Ajuntament de
Barbera del Vallés

Exp. Ntm.: 483/2026

ANUNCI

CONVOCATORIA PER A L’ACCES A QUATRE PLACES DEL LLOC DE TREBALL
DE SUPORT ADMINISTRATIU

CODI CONVOCATORIA:  FF26/006

Es fan publiques les bases especifiques, aprovades per la Junta de Govern Local d’aquest
Ajuntament en data 1 de juliol de 2026 i la convocatoria aprovada pel Decret nim. 2026-2445,
de data 3 de juliol de 2026, del tinent d’alcaldia delegat de Recursos humans de I’Ajuntament
de Barbera del Valles, del procés de seleccié de personal, mitjangant el sistema de concurs
oposicio per torn lliure, per a 'accés a quatre places del lloc de treball de Suport Administratiu,
contemplat amb el codi 10.008 a la vigent Relaci6 de llocs de treball (BOPB de data 5 de
desembre de 2024).

BASES ESPECIFIQUES

1a.- OBJECTE

1.1. Es objecte d’aquestes bases la regulacié del procés de seleccié de personal, mitjangant
el sistema de concurs oposicié per torn lliure, per a I'accés, en propietat, de quatre places
vacants de personal funcionari de I'escala d’administracié general, subescala auxiliar, del grup
C i subgrup C2, adscrites al lloc de treball de Suport Administratiu, una de les quals es reserva
al torn restringit per a persones amb discapacitat, de conformitat amb el Reial Decret Legislatiu
1/2013, de 29 de novembre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei General de drets de les
persones amb discapacitat i de la seva inclusié social, i previstes a la corresponent oferta
publica d’ocupacio.

1.2. Les places vacants objecte d'aquesta convocatoria figuren incloses a la pertinent oferta
publica d’ocupaci6 amb el seu corresponent codi num. F024, F050, FO51 i F137. Aquesta
darrera plaga estara reservada al torn restringit per a persones amb discapacitat.

1.3. L'esmentat lloc de treball tindra assignades les retribucions i jornada de treball que
corresponen d'acord amb la Relaci6 de llocs de treball de I'Ajuntament de Barbera del Valles,
els acords i convenis subscrits amb la representacié del personal municipal i la legislacio
vigent.

1.4. Aquesta convocatodria es regira per les presents bases especifiques i per les bases
generals reguladores dels processos de seleccié de personal funcionari i laboral de
I'Ajuntament de Barbera del Vallés vigents en el moment de la convocatoria del procés selectiu.

2a.- CARACTERISTIQUES DEL LLOC DE TREBALL I TIPUS DE RELACIO

2.1. El lloc de treball de Suport Administratiu té les seglients caracteristiques especifiques,
d'acord amb la Relacio de llocs de treball de I’Ajuntament de Barbera del Vallés.

Denominacié: Suport Administratiu
Codi del lloc de treball: 10.008
Area d'adscripci6: Unitats administratives municipals
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Classificacio: F

Grup: C2

Nivell de complement de desti: 14

Complement especific mensual: Segons la Relacié de llocs de treball vigent

Jornada: Ordinaria

Forma de provisi6: Concurs Oposicié

2.2 Eltipus de relacié sera nomenament de personal funcionari de carrera.

3a. - FUNCIONS A DESENVOLUPAR

3.1. Les funcions a realitzar pel personal adscrit al lloc de treball de Suport Administratiu sén
les que corresponen d’acord amb la Relacié de llocs de treball de I'Ajuntament de Barbera del
Vallés, i que, a titol enunciatiu, sén, entre d’altres:

Preparar i recopilar documentacié i introduir dades en la base de dades de la
Corporacio.

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

Introduir dades a la base de dades de la Corporacio i realitzar treballs de comprovacio i
verificaci6é de dades.

Comprovar tota la documentacié que entra a I'ambit i derivar a la signatura de la
persona responsable de determinades actuacions administratives.

Realitzar calculs simples, registres estadistics, i emprar qualsevol aplicacié informatica
per tal de donar resposta a les necessitats de I'ambit competencial.

Atendre i derivar les trucades telefoniques i el correu electronic de I'ambit competencial
i prendre nota dels missatges rebuts.

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

Dur a terme les fotocopies de I'ambit competencial i compulsa de documents varis.
Atendre al public, personal o telefonicament, resolent i tramitant les questions que
presenti o concertant entrevista amb la persona responsable corresponent.

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

Ordenar, classificar i arxivar el conjunt de documents rebuts i generats per I'ambit
(expedients, convenis de col-laboracié, documents de caire normatiu com decrets,
dictamens o d’altres).

Preparar transferéncies de documentacio a I'arxiu definitiu.

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 materia de prevencié de riscos laborals.

Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les mesures técniques
i organitzatives necessaries per donar compliment a la normativa vigent en la materia,
aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat (que es mantindran una vegada
acabada la seva vinculacié amb la Corporacio).

I, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

4a.- REQUISITS DE LES PERSONES 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 seglients requisits especifics:
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4.1. Titulacié: Titulacié: Estar en possessio del titol de Graduat/da en Educacié secundaria
obligatoria, d’Educacié general basica, de Batxillerat elemental, de Tecnic/a en cicles
formatius de grau mitja, de Formacié professional de 1r grau o qualsevol altre equivalent
o de nivell superior.

4.2. Llengua catalana: Certificat de nivell de suficiencia de catala (C1).

4.3. Llengua castellana: Nivell superior (per les persones aspirants que no tinguin la
nacionalitat espanyola).

4.4. Per optar a la plaga reservada a persones amb discapacitat, caldra tenir la condicié legal
de persona amb discapacitat amb un grau igual o superior al 33% i trobar-se en els
suposits per poder accedir a places de I'Administraciéo Publica reservades a persones
amb discapacitat, de conformitat amb la legislacié vigent.

4.5. Satisfer els drets d’examen que fixin les ordenances fiscals vigents que es troben
publicades a la web municipal (http:/www.bdv.cat/21-taxa-expedicio-de-documents-
administratius). Estaran exemptes d’aquesta taxa, les persones aspirants que acreditin
un grau de discapacitat igual al previst a la legislacié estatal i les persones aspirants que
estiguin en situacié legal d’atur en el moment de la presentacié de la corresponent
proposicid per prendre part en el procés. No procedira la devolucié de la taxa ni la baixa
de l'autoliquidacié practicada en els suposits de no presentacié o d’exclusié de la
convocatoria per causa imputable a la persona interessada.

Tots els requisits s’han de complir el darrer dia de presentacio de sol-licituds.

5a.- FORMA | TERMINI DE PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

5.1. 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, en el
termini de 20 dies habils a comptar des de 'endema de la data de la darrera publicacié en un
diari o butlleti oficial de la corresponent convocatoria.

5.2. lgualment, amb la presentacié de la sol-licitud, les persones aspirants donen el seu
consentiment al tractament de les dades de caracter personal que sén necessaries per prendre
part en aquesta convocatoria i per a la tramitacié del procés selectiu, d’acord amb la normativa
vigent.

5.3. Les persones aspirants que optin a la plaga destinada al torn de reserva per a persones
que tinguin la condicié legal de persona amb discapacitat hauran de presentar al tribunal
qualificador un dictamen vinculant expedit per I'equip multiprofessional competent, d’acord amb
l'article 5.2 del Decret 66/1999, de 9 de marg, sobre I'accés a la funcié publica de les persones
amb discapacitat i dels equips de valoracid6 multiprofessional, que haura de ser emés amb
anterioritat al comengament de les proves selectives, en el termini de presentacio de sol-licituds
o en el de 10 dies a partir de 'endema de la publicacié de la resolucié de la llista provisional de
persones admeses i excloses.

En relacié a les persones amb discapacitat, aquestes hauran de fer constar en la sol-licitud de
participacio en la convocatdria aquesta circumstancia, aixi com I'adequacié de temps i mitjans
materials que sol-licitin per a la realitzacio de les proves previstes a les bases especifiques de
la convocatoria i el motiu o motius d’aquestes. En cas contrari, s’entén que renuncien al seu
dret.

Les persones aspirants discapacitades que no optin per la via de reserva i que sol-licitin
adaptacions també hauran de sol-licitar el dictamen esmentat.
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5.4. Les dades corresponents al domicili, teléfon i adrega electronica que figurin en la
sol-licitud es consideraran com les Uniques valides a efectes de notificacions. Sera
responsabilitat exclusiva de les persones aspirants els errors en la seva consignacio i la
comunicacié a I'’Ajuntament de Barbera del Vallés de qualsevol canvi de les mateixes.

5.5. A l'efecte d’admissio de les persones aspirants es tindran en compte les dades que
aquestes facin constar a la sol-licitud, sense perjudici que en qualsevol moment I'autoritat
convocant o el tribunal qualificador pugui requerir-los I'acreditacié dels requisits necessaris
quan cregui que hi ha inexactituds o falsedats en les quals hagin pogut incorrer les persones
aspirants.

6a.- PROCES SELECTIU

6.1. El sistema selectiu sera el de concurs oposicié i consistira en la superacié dels exercicis
previstos a la fase d'oposicié i en la valoraci6 dels merits conforme s'estableix a la fase de
concurs.

El desenvolupament de les proves de les places reservades per a persones amb
discapacitat sera simultani amb les de torn lliure, amb excepcié que la necessitat d’adaptacio
dels mitjans de realitzacié dels exercicis no ho faci possible. El Tribunal adaptara o adequara
els temps i/o0 els mitjans materials per a la realitzacié dels exercicis de les persones aspirants
amb discapacitat, de manera que gaudeixen d’igualtat d’oportunitats respecte a la resta
d’aspirants, sempre que aixi s’hagi indicat en la sol-licitud per prendre part en el procés selectiu
i s’hagi acreditat la seva necessitat mitjangant el dictamen vinculant expedit per I'equip
multiprofessional.

Per garantir la integritat, la confidencialitat i la imparcialitat del procés de seleccid, es
prohibeix I'is de telefons mobils, tauletes digitals, rellotges intel-ligents i qualsevol altre
dispositiu que permeti la comunicacié durant totes les fases del procés selectiu. Aquesta
mesura és imprescindible per evitar possibles fraus, filtracions d'informacié i assegura que totes
les persones candidates competeixen en igualtat de condicions. Cada persona candidata haura
de desactivar i guardar aquests dispositius abans d'entrar a les instal-lacions on se celebrara el
procés selectiu. Les persones responsables del procés podran fer controls adequats per
assegurar el compliment d'aquesta norma. Aquesta normativa s'aplica a totes les fases del
procés, incloent proves escrites, entrevistes i qualsevol tipus d'examen.

6.2. Fase d’Oposicio
Aquesta fase constara dels exercicis obligatoris i eliminatoris que s’especifiquen a continuacioé:

6.2.1. Primer Exercici.- Coneixement de la llengua catalana

Consistira en la realitzacid d’exercicis de coneixements gramaticals i de comprensié escrita i
oral que acreditin el coneixement de la llengua catalana, adaptat al nivell de suficiéncia de
catala (C1) d’acord amb els criteris emprats per la Secretaria de Politica Linglistica de la
Generalitat de Catalunya.

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 les assignara la qualificacié d’Apta.

6.2.2. Segon Exercici.- Coneixement de la llengua castellana
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Consistira, per a les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, en la
realitzacié d’un exercici que consistira en la redaccié d'un text de 200 paraules en el termini
maxim de 30 minuts i a mantenir una conversa amb membres del tribunal durant el termini
maxim de 15 minuts i, si s’escau, amb l'assessorament de persones especialistes que aquest
designi.

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 les assignara la qualificacié d’Apta.

6.2.3. Tercer Exercici.- Prova tedrica general

Consistira a respondre per escrit, en un temps maxim de 35 minuts, a un qlestionari de 30
preguntes, amb respostes alternatives, sobre el marc normatiu de I'administracié publica i del
procediment administratiu comud, de conformitat amb el temari general per als grups C
(subgrups c1i C2), que figura a 'Annex Il de les Bases generals.

La qualificacié de la prova sera de 0 a 10 punts, requerint-se una puntuacié minima de 5 punts
per a la seva superacio.

La puntuacio s’obtindra per aplicacio de la segiient formula: ((NC-1/3NE) / 30)*10, essent NC el
numero de respostes correctes i NE el nimero de respostes erronies.

Cada pregunta només tindra una resposta correcta. Les preguntes sense resposta o0 amb més
d'una resposta per part de les persones aspirants no seran tingudes en compte, i per tant no
resten. Per cada resposta erronia es descomptara una tercera part del valor d'una resposta
encertada.

6.2.4. Quart Exercici.- Prova tedrica especifica

Consistira a respondre per escrit, en un temps maxim de 35 minuts, a un qlestionari de 30
preguntes, amb respostes alternatives, sobre el temari especific recollit a la base 9a de les
presents bases.

La qualificacié de la prova sera de 0 a 10 punts, requerint-se una puntuacié minima de 5 punts
per a la seva superacio.

La puntuacié s’obtindra per aplicacié de la seglent férmula: ((NC-1/3NE) / 30)*10, essent NC el
numero de respostes correctes i NE el nUmero de respostes erronies.

Cada pregunta només tindra una resposta correcta. Les preguntes sense resposta o amb més
d'una resposta per part de les persones aspirants no seran tingudes en compte, i per tant no
resten. Per cada resposta erronia es descomptara una tercera part del valor d'una resposta
encertada.

6.2.5. Cinqué Exercici.- Prova practica

Consistira a resoldre, en el temps que determini el tribunal, a un o a varis supdsits de caracter
practic relacionats amb les tasques propies de la plaga convocada i vinculats amb els temes
que figuren a la base 8a d'aquestes bases.

La qualificacié d’aquest exercici sera de 0 a 10 punts, requerint-se una puntuacié minima de 5
punts per a la seva superacio.

6.3. Fase de Concurs

6.3.1. En aquesta fase, que no té caracter eliminatori, es valoraran els merits al-legats i
acreditats per les persones aspirants, segons els barems que es detallen tot seguit, fins a la
data de tancament del termini de presentacié de sol-licituds de participacio a la convocatoria.
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No es valoraran els mérits que no hagin estat acreditats i tampoc es valorara com a mérit cap
condicié que sigui requisit per poder concérrer en el procés.

Només es valoraran els mérits aportats i acreditats fins a la data de tancament del termini de
presentacié de sol-licitud de participacié a la convocatoria.

6.3.2. Els mérits dalt establerts s’acreditaran d’acord amb el que estableixen les Bases
6.8.2.2, 6.8.2.3 i 6.8.2.4 de les Bases generals reguladores dels processos de selecci6é del
personal funcionari i laboral de I'Ajuntament de Barbera del Vallés, publicades al segiient
enllag:
https://bop.diba.cat/anuncio/3237262/aprovacio-de-les-bases-generals-requladores-dels-
processos-de-seleccio-del-personal-funcionari-i-laboral-convocats-per-l-ajuntament-ajuntament-
de-barbera-del-valles

6.3.3. En la fase de concurs es valoraran els seglients merits:
A.- EXPERIENCIA PROFESSIONAL. Puntuacio maxima: 2 punts

Per acreditar experiencia professional desenvolupant funcions propies del lloc de treball objecte de la
convocatoria, segons el barem seguent:

A.1.- EnI'administracié local: 0,05 punts / mes
A.2.- En l'administracié publica o sector public: 0,03 punts / mes
A.3.- En el sector privat: 0,02 punts / mes

Només es valorara I'experiéncia professional en I'administracié local, publica o sector public acreditada en
el subgrup de titulacié C2 (categoria auxiliar administratiu) o en categoria equivalent en el sector privat.

B.- FORMACIO PROFESSIONAL. Puntuacio maxima: 1,5 punts

Per formacié especifica en matéries relacionades directament amb les funcions propies de la categoria
professional d’auxiliar administratiu (subgrup C2), impartida en centres oficials, amb indicaci6 de les hores
lectives i acreditada mitjangant el corresponent certificat d'assisténcia i/o aprofitament, segons el barem
segulent:

B.2.1.- Per cada activitat formativa de durada de 8 hores a 25 hores: 0,15 punts
B.2.2.- Per cada activitat formativa de durada de 26 hores a 50 hores: 0,25 punts
B.2.3.- Per cada activitat formativa de durada de 51 a 100 hores: 0,40 punts
B.2.4.- Per cada activitat formativa de durada superior a 100 hores: 0,50 punts

De les accions formatives de similar contingut tematic, encara que siguin edicions diferents, es valorara
Unicament la que més meriti.

En aquest apartat no es valoraran formacions en ofimatica.
C.- FORMACIO EN POLITIQUES D'IGUALTAT DE GENERE. Puntuacié maxima: 0,50 punts

Per formaci6 especifica en politiques d’igualtat de génere, a ra6 de 0,10 punts per activitat formativa
acreditada amb independéncia del seu nombre d’hores, fins a un maxim de 0,50 punts.

D.- ACTIC. Puntuacio maxima: 0,75 punts

Per formaci6é especifica en ofimatica i tecnologies de la informacié i la comunicacié, segons el barem
seglent i fins a un maxim de 0,75 punts:

C.3.1.- Nivell basic d'ACTIC: 0,25 punts
C.3.2.- Nivell mitja d'ACTIC: 0,50 punts
C.3.3.- Nivell avangat d'ACTIC: 0,75 punts

E.- CONEIXEMENT DE LA LLENGUA CATALANA: 0,25 punts
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Per acreditar estar en possessié d'un certificat de coneixement de la llengua catalana superior al nivell
exigit a la respectiva convocatoria.

6.4. Entrevista personal

El tribunal, si aixi ho estima oportl, podra mantenir una entrevista personal 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 i no tindra caracter eliminatori.

6.5. Fase de Capacitacid: Periode de practiques

Les persones aspirants proposades pel tribunal qualificador seran nomenades com a
personal funcionari en practiques, d'acord amb el que estableix la base 10a i 12a de les Bases
generals reguladores dels processos de selecci6 de personal funcionari i laboral de
I'Ajuntament de Barbera del Vallés.

Una vegada superat el periode de practiques, d’acord amb el que estableixin les respectives
convocatories, es fara el corresponent nomenament de personal funcionari de carrera.

La no superacié del periode de practiques comportara que la persona aspirant quedi
exclosa del procés selectiu, no podent ser nomenada personal funcionari de carrera, perdent
qualsevol dret que li pugui correspondre en virtut del referit procés.

7a.- QUALIFICACIONS DE LES PERSONES ASPIRANTS | PROPOSTA DE NOMENAMENT

7.1. L'ordre de qualificaci6 definitiva estara determinat per la puntuacié final obtinguda en la
fase d’oposicié més, en el seu cas, els punts aconseguits en la fase de concurs i, si s’escau, en
I'entrevista personal.

7.2. En cas d’empat en la puntuacié definitiva, 'ordre s’establira a favor de I'aspirant que
hagi obtingut major puntuacié en la fase d’oposicio i, si persisteix 'empat, es resoldra a favor de
I'aspirant que hagi obtingut la puntuacié més alta en la prova o exercici de caracter practic,
excepte que les bases especifiques de la convocatdria determinin una férmula diferent de
desempat.

7.3. Acabada la qualificaci6 de les persones aspirants, el tribunal confeccionara i fara
publica a I'e-TAULER i a la web de I'Ajuntament, per cada torn de convocatoria, la puntuacio
final del procés selectiu i la relacié de persones aprovades per ordre de puntuacio, de major a
menor, i elevara aquesta relacié, junt amb l'acta de l'ultima sessio del tribunal, que fara
concreta referéncia a la persona aspirant o aspirants seleccionades, a I'Alcaldia o Regidoria
delegada, la qual formulara el nomenament pertinent.

7.4. El tribunal qualificador no podra proposar un nombre de persones aprovades superior al
nombre de places convocades. No obstant I'anterior, sempre que els drgans de seleccio hagin
proposat el nomenament d’igual nombre de persones aspirants que el de places convocades, i
amb la finalitat d’assegurar la cobertura de les mateixes, quan es produeixin renuncies de les
persones aspirants seleccionades abans del seu nomenament o presa de possessio, I'organ
convocant podra requerir de I'érgan de seleccid, la relaci6 complementaria de les persones
aspirants que segueixin les proposades, per al seu possible nomenament o contractacié.

7.5. En el cas que el nombre de persones aspirants que hagin superat el procés selectiu
sigui inferior al nombre de places convocades, el tribunal declarara desertes les places de les
quals no pugui efectuar cap proposta de nomenament.

7.6. Per garantir 'accés de les persones amb discapacitat a la plaga reservada per aquest
torn, el tribunal proposara l'adjudicacié de I'esmentada plaga a la persona que hagi obtingut
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major puntuacié en el procés de seleccid, d’entre les que hagin declarat la seva situaci6 legal
de discapacitat i voluntat de participar en el referit torn.

En cas de no cobrir-se la placa reservada al torn restringit per discapacitat, la placa passara al
torn lliure de la convocatoria.

8a.- BORSA DE TREBALL

7.1 Les persones aspirants que no hagin estat proposades per al nomenament per manca
de plaga, malgrat haver superat les fases d'oposicio i concurs, passaran a formar part d’'una
Borsa de Treball per tal de cobrir, mitiangant nomenament no permanent o contractacié
temporal, les necessitats d'ocupacié que es produeixin en el lloc de treball convocat o en altres
llocs de treball del mateix grup de titulacié que presentin caracteristiques analogues o similars,
d’acord amb la puntuacié total final obtinguda al procés selectiu.

7.2 Les persones aspirants integrades en aquesta Borsa seran cridades per ordre de
puntuacié a mesura que es produeixin les necessitats d’ocupacié a I'Ajuntament per a la
realitzacio, si s'escau, d'una entrevista personal, que determinara la seleccié definitiva de
l'aspirant atenent a I'adequacio del perfil professional de la persona aspirant a la necessitat
concreta i al lloc de treball que s’hagi d’atendre.

7.3 S’intentara la comunicacié a les dades de contacte que hagin facilitat les persones
aspirants, fins a un maxim de tres vegades en diferents moments. La no localitzacié de la
persona, la impossibilitat de la comunicacio o la renincia de la persona aspirant comportara la
proposta de la persona aspirant segiient. Les persones que durant la vigencia de la Borsa
canviin les seves dades hauran de comunicar-ho a la seccié de Recursos Humans d'aquest
Ajuntament. Sera responsabilitat seva mantenir actualitzades les seves dades.

9a.- PROGRAMA DE TEMES

Tema 1

Els organs col-legiats els ens locals i el seu funcionament. Régim de sessions del Ple. Régim
de sessions de la Junta de Govern Local. Régim de sessions de les comissions informatives i
restants drgans col-legiats dels ens locals. Formalitzaci6 de les sessions: acta, llibres d’actes i
de resolucions, certificacions i testimonis, diligéncia d’expedients, expedient i documentacié de
la sessid.

Tema 2

L’acte administratiu: motivacid, notificacié i publicaci6. L'eficacia de I'acte administratiu. La
invalidesa de l'acte administratiu: nul-litat de ple dret i anul-labilitat. Revisié dels actes en via
administrativa: principis generals i revisio d’ofici.

Tema 3

Les persones interessades en el procediment administratiu: classes de persones, la capacitat
d'obrar, pluralitat de persones interessades. La identificacié i la signatura electronica. La
practica de les notificacions: mitjans, terminis, comput. La notificacié electronica: mitjans i
requeriments. La publicacio.

Tema 4

La regulaci6 del procediment administratiu. Tramitacié electronica del procediment
administratiu. L’expedient administratiu. Principis que ordenen el procediment administratiu. La
iniciacio del procediment. La instruccié del procediment

Temas
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La finalitzaci6é del procediment. L'obligacié de resoldre. La falta de resolucié expressa: el régim
del silenci administratiu. La terminacié convencional del procediment. El desistiment, la
rendncia i la caducitat. La impossibilitat material de continuar el procediment.

Tema 6

Els recursos administratius. Principis generals, objecte, caracteristiques, classes, tramitacié.
Actes susceptibles de recurs administratiu. Procediments substitutius dels recursos
administratius: conciliacid, mediacié i arbitratge.

Tema7
L’administracié digital: definicié i regulaci6. Els principis de I'administracié digital. Drets i
obligacions de la ciutadania. L'accés digital a les administracions publiques.

Tema8
El personal al servei de les Corporacions locals: classes i regim juridic. L’adquisicié i pérdua de
la condicié de personal funcionari. Drets i deures del personal funcionari.

Tema 9

Documentacié administrativa: estructura i criteris de redaccié de la carta, el certificat, la citacio,
la diligéncia, la notificacid, la sol-licitud i I'ofici. Els usos no sexistes ni discriminatoris de la
llengua en el llenguatge administratiu.

Tema 10

La proteccid6 de dades de caracter personal. Regim juridic i els seus ambits d’aplicacio.
Definici6. Drets d’accés, rectificacid, cancel-lacié i oposicié de les dades de caracter personal.
La llei 19/2014 de 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon
govern: objecte, ambit d’aplicaci6 i responsables de I'aplicacié de la llei.

El que es fa public pel general coneixement.
Barbera del Vallés, a 3 de juliol de 2026.

El Secretari General accidental,
Antonio Carceles Jurado
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