquest procés, que
constituira la borsa de treball per a la cobertura d'aquestes places com a funcionaris/aries de carrera, i de la
resta de necessitats que es puguin produir. Les places adjudicades d'acord amb l'apartat anterior s'hauran de
descomptar de les ofertes publiques d'ocupacié dels anys 2026 i/o 2027 i no es podran adjudicar abans de la
seva meritacid.

2. Borsa de Treball

Les persones aspirants que tot i haver superat les dues fases del procés de seleccid, no hagin estat proposades
per a ser nomenades, s'incorporaran a una borsa de treball que I'Ajuntament utilitzara per a cobrir les vacants
temporals que es produeixin, per cobrir substitucions, ja siguin derivades d'incapacitats temporals com de
situacions administratives amb reserva de lloc de treball, interinatges fins la provisié reglamentaria o
amortitzacid, o per cobrir necessitats temporals per acumulacié de tasques.

Com a mesura excepcional, i sempre i quan no existeixi una borsa de treball vigent especifica o aquesta es
trobi esgotada, també s'utilitzara per a la cobertura temporal de vacants o necessitats temporals per
acumulacions de tasques de llocs del mateix grup/subgrup i/o llocs de treballs similars, i/o llocs d'auxiliars
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administratius/ives.

El Tribunal remetra una copia de I'acta a I'alcalde o regidor/a delegat/da amb les persones aspirants que
passaran a formar part de la borsa de treball per a cobrir substitucions i/o baixes i vacants, per rigords ordre
de puntuacid, contra la qual es podra formular recurs d'algcada en el termini d'un mes.

Les relacions administratives o laborals s'iniciaran tan aviat com la necessitat ho requereixi, seguint I'ordre de
puntuacio obtinguda. Ara bé, tot i que es respectara I'ordre de puntuacié de major a menor dels candidats/ates
per al seu nomenament/contractacid, el factor de disponibilitat immediata operara sempre com a primer criteri
selectiu quant les persones amb major puntuacié no es puguin incorporar amb la immediatesa requerida.

La crida de els/les candidats/es és realitzara per teléfon o qualsevol altre mitja assenyalat pel candidat/ata a la
seva sol:licitud que permeti el contacte rapid per comunicar la proposta de treball i la seva voluntat
d'acceptacio. Si no es pogués comunicar amb el candidat/ata es reiterara la trucada I'endema en horari diferent
i de no trobar-se s'enviara un correu electronic on s'indicara I'oferta de treball i un termini maxim de 24 hores
per posar-se en contacte amb la corporacié per comunicar la seva voluntat. Un cop transcorregut el termini
senyalat sense tenir noticies de I'aspirant es passara a contactar amb el seglient de la llista.

En casos de maxima urgéncia en que sigui impossible seguir els criteris de crida establerts al paragraf anterior,
la crida es fara mitjangant el teléfon indicat per la persona candidata i paral-lelament s'enviara un correu
electronic, i si no es trobés la persona es reintentara una vegada més al dia segient mitjancant el teléfon. Si la
comunicacié és impossible es passara a la seglient persona candidata de la llista.

En tot cas la persona interessada podra renunciar, per escrit, en qualsevol moment a formar part de la borsa
de manera definitiva o durant un periode limitat si ho justifica degudament i ho demana mitjancant sol:licitud
degudament registrada indicant la data en qué es dona de baixa de la borsa de treball i data en qué sol-licita
ser inclosa de nou.

Els integrants de la borsa de treball Unicament seran titulars d'una expectativa de dret a ser
nomenats/contractats temporalment, per ordre de puntuacid, per a casos de substitucions, refor¢ o de vacants
que ho necessitin i mentre no es dugui a terme un altre procediment selectiu per cobrir I'esmentat lloc de
treball.

La vigéncia d'aquesta borsa de treball tindra una durada de 2 anys a comptar des de la data de la resolucié de
nomenament/contractacio de I'aspirant seleccionat, segons article 95.2 del Decret 214/1990, de 30 de juliol,
pel qual s'aprova el Reglament del personal al servei de les entitats locals, podent-se prorrogar aquesta
vigéncia per resolucié de I'Alcaldia per un altre periode de dos anys. Si durant aquest termini de 2 anys, qui
sigui nomenat/contractat en execucié d'aquesta borsa de treball, finalitza la seva contractacié o el seu
nomenament per causes no imputades a la seva persona (finalitzacié de les causes originaries de l'interinatge,
per expiracié del termini previst, reincorporacié del personal titular de la placa, provisié reglamentaria,
amortitzacié de la placga, etc.), i que no siguin conseqliéncia d'una baixa voluntaria, separacio del servei per
aplicacid del regim disciplinari, declaracié de no apte després del periode de practiques/prova, incompatibilitat,
pérdua de la nacionalitat, de la capacitat o d'altres requisits exigits per a I'ocupacid de la plaga, s'incorporara a
aquesta borsa de treball, segons la puntuacié obtinguda en el procés selectiu. L'ordre de proposta de
nomenament/contractacioé respectara el criteri de la major puntuacié obtinguda. Qui sigui nomenat/contractat
consequeéncia de I'aplicacié d'aquesta borsa de treball, rebra el mateix tractament previst a 'apartat anterior.
No obstant, aquesta borsa de treball, quedara sense efectes en el moment en que ja no es disposi de
candidats/ates o es dugui a terme una altra convocatoria.

Seran motius d'exclusio de la borsa de treball:
-La no superacioé del periode de prova.
-Per I'acomiadament o separacid del servei per expedient disciplinari.

-La baixa voluntaria del treballador que hagi estat nomenat/contractat per la present borsa.

12.RECURSOS:

Contra aquesta resolucid, que és definitiva en via administrativa, es podra interposar amb caracter potestatiu
recurs de reposicié davant I'drgan que I'ha dictada, en el termini d'un mes a comptar des del dia seglient a la
seva publicacié o notificacio.

El termini maxim per dictar i notificar la resolucié del recurs sera d'un mes, i en cas contrari s'haura d'entendre
desestimat d'acord amb els arts. 123, 124 i 24.1 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre de procediment
administratiu comu de les administracions publiques (LPAC).
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Contra la resolucié d'aquest recurs o la desestimacié presumpta del mateix, no es pot interposar de nou el
mateix recurs.

Contra la desestimacié expressa del recurs de reposicid, en el seu cas, o bé directament contra aquesta
resolucié, es podra interposar recurs contenciés administratiu davant dels jutjats contenciosos administratius
de la provincia de Barcelona o, a eleccié de I'interessat/ada, dels que tinguin competéncia territorial en la
localitat de residéncia del demandant, en el termini de dos mesos a comptar des del dia seglient de la seva
publicacié o notificacio, d'acord amb el que preveu l'article 8 i 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora
de la jurisdiccié contenciosa administrativa i I'article 123 de la Llei 39/2015, (LPAC).

En cas que la desestimacié del recurs de reposicidé es produis per silenci administratiu -silenci que es produeix
pel transcurs d'un mes a comptar des de la data de la seva interposicié sense que s'hagi notificat la seva
resolucio-, es podra interposar recurs contenciés administratiu des de I'endema de la desestimacié presumpta
del recurs de reposicid interposat, si és el cas. No obstant, si s'ha interposat recurs de reposicié no es podra
interposar el recurs contenciés administratiu fins que el primer no sigui resolt expressament o s'hagi produit la
seva desestimacié presumpta.

Tot aix0, sense perjudici de poder interposar l'interessat/ada qualsevol altra reclamacié que estimi procedent.

13.INCIDENCIES

El tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o discrepancies que s'originin durant el desenvolupament del
procés de seleccié. Si es presenten recursos contra les actuacions del tribunal, aquest haura de ser convocat a
I'efecte d'emetre l'informe corresponent.

Si es presenta alguna reclamacié o peticid de revisié d'examen per escrit sobre la puntuacioé atorgada o
qualsevol altra circumstancia relativa al desenvolupament de les proves durant els 3 dies seglients a la
publicacié de les puntuacions de cada prova o exercici, el Tribunal decidira sobre les mateixes, en la seglient
sessid o en el dia i hora que es convoqui el reclamant, fent-ho constar en l'acte o en una diligéncia, si només
es tracta d'aclariments, tot aix0 sens perjudici dels recursos previstos a la base 11a.

14.PROTECCIO DE DADES

De conformitat amb el Reglament (UE) 2016/679, de 27 d'abril de 2016, relatiu a la proteccié de les persones
fisiques pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulacié d'aquestes dades i amb la Llei
Organica 3/2018, de 5 de desembre, de Protecci6é de Dades Personals i Garantia de Drets Digitals,
I'AJUNTAMENT DE BALENYA, responsable del tractament, us facilita la informacié basica segient sobre
Proteccié de Dades:

- Finalitat del tractament de les vostres dades personals:

- Gestionar la sol-licitud de participacio al present procés selectiu. La corporacié realitzara les tasques
necessaries perqué s'acompleixin els principis i deures establerts en la normativa vigent sobre la matéria, per
garantir que no hi ha risc per als drets i llibertats dels/de les sol-licitants i dels/de les seleccionats/des.

- Legitimacio: Art. 66 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques.

- Destinataris: No se cediran les dades a tercers, tret que sigui d'obligacié legal.

- Drets: Podreu accedir, rectificar, exercir el dret d'oposicid i suprimir les dades, aixi com limitar el tractament
o exercir el dret a la portabilitat de les dades al domicili del responsable, plaga Josep Espona s/n, 08550 de
Balenya (Barcelona) o a través del correu electronic balenya@diba.cat

- Conservacid: Les dades seran conservades durant dos anys, des de la finalitzacié del procés de seleccid.

- Informacio addicional: Podreu obtenir més informacid sobre el tractament de les vostres dades personals a la
pagina web www.balenya.cat

L'AJUNTAMENT DE BALENYA us informa que compleix tots els requisits establerts per la normativa de proteccié
de dades i totes les mesures técniques i organitzatives necessaries que garanteixen la seguretat de les dades
de caracter personal.

Aixi mateix, en cas d'incompliment del responsable en el tractament de les vostres dades personals, teniu dret
a interposar una reclamacié davant I'Autoritat Catalana de Proteccié de Dades.
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Les dades referents a domicili, telefon i adreca electronica que apareixen en la sol:licitud es consideraran
uniques valides a efectes de notificacions i sera la responsabilitat exclusiva de les persones aspirants.

DISPOSICIONS ADDICIONALS

Primera. En tot allo no previst en les bases especifiques i generals s'ha de procedir segons el que determinin
les normes seglients i disposicions concordants:

a) Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les bases de régim local.

b) Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, que aprova el text refds de la Llei de I'Estatut Basic de
I'Empleat Public.

c) Reial decret legislatiu 781/1986, de 18 d'abril, pel qual s'aprova el Text refds de les disposicions legals
vigents en materia de regim local

d) 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.

e) 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.

f) Decret 214/1990, 30 de juliol, pel qual s'aprova el Reglament del personal al servei de les entitats locals.
g) Reial decret 462/2002, de 24 de maig, d'indemnitzacions per rad del servei

h) Reial decret 896/1991, de 7 de juny, pel qual s'aproven les regles basiques i els programes minims a qué
s'ha d'ajustar el procediment de seleccié dels funcionaris/aries de I'"Administracié local.

i) Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comd de les administracions publiques.
j) Llei 26/2010, de 3 d'agost de LRI-PACat

k) Reial Decret Legislatiu 2/2015, de 23 d'octubre, que aprova el text refés de la Llei de I'Estatut dels
Treballadors (pel que respecte al personal laboral).

I) Reial Decret 2720/1998, de 18 de desembre, que desenvolupa l'article 15 de I'Estatut dels Treballadors en
matéria de contractes de duracié determinada (pel qué respecta al personal laboral).

m) Llei 40/2015, d'1 d'octubre, del regim juridic del Sector Public.

ANNEX I - TEMARI

Temari General

1. La Constitucié espanyola de 1978: estructura i principis generals. Els drets fonamentals i les llibertats
publiques.

. El Govern i I'Administracié de I'Estat. El poder legislatiu. El poder judicial.

. L'Estatut d'autonomia de Catalunya; estructura, contingut essencial i principis fonamentals.

. Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de régim juridic del sector public: ambit d'aplicacié i principis generals.
. La Llei de bases del regim local: El municipi. Organitzacié municipal. Funcionament i competéncies.

. El procediment administratiu comu: regulacioé legal, estructura i disposicions generals.

N o 1~ b~N

. Funcié publica local: marc juridic i classes de personal al servei dels ens locals.
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8. El sistema tributari local a la Constitucid. Recursos de les hisendes locals.

Temari Especific

1. L'Administrat: concepte i classes. Actes juridics de I'administrat. Peticions i sol:licituds. Col-laboracid i
participacio dels ciutadans amb I'Administracié. L'interessat.

2. Recepcid i registre de documents. Registre general d'entrada i sortida de documents. Requisits formals del
registre de documents.

3. L'oficina d'atencié ciutadana: tasques i objectiu. Atencid presencial, telefonica i telematica. L'atencié escrita.
L'atencid al public culturalment divers.

4, L'atencio ciutadana. Habilitats comunicatives. Recepcié de reclamacions, queixes o peticié d'informacions.
L'acollida personalitzada: necessitats dels ciutadans. Fases de |'acollida personalitzada.

5. Tecnologies de la informacid aplicades a I'atencié ciutadana: I'atencié telematica. La seu electronica. El
cataleg de tramits: caracteristiques i continguts. La carpeta ciutadana. Notificacions electroniques. Certificacio
digital i signatura electronica.

6. L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de I'acte administratiu. La motivacié i la forma. Eficacia i
executivitat. La notificacio i la publicacid.

7. Invalidesa dels actes: nul-litat de ple dret, anul-labilitat. Convalidacio.

8. El procediment administratiu comu: fases i terminis.

9. El silenci administratiu. Definicid. Tipologies i efectes.

10. Revisid dels actes en via administrativa. Revisié d'ofici. Revocacié dels actes administratius.
11. Els recursos administratius: objecte i classes.

12. El recurs contenciés administratiu.

13. Concepte de document, registre i arxiu. Funcions del registre i de I'arxiu.

14. L'administracioé electronica: pilars i principis.

15. La funcid publica local: seleccid i provisio de llocs. Adquisicid i pérdua de la condicié de funcionari. Els
instruments de planificacié i ordenacié.

16. Drets i deures del personal al servei dels ens locals.
17. Classes de personal al servei de les Administracions Publiques segons el TREBEP.

18. Els organs de govern municipal a I'Ajuntament: I'Alcalde, els Tinents d'Alcalde, el Ple de la Corporacid i la
Junta de Govern Local.

19. La responsabilitat de les administracions publiques. Responsabilitat patrimonial. L'accié de responsabilitat.
La responsabilitat de les autoritats i del personal al servei de les administracions publiques.

21. La Llei de Contractes del Sector Public: objecte i ambit d'aplicacié. Tipus contractuals.
21. Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediments d'elaboracié i aprovacio.
22. El servei public local. Formes de prestacio dels serveis publics. La gestié directa i la indirecta.

23. Les llicéncies urbanistiques. Tipus. Tramits. Prorrogues. Renuncies. Desistiments. Drets i Deures. La
llicencia de primera ocupacio. Tramitacid. Les obres sense llicéncia: concepte.

24. Reglament de disciplina urbanistica. Nocions del procediment sancionador. El certificat de compatibilitat
urbanistica. Concepte i tramitacio.

25. Regim urbanistic del sol. Classificacié del sol: urba, urbanitzable i no urbanitzable.

26. Hisendes locals. Classificacio dels ingressos. Ingressos tributaris: impostos, taxes i contribucions especials.
Preus publics. Autoliquidacions.

27. El pressupost general dels ens locals: concepte i contingut. Procés d'aprovacié i modificacid. L'estructura
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pressupostaria. Els credits del pressupost de despeses: delimitaciod, situacié i nivells de vinculacié juridica.
L'execucio del pressupost de despeses i d'ingressos: les seves fases.

28. Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacidé publica i bon govern: Obligacions
de transparencia. Exercici del dret d'accés a la informacio publica. Resolucié: competéncia i terminis. Silenci
administratiu. Limits.

29. Llei organica de Proteccié de dades de caracter personal: Objecte. Principis: qualitat de les dades, dret
d'informacié en la recollida de dades. Dades d'especial proteccié. Deures i responsabilitats: garantia de
seguretat, secret. Drets de les persones en relacid a les seves dades.

30. Prevencid de Riscos Laborals. Normativa. Objecte. Drets i obligacions. Serveis de Prevencié. Consulta i
participacio dels treballadors. Responsabilitats i sancions.

31. El Padré d'Habitants: objectiu i contingut. L'empadronament d'espanyols, d'estrangers comunitaris i
d'estrangers no comunitaris. La gestié del padré municipal d'habitants: altes, baixes i modificacions. Volants i
certificats d'empadronament; classes i les seves diferéncies.

32. Bestretes de caixa fixa, i pagaments a justificar, tramitacio i justificacio.

ANNEX II - COMPETENCIES

Les competéncies que es valoraran en aquesta fase del procés de seleccidé sén: - Aprenentatge permanent -
Treball en equip - Efectivitat individual - Gestié administrativa — Orientacié de Servei a la Ciutadania.

Aguestes competéncies estan descrites en el “diccionari de competéncies per al desenvolupament professional
dels empleats publics de I'Administracié Local”, elaborat per la Diputacié de Barcelona.

- https://www.diba.cat/documents/477802/17669926/DiccionariCompetencies/a61cfl12c-ac2b-4e5f-adcb-
7cd9a921300f

- https://recursos-formatius-ens.diba.cat/ca/diccionari-competencies
Col-lectiu professional: Suport administratiu. Ambit funcional: Transversal. Codi: XSATR002

https://recursos-formatius-ens.diba.cat/ca/itineraris-formatius/administratiu”

Balenya, 27 de marg de 2026

Carles Valls i Arno

Alcalde

(26.086.107)
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