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SEVA

ANUNCI

La Junta de Govern de I'Ajuntament de Seva en sessid ordinaria celebrada amb data 20 de
juliol de 2026, va acordar I'aprovacié de les bases reguladores de la convocatoria de la
promocié interna de dues places d’administratiu/va, mitjangant concurs-oposicio.

A continuacié es transcriuen les bases, que a més es publicaran integrament a la web
municipal (www.seva.cat) i al tauler d’anuncis municipal per tal de donar compliment al que
disposen els arts. 97 de la Llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les Bases del Régim
Local, 286.2 del Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d'abril, pel qual s'aprova el Text refés de la
Llei municipal i de régim local de Catalunya.

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PER A LA COBERTURA PER
PROMOCIO INTERNA DE DUES PLACES D’ADMINISTRATIU/VA DE L'AJUNTAMENT
DE SEVA, PERSONAL FUNCIONARI, MITJANCANT CONCURS-OPOSICIO.

Expedient num. X2026000597

PRIMERA. - Objecte de la convocatoria

Es objecte de les presents bases cobrir dues places, en torn de promocié interna, que
s’inclou en I'oferta publica corresponent a I'exercici de I'any 2026, aprovada en resolucié
d’Alcaldia nium.155 de data 23 de marg, i publicada en el Butlleti oficial de la Provincia de
Barcelona nim. CVE 202610056512, de data 25 de mar¢ de 2026, que les seves
caracteristiques son:

Grup C

Subgrup C1

Escala Administracié General
Subescala Administratiu/va
Classe Funcionari/a de carrera
Denominacié Administratiu/va
NUm. de vacants 2

Funcions encomanades Serveis publics/serveis

econdmics

Sistema de seleccio Promocié interna

Les funcions a desenvolupar estaran relacionades amb tasques de serveis publics i de
serveis econdmics i que corresponguin a I'Escala i Subescala en qué s’integra les places
esmentades.

Les presents bases seran objecte de publicacié al Butlleti oficial de la Provincia, al tauler
d’anuncis d’aquest Ajuntament i a la pagina web municipal.
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AJUNTAMENT DE SEVA

a.
b.

SEVA

SEGONA.- Normativa d’aplicacio

El procés selectiu es subjectara, en tot alldo no expressament previst a les presents bases,
a allo regulat a les seglents normes juridiques.

Llei 7/1985, de 2 d’abril, Reguladora de les Bases del Régim Local.

Reial Decret Legislatiu 781/1986, de 18 d’abril, pel qual s’aprova el text refés de les
Disposicions Legals Vigents en matéria de Régim Local.

Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de
I'Estatut Basic de 'Empleat Public.

TERCERA.- Condicions d’admissié d’aspirants

Per ésser admesos a aquest procediment, les persones aspirants hauran de complir el

seglients requisits, que s’hauran de reunir en la data en que finalitzi el periode de
presentacio de sol-licituds:

Posseir capacitat funcional per al desenvolupament de les tasques.

No haver estat separat mitjangant expedient disciplinari del servei de qualsevol de
les Administracions Publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les
Comunitats Autdbnomes ni trobar-se inhabilitat de manera absoluta o especial per a
I'exercici de funcions publiques, en el qué hagués estat separat o inhabilitat. En el
cas de ser nacional d’'un altre Estat, no trobar-se inhabilitat o en situacié equivalent
ni haver estat sotmés a sancié disciplinaria o equivalent que impedeixi, al seu Estat,
'accés a funcions publiques.

No estar afectat per cap dels motius d’incompatibilitat continguts a la Llei 53/1984,
de 26 de desembre i la Llei 21/1987, de 26 de novembre, del Parlament de
Catalunya, que es refereixen al personal al servei de les administracions publiques.
Complir les condicions especifiques per exercir les funcions que dins el cos i
I'escala li poden ésser encomanades, d’acord amb el que s’estableixi legalment.
Estar en possessio 0 en condicions d’obtenir a la data de finalitzacié del termini de
presentacié de sol-licituds el Titol de batxiller o técnic. La titulacid no sera un
requisit indispensable per accedir a categories o ocupacions del grup C1 quan
l'accés es fa des del grup C2, quan es compleixi el requisit de tenir més de 10 anys
d’antiguitat, o més de 5 anys i la superacié d’'un curs especific de formacié al qual
s’accedira per criteris objectius.

Ser funcionari de carrera d’aquest Ajuntament, amb una antiguitat de, almenys, dos
anys en I'Escala o Subescala a qué pertanyin.

Estar en situaciéo administrativa de servei actiu, serveis especials, serveis en altres
administracions o en qualsevol situaci® que comporti reserva de llocs o de
destinacio.

Acreditar el coneixement de la llengua catalana de nivell de suficiencia, C1. Es
podra justificar amb la presentacio de titols i certificats equivalents als certificats de
coneixements de catala de la Secretaria de Politica Linguistica. En el cas de voler
acreditar el nivell de catala assolit per estudis reglats realitzats, caldra presentar un
certificat expedit per I'Institut d’Educacié Secundaria, que convalidi el nivell de
catala assolit.

No obstant I'anterior, i d’acord amb lo establert a l'article 5 del Decret 161/2002,
d'11 de juny sobre l'acreditacié del coneixement de catala en els processos de
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seleccié de personal i de provisié de llocs de treball de les AAPP de Catalunya,
resten exempts de realitzar la prova de coneixement de catala:

- Les persones aspirants que hagin participat i obtingut placa en processos
anteriors de seleccié de personal en qué hi hagués establerta una prova de
catala del mateix nivell o superior a I'exigit a | convocatoria.

- Les persones aspirants que hagin superat I'esmentada prova en altres
processos de seleccio realitzats per I'’Ajuntament de Seva.

i. Haver satisfet la taxa d’inscripcié a la convocatoria per a la categoria corresponent,
d’'acord amb els imports que s’aproven i es detallen a les Ordenances Fiscals
vigents durant el termini de presentacié de sol-licituds per a prendre part a la
present convocatoria (15 Euros). Les instruccions corresponents per realitzar el
pagament de la taxa d’inscripcié es publicaran a la pagina web municipal. El
justificant del pagament de la taxa corresponent s’haura d’adjuntar a la sol-licitud.

Aquesta convocatoria s’ajusta amb allo que disposa la normativa basica actualment vigent
en matéria de funcié publica, és a dir, el Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel
que s’aprova el text refés de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public que, a I'espera
del seu desenvolupament reglamentari, s'aplicara en concordanga amb els preceptes que
quedin en vigor del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del
personal al servei de les entitats locals, amb el Reial decret 364/1995, de 10 de marg, pel
qual s’aprova el Reglament general d’'ingrés del personal al servei de I'’Administracio de
I'Estat, i amb el Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en un
Text Unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de
funcié publica.

QUARTA. Funcions del lloc de treball

Les funcions dels dos llocs de treball seran les descrites a continuacio:

Generals:

Executar funcions de caracter administratiu amb autonomia, com a col-laboracié especifica
a un equip de treball, d’'acord amb les instruccions i la coordinacié d’'un superior i conforme
els procediments establerts, que siguin necessaris pel correcte funcionament del seu ambit
d’adscripcio.

Especifiques:

¢ En I’ambit de serveis publics:

- Atendre el public, o personal de la corporaci6 municipal presencialment,
telefonicament o telematicament, realitzant les gestions que d’aquesta atencié es
requereix i informant sobre aquelles qliestions per les que estigui facultat i/o
derivant cap a l'ambit o persona que correspongui. Oferir informacié sobre
qualsevol tramit, servei i gestié del servei subministrament d’aigua, d’us de la via
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Gestid

SEVA

publica amb sortida de vehicles, de les concessions funeraries i de la taxa de
gestio de residus.

Tramitar expedients administratius d’acord amb la normativa vigent i els
procediments interns de I'’Ajuntament.

Elaborar, registrar, classificar i custodiar documentacié administrativa.

Redactar oficis, notificacions, requeriments, informes de tramit, certificats i altra
documentacié administrativa.

Gestionar les dades dels padrons fiscals i bases de dades municipals vinculades als
serveis i taxes assignats.

Realitzar tasques de suport administratiu als organs de govern, secretaria i
intervencio en les matéries de la seva competéncia.

Tramitar expedients electronics i efectuar el seguiment dels terminis administratius.
Col-laborar en la preparacié de propostes d’acords, ordenances fiscals i regulacions
municipals relacionades amb els serveis gestionats.

Donar suport administratiu en processos de recaptacié voluntaria i executiva.
Col-laborar en la preparaci6 de documentacié per a auditories, fiscalitzacions i
controls interns.

Elaborar memories, estadistiques i indicadors de gestio dels serveis assignats.
Vetllar pel compliment de la normativa de proteccié de dades i transparéncia.
Realitzar qualsevol altra funcié de caracter administratiu propia de la categoria
professional C1 que li sigui encomanada pels seus superiors dins I'ambit de les
seves competéencies.

del servei municipal d’aigua

Tramitar les altes, baixes, canvis de titularitat i modificacions de contractes de
subministrament d’aigua.

Gestionar les incidéncies administratives relacionades amb el servei.

Verificar la documentacié presentada per les persones usuaries.

Mantenir actualitzat el cens d’abonats i les dades de facturacio.

Tramitar les lectures de comptadors i les regularitzacions de consum quan
correspongui.

Gestionar reclamacions, recursos i sol-licituds relacionades amb la facturacié del
servei.

Coordinar-se amb el servei técnic municipal per a la resolucié d’'incidéncies.
Elaborar estadistiques, llistats i informes de seguiment del servei.

de les concessions dels serveis funeraris

Tramitar els expedients d’atorgament, renovacid, transmissié i extincié de
concessions funeraries.

Gestionar les sol-licituds relatives a ninxols, columbaris, tombes i altres unitats
d’enterrament.

Verificar la documentacié acreditativa de la titularitat i dels drets funeraris.

Mantenir actualitzat el registre municipal de concessions funeraries.

Tramitar les liquidacions de taxes i preus publics associats als serveis funeraris.
Preparar notificacions, requeriments i resolucions de tramit.

Coordinar-se amb les empreses concessionaries, gestors del cementiri i serveis
técnics municipals.

Atendre les consultes de les persones usuaries sobre drets funeraris i procediments
administratius.
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SEVA

de la taxa d’entrada i sortida de vehicles

Tramitar les sol-licituds de llicéncia o autoritzacié de guals.

Comprovar la documentacié presentada i efectuar els requeriments d’esmena
necessaris.

Gestionar els expedients de concessio, modificacid, renovacié i baixa dels guals.
Mantenir actualitzat el cens municipal de guals i els seus titulars.

Tramitar les liquidacions i padrons de la taxa corresponent.

Gestionar les incidéncies, reclamacions i recursos relacionats amb la taxa.
Coordinar-se amb els serveis técnics municipals i la policia local en la tramitacié
dels expedients.

Gestionar la col-locacio, substitucio o retirada de plaques identificatives de gual.

En I’ambit de serveis economics:

Funcions generals del lloc de treball

Tramitar expedients administratius de 'ambit economic, pressupostari, comptable i
tributari de conformitat amb la normativa vigent.

Donar suport administratiu a la Intervencid, Tresoreria i Secretaria de la corporacio.
Atendre presencialment, telefonicament i telematicament la ciutadania, proveidors,
empreses i altres administracions publiques.

Elaborar, registrar, classificar i custodiar documentacié administrativa i economica.
Gestionar expedients electronics i efectuar el seguiment dels terminis
administratius.

Elaborar oficis, certificats, requeriments, notificacions i altra documentacié propia de
'ambit economic.

Mantenir actualitzades les aplicacions informatiques de gesti6 econdomica i
tributaria.

Elaborar llistats, estadistiques, quadres de seguiment i informes de caracter
administratiu.

Vetllar pel compliment de la normativa pressupostaria, comptable, tributaria i de
contractacio publica.

Garantir la correcta custodia de la documentacié econdmica municipal.

Aplicar la normativa de proteccié de dades, transparéncia i administracié electronica
en I'exercici de les seves funcions.

Participar en la millora i simplificacié dels procediments administratius de l'area.
Realitzar qualsevol altra funcié administrativa propia de la categoria C1 que li sigui
encomanada dins I'ambit dels Serveis Econdmics.

pressupostaria

Tramitar expedients de modificaci6 de crédit (transferéncies, generacions,
incorporacions, ampliacions i suplements de credit).

Donar suport administratiu en I'elaboracié, aprovacié i seguiment del pressupost
municipal.

Verificar I'existéncia de consignacié pressupostaria en els expedients de despesa.
Realitzar el seguiment de I'execucid pressupostaria i elaborar la documentacio
administrativa corresponent.

Col'laborar en la confeccid d’informes, estats d’execuci6 i documentacio
complementaria.
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Gestié comptable

- Tramitar documents comptables de despesa i d’ingrés (RC, A, D, O, P i
equivalents).

- Comptabilitzar factures, ingressos, devolucions i altres operacions econdmiques
sota la supervisié de la Intervencié.

- Verificar la documentacio justificativa de les despeses i ingressos municipals.

- Gestionar el registre comptable de factures i efectuar-ne el seguiment.

- Tramitar expedients de reconeixement d’obligacions.

- Donar suport en les operacions de tancament i liquidacié de I'exercici pressupostari.

- Collaborar en I'elaboracié de la liquidacié del pressupost i del compte general.

Gestio de facturacio i proveidors

- Gestionar la recepcio, registre i tramitacio de factures electroniques.

- Comprovar les dades administratives i econdmiques de les factures presentades.

- Realitzar el seguiment dels expedients de despesa fins al seu pagament.

- Atendre les consultes de proveidors relatives a I'estat de tramitacié de factures i
pagaments.

- Tramitar incidéncies relacionades amb la facturacio.

- Gestionar la documentacié acreditativa dels tercers i mantenir actualitzada la seva
informacié a les bases de dades municipals.

Gestid tributaria i ingressos municipals

Col-laborar en la gestié dels padrons fiscals municipals.

Gestionar liquidacions, autoliquidacions i rebuts de taxes, impostos i preus publics.
- Tramitar expedients de devolucié d’'ingressos indeguts.

Gestionar sol-licituds de fraccionament i ajornament de deutes tributaris.

Atendre consultes i reclamacions en mateéria tributaria.

Gestié de tresoreria

- Donar suport administratiu en la gestié dels cobraments i pagaments municipals.
- Tramitar ordres de pagament i la documentacié associada.

- Efectuar el seguiment de comptes restringits i moviments bancaris.

Col-laborar en les tasques de conciliacié bancaria.

Gestionar i controlar la documentacio relativa a avals, garanties i fiances.

- Tramitar expedients de devolucié de garanties i diposits.

Subvencions i finangament extern
- Col‘laborar en la preparacio dels expedients de reintegrament o regularitzacié quan
escaigui.
Contractacié administrativa

- Gestionar les garanties definitives, devolucions i incidéncies contractuals.
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Rendicié d’informacié i control intern

- Col‘laborar en la rendicid d’informacié econdmica davant les administracions
competents.
- Facilitar la informacié necessaria per a auditories, fiscalitzacions i inspeccions.

CINQUENA. Forma i termini de presentacioé d’instancies

Les sollicituds requerint prendre part en el procés referenciat es presentaran per les
persones interessades en el termini de vint dies habils comptats a partir de I'endema al de
la publicacié de la convocatoria en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, fent
constar que reuneixen els requisits exigits a les bases de la convocatoria i en la normativa
vigent, tal com refereix l'article 42 del Reglament General d'Ingrés del Personal al servei de
I'Administracié general de I'Estat i de Provisio de Llocs de treball i Promocié Professional
dels Funcionaris Civils de I'Administracié general de I'Estat, aprovat pel Reial decret
364/1995, de 10 de marg.

El model normalitzat de sol-licitud de participacid en les proves d’'un procés selectiu de
personal esta disponible a la pagina web municipal, dins de I'apartat de “Serveis i tramits/
Tramits i gestions”, des d’on es podra emplenar i presentar d’acord amb el que estableixen
aquestes bases.

Aixi mateix quedara a la disposicié de les persones interessades a la seu electronica
d’aquest Ajuntament https://seu-e.cat/ca/web/seva.

Les dades personals incloses en la sol-licitud de participacio seran tractades Unicament per
a la gestié del procés selectiu, és a dir per a la practica de les proves de seleccio i les
comunicacions que hagin de realitzar-se. Quan sigui necessari publicar un acte
administratiu que contingui dades personals es publicara de la forma que determina la
disposicié addicional setena de la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccié de
Dades Personals i garantia dels drets digitals. L'Ajuntament sera el responsable del
tractament d'aquestes dades.

Expirat el termini de presentacié d’instancies, I'Alcaldia dictara resolucié en el termini
maxim d’'un mes, declarant aprovada la llista provisional d’admesos i exclosos, que es
publicara al Tauler d’anuncis d’aquest Ajuntament i a la pagina web municipal, amb
indicacio de les causes d'exclusid, aixi com el termini d'esmena de defectes i presentacié
de reclamacions que es concedeix als aspirants exclosos, que sera de 10 dies habils. En
aquesta, es fara constar la composicié del Tribunal qualificador, aixi com el dia, hora i lloc
de comengament del primer exercici que, en tot cas, es realitzara transcorregut un minim
de 15 dies naturals des de la publicacié de la llista definitiva.

Si es formulessin reclamacions, seran resoltes en el mateix acte administratiu que aprovi la
lista definitiva, que es fara publica, aixi mateix, en la forma indicada per a la llista
provisional.

De no presentar-se reclamacions, la llista provisional s'entendra elevada automaticament a
definitiva, fent-se constar tal circumstancia a I'anunci indicat als paragrafs anteriors.
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Transcorregut el termini d’'esmena, per I'Alcaldia s’aprovara la llista definitiva d’aspirants
admesos i exclosos, que es publicara al Tauler d’anuncis i a la web municipal d’aquest
Ajuntament.

Contra la resolucié aprovatoria de la llista definitiva podran els interessats interposar el
recurs potestatiu de reposicid previst al'art. 123 LPACAP, o alternativament recurs
contenciés - administratiu, en els termes de la vigent Llei 29/1998, de 13 de juliol,
Reguladora de la Jurisdiccié Contenciosa- Administrativa.

Les errades de fet podran esmenar-se en qualsevol moment, d'ofici o a peticié de
l'interessat/da.

SISENA.- Tribunal qualificador

El Tribunal qualificador sera col-legiat i la seva composicié haura d'ajustar-se als principis
d'imparcialitat i professionalitat dels seus membres, i s'atendra, aixi mateix, a la paritat
entre dona i home, conforme a l'article 53 de la Llei Organica 3/2007, de 22 de marg, per a
la Igualtat efectiva de Dones i Homes. No pot formar part el personal d'eleccié o de
designacio politica, els funcionaris interins i el personal eventual. Aixi mateix la pertinenca
als organs de seleccid sera sempre a titol individual, no podent ostentar-se aquesta en
representacio o per compte de ningu.

La composicié concreta del Tribunal qualificador, amb la corresponent designacié de
cadascun dels seus membres, es portara a efecte mitjancant la resolucié que aprova la
lista provisional d'admesos i exclosos, i que es fara publica en el Tauler d'anuncis de
I'Ajuntament.

El Tribunal qualificador, estara integrat per Presidéncia, Secretaria i un vocal, titulars i
suplents, que tots ells actuaran amb veu i vot.

El Tribunal qualificador podra sol-licitar de I'autoritat convocant la designacié de persones
expertes que en qualitat d'assessors actuaran amb veu pero sense vot, conforme a l'article
46 del Reglament General d'Ingrés del Personal al Servei de I'Administracié General de
I'Estat i de Provisié de llocs de treball i Promocié Professional dels Funcionaris Civils de
I'’Administracié General de I'Estat aprovat pel Reial decret 364/1995, de 10 de marg.

L'actuacié del Tribunal qualificador haura d'ajustar-se estrictament a les Bases de la
Convocatoria, no obstant aixo, la qual cosa, el Tribunal resoldra els dubtes que sorgeixin
de l'aplicacio de les seves normes, aixi com el que procedeixi en els suposits no previstos
en aquestes.

El tribunal proposara unicament a la persona candidata que hagi obtingut major puntuacio
per cada lloc de treball.

L'abstencio6 i la recusacié dels membres del Tribunal qualificador sera de conformitat amb
els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de Regim Juridic del Sector Public.

SETENA.- Procediment de seleccio

Els aspirants que seran convocats en crida Unica, quedaran decaiguts en el seu dret quan
es personin en els llocs de celebracio un cop iniciades les proves o per la inassisténcia a
les mateixes, encara que es degui a causes justificades. Tractant-se de proves de caracter
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- Oposicio
- Concurs

SEVA
individual i successiu, I'drgan de seleccié podra apreciar les causes al-legades i admetre
l'aspirant, sempre i quan les mateixes no hagin finalitzat i I'admissié esmentada no
perjudiqui el principi d’'igualtat amb la resta d’aspirants.
El tribunal podra requerir als aspirants en qualsevol moment per tal que acreditin la seva
personalitat, per a la qual cosa hauran d’acudir proveits del DNI o, en el seu defecte, d’altre
document oficial que acrediti la seva identitat.

El procediment de seleccié dels aspirants constara de les seglents fases :

VUITENA.- Fase d’Oposicio (fins a un maxim de 30 punts)

Primer exercici: Prova teorica (20 punts)

Exercici obligatori i eliminatori. Consistira en respondre per escrit un test de 40 preguntes
relacionades amb el temari general i especific (Annex).

Per realitzar aquest exercici els aspirants disposaran de 50 minuts.

Cada resposta incorrecta es penalitzara amb un minoracié de 0,2 punts i cada resposta
correcta es puntuara a raé de 0,5 punts.

Aquest exercici es valorara de 0 a 20 punts, i seran eliminats del procés d’oposicié els
aspirants que no obtinguin una puntuacié minima de 5 punts.

Segon exercici: Prova practica (10 punts)

detalla:
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AJUNTAMENT DE SEVA

aspirants per a

Exercici obligatori i eliminatori. Consistira en la realitzacié d’un o diversos casos practics a
desenvolupar relacionats amb les funcions propies de la plaga objecte de la convocatoria,
durant el periode maxim que estableixi el tribunal.

Aquest exercici es valorara de 0 a 10 punts, i seran eliminats del procés d’oposicié els
aspirants que no obtinguin una puntuacié minima de 5 punts.

La correccio i qualificacio del test es fara de forma anonima, utilitzant-s’hi sistemes que
garanteixin 'objectivitat de les puntuacions atorgades i I'anonimat dels aspirants. Quan
s’utilitzin sistemes informatics de correccid, es donaran les instruccions precises als
la correcta realitzaci6 de la prova. Les instruccions esmentades
s’adjuntaran a I'expedient del procés selectiu.

NOVENA .- Fase de concurs (fins a maxim de 10 punts)
Valoracié6 de meérits: consistira en la valoracié dels mérits al-legats i acreditats

documentalment pels/per les aspirants, d'acord amb I'escala graduada que tot seguit es

1. Experiéncia laboral (maxim 8 punts)
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AJUNTAMENT DE SEVA

a) L'experiéncia professional en I’Administracié Local o ens depenent del sector public
local, en un lloc de treball del subgrup C2 o C1, amb tasques equivalents o similars a les
de la convocatoria, en regim de personal funcionari o laboral, a raé de 0,10 punts per cada
mes complet treballat. Maxim: 5 punts

c) L'experiéncia professional en el sector privat, desenvolupant tasques equivalents o
similars a les de la convocatoria, a raé de 0,05 punts per cada mes complet treballat.
Maxim: 3 punts.

La valoracié dels serveis prestats en I'ambit d’'una administracié publica en virtut d’un
nomenament o d’'un contracte laboral, es fara a través de la certificacid emesa per part de
I’Administracié corresponent amb indicacié de I'escala, grup/subgrup o categoria, i el
periode de temps treballat i regim de dedicacid, que es complementara amb l'informe de
vida laboral emés per la Tresoreria General de la Seguretat Social.

2. Formacioé (maxim 2 punts)

a) Cursos, seminaris, jornades i accions formatives de reciclatge o perfeccionament
directament relacionades amb el lloc de treball objecte de la convocatoria es valoraran
segons la durada d’aquests, fins a 2 punts i d’acord amb I'escala segient:

* Durada de 5 a 9 hores: 0,05 punts.

* Durada de 10 a 19 hores: 0,10 punts

* Durada de 20 a 50 hores: 0,20 punts

* Durada de més de 50 hores: 0,30 punt

a) Pel que fa a la valoraci6 dels mérits académics, només tenen validesa els titols,
certificats, diplomes i altres documents expedits per organismes oficials, qualsevol de les
administracions publiques, col-legis professionals o per centres d’ensenyaments oficials
autoritzats.

b) Els documents acreditatius de la realitzacié de cursos de formacié hauran de contenir el
nombre d’hores o el valor en crédit dels mateixos i el contingut del curs. En cas de no
acreditar-se les hores, no podra ser valorat.

c) El tribunal desestimara les simples declaracions i els altres justificants que deixin lloc a
dubtes sobre l'autenticitat dels mérits o sobre la seva equivaléncia o prevalenga respecte
dels requerits, aixi com els documents que no continguin informacié suficient per valorar
adequadament aquests mérits.

d) Només es valoraran els cursos realitzats els darrers 10 anys.

DESENA .- Qualificacio

Als aspirants que hagin superat la fase d’oposicié se’ls aplicara la puntuacié obtinguda en
la fase de concurs.

La puntuacié final sera aquella obtinguda d’aplicar el percentatge establert per a la fase
d’oposiciéo més el percentatge per a la fase de concurs.
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AJUNTAMENT DE SEVA

SEVA

El resultat de la suma d’ambdues fases, una vegada realitzades les ponderacions en
cadascuna d’elles, sera la puntuacio final.

ONZENA .- Relacié de persones aprovades, acreditacié de requisits i nomenament

Una vegada acabada la qualificacié dels aspirants, el tribunal fara publica la relacié de
persones aprovades per ordre de puntuacid a la seu electronica d’aquest Ajuntament
(adrega: https:// www.seva.cat), en el tauler d’anuncis de lentitat i a la pagina web
municipal, precisant-se que el nombre d’aprovats no podra depassar el nombre de places
vacants convocades.

Els/les aspirants tindran un termini de tres dies habils, a comptar des de 'endema de la
publicacié del resultat de la valoraci6 dels merits, per presentar les al-legacions que
considerin oportunes.

L'aspirant proposat acreditara davant I'Administracid, dins del termini de vint dies habils des
que es publiquen en el Butlleti Oficial de la Provincia, les condicions de capacitat i requisits
exigits en la convocatoria.

Qui, dins del termini indicat, i excepte els casos de forca major, no presentés la
documentacio o d'aquesta es deduis que manca d'algun dels requisits exigits, no podra ser
nomenat, quedant anul-lades totes les seves actuacions, sense perjudici de la
responsabilitat en qué pogués haver incorregut per falsedat en les seves sol-licituds de
participacio.

L'alcaldia haura de nomenar funcionari a I'aspirant proposat, en el termini maxim d’un mes
a comptar des de la terminacié dels vint dies anteriors. El nhomenament esmentat es
publicara en el Butlleti Oficial de la Provincia. Una vegada publicat el nomenament de
funcionari, aquest haura de prendre possessioé o incorporar-se en el termini d'un mes. La
falta de presa de possessio, exceptuant els casos de forga major, que seran degudament
comprovats i considerats, comportara la péerdua de tots els drets.

DOTZENA.-Tractament de dades personals

D’acord amb el que estableix el Reglament General de proteccié de Dades i la Llei
Organica de Proteccio de Dades, s’informa a les persones aspirants d’aquesta
convocatoria que les dades personals facilitades seran tractades per la Corporacié, en
qualitat de responsable de tractament, amb la finalitat de gestionar i tramitar el procés
selectiu objecte d’aquesta convocatoria.

Les dades es conservaran durant el temps necessari per complir la finalitat per a la qual
van ser recollides i per determinar possibles responsabilitats derivades del tractament i del
procediment.

Les dades identificatives i els resultats del procés podran ser objecte de publicacié en els
mitjans previstos a les bases, d’acord amb els principis de transparencia i publicitat
aplicables als processos selectius.

Les persones interessades poden exercir els drets d’accés, rectificaciod, supressio,
oposicio, limitacié del tractament i, si escau, portabilitat de les dades, mitjangant escrit
adrecat a la Corporacio.
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AJUNTAMENT DE SEVA

TRETZENA .-Incidéncies

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

CATORZENA- Recursos

La convocatoria i les seves bases, les llistes definitives de persones admeses i excloses,
els nomenaments com a funcionaris/aries de carrera poden ser impugnats pels/per les
interessats/des, mitjangant la interposicié de recurs contenciés administratiu davant de la
jurisdiccié contenciosa administrativa, en el termini de dos mesos a comptar de I'endema
de la seva notificacié o publicacio, sens perjudici del recurs potestatiu de reposicié davant
I'Alcaldia que es pot interposar en el termini d'un mes des de la data de notificacié o
publicacié de I'acte o resolucid.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit del tribunal, si aquests ultims
decideixen directament o indirectament el fons de I'assumpte, determinen la impossibilitat
de continuar el procés selectiu, o produeixen indefensié o perjudici irreparable a drets i
interessos legitims, els interessats podran interposar en el termini d’'un mes a comptar a
partir de 'endema de la seva publicacié o notificacio, recurs d’algada davant de I'alcalde.

Disposicié addicional

En alld que no estigui previst en les bases, es procedira segons el que determina el Decret
214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el reglament del personal al servei de les
entitats locals, i el Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en
un text unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de
funcio publica, i altres disposicions aplicables.
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AJUNTAMENT DE SEVA

ANNEX

TEMARI GENERAL

Tema 1. La Constitucié Espanyola de 1978. Principis generals, estructura i contingut. Drets
i deures fonamentals, la seva garantia i suspensio Els poders legislatiu, executiu i judicial

Tema 2. L’Estatut d’autonomia de Catalunya: estructura, contingut essencial i principis
fonamentals. Els procediments de reforma. Competéncies de la Generalitat de Catalunya:
exclusives, de desenvolupament legislatiu i executives.

Tema 3. El Parlament de Catalunya; composicio, organitzacié i funcions. El President de la
Generalitat: eleccid, cessament i funcions. El Govern: composicid, atribucions i funcions.

Tema 4. La provincia: concepte, elements, organitzacié i competéncies. La comarca:
organitzacié i competéncies. La vegueria.

Tema 5. L’Administracio local: principis generals. Ens que l'integren I'administracio local. La
Llei de bases del regim local.

Tema 6. El municipi. Els organs de representacié politica i la seva designacié. Linies
generals de 'organitzacio i competéncies municipals.

Tema 7. La poblacié. L’empadronament. Padr6 d’espanyols residents a I'estranger.

Tema 8. Organitzacié municipal: Organs necessaris i complementaris. Funcionament dels
organs col-legiats locals.

Tema 9. Régim de sessions i acords. Actes i certificats d’acords. Competéncies.

Tema 10. L’Administracié publica: concepte i principis. El dret administratiu. El reglament:
concepte i classes de reglaments.

Tema 11. L’6rgan administratiu: concepte, elements i naturalesa. Els organs col-legiats. La
jerarquia administrativa. La delegacié, l'advocacio i la substitucié. La coordinacié
administrativa.

Tema 12. L’acte administratiu: concepte i classes. La motivacié i la forma. El silenci
administratiu. L'eficacia de I'acte administratiu: principis generals. La notificacié i la
publicacio.

Tema 13. La invalidesa dels actes: nul-litat de ple dret, anul-labilitat.

Tema 14. El procediment administratiu: concepte, principis i importancia. El procediment
administratiu comu; regulacio.

Tema 15. L’estructura del procediment administratiu: iniciacié, ordenacid, instruccio i
finalitzacio. Els terminis administratius: regulacié i jurisprudencia.
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AJUNTAMENT DE SEVA

SEVA

Tema 16. Procediment administratiu local: Registre d’entrada i sortida de documents.
Comunicacions i notificacions. L’Administracio electronica.

Tema 17. Llei de proteccié de dades. Marc juridic, conceptes basics i tractament de les
dades.

TEMARI ESPECIFIC

Tema 1. La normativa d’accés electronic dels ciutadans als Serveis publics: objecte, ambit
d’aplicacié i principis generals.

Tema 2. Els drets dels ciutadans. Els registres electronics.

Tema 3. Atenci6 a la ciutadania. Atencié integral: personal, telefonica i escrita. Habilitats
comunicatives. Iniciatives, reclamacions, queixes i peticions.

Tema 4. Tractament i gesti6 de documentacié. Recepcié i registre de documents.
Organitzacié dels documents administratius. Arxiu de documents. Conservacio i eliminacio
de documents: avaluacio i tria.

Tema 5. Gestié de documents electronics. Certificacio digital i signatura electronica. Portal
de transparencia i web municipal de I'Ajuntament de Seva.

Tema 6. L’organitzacié municipal de I’Ajuntament de Seva. L’'organigrama dels seus organs
unipersonals i col-legiats.

Tema 7. El Reglament organic Municipal de I'’Ajuntament de Seva.
Tema 8. El servei d’aigua municipal a Seva. Estructura, funcionament, serveis i taxes.

Tema 9. El pressupost municipal: Concepte, estructura i regulacié. Formacié i aprovacio.
Entrada en vigor.

Tema 10. El marc juridic de les Hisendes Locals. Especial referencia a: Reial Decret
Legislatiu 2/2004, de 5 de marc, pel que s’aprova el text refés de la Llei reguladora de les
hisendes locals.

Tema 11. El Pressupost General de les Entitats Locals: concepte i contingut. Les bases
d’execucio del pressupost. Els annexos al Pressupost General. L’elaboracié i aprovacié del
Pressupost General. La prorroga pressupostaria.

Tema 12. La potestat normativa de les entitats locals. Els reglaments. Procediment
d’elaboracio i aprovacio.

Tema 13. El registre de documents. Funci6 de registre. Assentaments al llibre de registre.

Tema 14. El servei public: concepte. Formes de gestié dels serveis publics. La gestio
directa. La gesti6 indirecta.

Tema 15. Els tributs locals: principis. La potestat reglamentaria de les entitats locals en
mateéria tributaria, les ordenances fiscals.
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AJUNTAMENT DE SEVA

SEVA

Tema 16. Les hisendes locals: classificacié d’ingressos. Els impostos locals, taxes i
contribucions especials.

Tema 17. La ftresoreria de les entitats locals. Comptabilitat general. El control i la
fiscalitzacio.

Tema 18. Els béns publics de les entitats locals. Classes. Béns de domini public, béns
patrimonials i béns comunals.

Tema 19. Documents administratius més habituals: la instancia, el certificat, I'anunci,
'informe, la resolucioé i la notificacio.

Tema 20. Ordenances i reglaments de les entitats locals: concepte, classes, procediment
d’elaboracio i aprovacio.

Tema 21. Funcionament electronic al sector public segons la llei 40/2015. El Registre
electronic i el Tauler electronic.

Tema 22. La transparéncia, I'accés a la informacié publica i el bon govern. Llei 19/2013, de
9 de desembre i Llei 19/2014, de 29 de desembre. Exercici del dret d’accés a la informacié
publica. Transparencia activa portal de la transparéencia de I'Ajuntament.

Tema 23. La organitzacié municipal a 'Ajuntament de Seva. Organs municipals. ’Alcalde,

els Tinents d’Alcalde, el Ple de la Corporacié i la Junta de Govern Local. EI municipi de
Seva.

Pol Barnils Crusats
Alcalde

Seva, 22 de juliol de 2026
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