
ENTITAT PÚBLICA EMPRESARIAL DE SERVEIS I OBRES

ANUNCI sobre l’aprovació del procés selecu mijançan concurs-oposició lliure per a la

consució d’una borsa de reball d’auxiliar adminisrau. D’acord amb el que disposen

l’arcle 57 i concordans del Decre 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglamen

de personal al servei de les enas locals, es dona coneixemen de la resolució del presiden

de l’Ena Pública Empresarial de Serveis i Obres- Nosreserveis, de 19 d’agos de 2022 pel

qual s’aprova el procés selecu mijançan concurs-oposició lliure per a la consució d’una

borsa de reball d’auxiliar adminisrau de Nosreserveis., el qual es ranscriu a l’annex

d’aques anunci

BASES ESPECÍFIQUES DEL PROCÉS SELECTIU PER A LA CONSTITUCIÓ MITJANÇANT EL SISTEMA
DE CONCURS-OPOSICIÓ D’UNA BORSA DE TREBALL D’AUXILIAR ADMINISTRATIU DE

L’ENTITAT PÚBLICA EMPRESARIAL DE SERVEIS I OBRES - NOSTRESERVEIS

1. OBJECTE DE LA CONVOCATÒRIA

La convocaòria é per objece la selecció, mijançan el sisema de concurs-oposició, de
candidas/des per a la consució d’una borsa de reball d’auxiliar adminisrau/va de l’EPEL
Nosreserveis, amb caràcer emporal, per al de cobrir baixes de personal i les necessias
emporals de recursos humans de l’Ena que es puguin produir amb aquesa caegoria:

Denominació del lloc de reball: Auxiliar adminisrau/va
Adscripció: Deparamen d’Adminisració
Grup de classicació: Grup 3 del Conveni Col·lecu
Reribució : Segons conveni Col·lecu

El procés selecu es regirà per les presens bases especíques i per les bases generals
reguladores dels processos de selecció de personal uncionari i laboral de l’Ajunamen de
Mon-roig del Camp i dels seus ens dependens, publicades al Bulle Ocial de la Província de
Tarragona número 2296 de 20 d’abril de 2020 i al Diari Ocial de la Generalia de Caalunya
número 8079 de 6 de març de 2020.

2. FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL

 Supor en les asques adminisraves derivades del deparamen al qual s’esgui
assigna.

 Tasques de supor adminisrau i gesó bàsica d’expediens sics o elecrònics
 Redacció de documens adminisraus
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 Comprovació i inroducció de dades als sisemes d’inormació i programes propis de
l’ena.

 Arxiu, manipulació, reproducció i raslla d’expediens i documens.
 Aenció a l’usuari presencial o via e-mail.
 Aenció eleònica
 Rebre, regisrar, ramiar, despaxar i arxivar correspondència, sol·liciuds,

reclamacions i qualsevol alra documenació.

3. REQUISITS DELS/LES ASPIRANTS

Per prendre par en aquesa convocaòria, els/les aspirans han de reunir amb anerioria a
l’acabamen del ermini de presenació de sol·liciuds, els següens requisis:

a. Tenir la nacionalia espanyola, sense perjudici del disposa a l’arcle 57 TREBEP
5/2015, 30 d’ocubre.

b. Haver compler 16 anys d’eda i no superar l’eda esablera per a la jubilació orçosa.

c. Tiulació esar en possessió o en condicions d’obenir-lo en la daa en què acabi el
ermini de presenació de sol·liciuds del ol de gradua en educació secundària
obligaòria, gradua escolar, FP de primer grau o cicle ormau de grau mijà.

d. Llengua caalana: coneixemen de la llengua caalana, an en l’expressió oral com en
l’escria, amb nivell de suciència C1. Qui no acredi documenalmen els
coneixemens exigis de llengua caalana haurà de superar una prova especíca.

e. Llengua casellana: conèixer llengua casellana, an en l’expressió oral com en
l’escria. Les persones aspirans admeses en el procés selecu que no nguin la
nacionalia espanyola i no siguin originàries de països en què el casellà sigui llengua
ocial han d’acrediar el coneixemen de la llengua casellana. L’aspiran que no pugui
acrediar documenalmen que posseeix el nivell requeri haurà de superar una prova
especica.

. Capacia uncional: enir capacia uncional per a l’exercici de les uncions de les
places convocades (presenació documenació una vegada presena el procés
selecu).

g. Incompabilias: no concórrer en cap causa d’incompabilia conngus a la Llei
21/198, de 26 de novembre, d’incompabilias del personal al servei de
l’Adminisració de la Generalia (presenació documenació una vegada supera el
procés selecu).

h. No par cap malala o deece sic o psíquic que impedeixi el normal exercici de les
uncions pròpies de la caegoria (presenació de documenació una vegada s’ha
supera el procés selecu).

i. No haver esa separa, per mijà de resolució disciplinària erma del servei de
qualsevol de les adminisracions públiques, ni robar-se inhabilia per senència erma
per a l’exercici de uncions públiques (presenació de documenació una vegada s’ha
supera el procés selecu).

4. PRESENTACIÓ DE SOL·LICITUDS
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Els aspirans que desigin prendre par en les proves selecves podran presenar la sol·liciud
per alguna de les ormes previses en l’arcle 16.4 de la Llei 39/2015, d’1 d’ocubre, del
procedimen adminisrau comú de les adminisracions públiques, i en concre:

1. Telemàcamen:

 A la seu elecrònica: Caldrà idencar-se amb cerca digial mijançan model ocial
i normaliza previs a la pàgina web següen: htp://nosreserveis.eadminisracio.ca,
essen aquesmijà la orma preeren de presenació.

En aques cas, les persones que desigin ser assisdes per personal de Nosreserveis
en la presenació elemàca de la sol·liciud, poden sol·liciar-ho eleònicamen al
977.83.72.29.

2. Presencialmen:

En aques cas, la sol·liciud, en model ocial i normaliza, s’haurà d’imprimir. Es po

obenir a la web htps://mon-roig.ca/es/ayunamieno/uncionamen/recursos-

humanos/convocaorias/procesos-selecvos-de-nosreserveis/, i es podrà presenar:

 Al regisre general de l’Ena Pública Empresarial de Serveis i Obres –
NOSTRESERVEIS, siua a l’Avinguda de Reus 27 de Mon-roig del Camp. En aques cas
s’haurà de demanar cia prèvia a la pàgina web
htps://nosreserveis.eadminisracio.ca/ciaprevia.1 i enviar la documenació
digializada prèviamen al dia de la cia a l’adreça de correu elecrònic:
ino@nosreserveis.ca, indican el nom i cognoms, el dia i hora de la cia.

 Qualsevol de les alres ormes previses a l’arcle 16.4 de la llei 39/2015, d’1
d’ocubre, del procedimen adminisrau comú de les adminisracions públiques.

Per ser admès a les proves selecves els/les aspirans maniesen a la sol·liciud que són ceres
les dades que indiquen a la sol·liciud i que compleixen oes les condicions esableres a les
bases, soa la seva responsabilia i amb independència de la poserior acrediació en nalizar
el procés selecu. La manca de dia maniesació serà causa d’exclusió de la persona aspiran.

Les dades corresponens al domicili, elèon i adreça elecrònica que gurin en la sol·liciud es
consideraran com les úniques vàlides a eeces de nocacions i serà responsabilia exclusiva
de les persones aspirans els errors en la seva consignació i la comunicació a l’ena de
qualsevol canvi de les maeixes.

Per parcipar en el procés selecu, junamen amb la sol·liciud caldrà presenar la següen
documenació:

 Documen nacional d’idena o passapor, o en cas de no enir la nacionalia
espanyola, del documen ocial acrediau de la nacionalia.

 Tiulació exigida a la convocaòria.
 Currículum viae.
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 Documenació acrediava del nivell de suciència de caalà (nivell C1) o superior.
 Documenació acrediava dels mèris al·legas.

No caldrà ornar a aporar aquella documenació que ja s’hagi apora amb anerioria i que
esgui en poder de l’Ena. En aques cas caldrà indicar de orma expressa de quina
documenació es raca i en quin procedimen es va aporar.

La resa de documenació acrediava dels requisis, o de juscació de mèris, es requerirà a
les persones que superin el procés selecu, en el primer cas, o la ase d’oposició en el segon.

Amb la ormalizació i presenació de la sol·liciud els/les aspirans donen el seu consenmen
al racamen de les dades de caràcer personal que són necessàries per prendre par en la
convocaòria i per a la resa de la ramiació del procés selecu, d’acord amb la normava
vigen.

5. TERMINI DE PRESENTACIÓ DE SOL·LICITUDS

El ermini per presenar la sol·liciud és de 20 dies naurals compadors des de l’endemà de la
daa de publicació de l’aprovació deniva de les bases i la convocaòria en el DOGC. També es
publicarà al Tauler d’Anuncis de la Seu Elecrònica de Nosreserveis, a la web municipal i al
Bulle Ocial de la Província de Tarragona.

La presenació de la sol·liciud ora de l’esmena ermini compora l’exclusió de l’aspiran.

6. PUBLICITAT

Es publicarà el corresponen anunci pel qual es dona publicia a la convocaòria i les bases que
regeixen aques procés selecu al Bulle Ocial de la Província de Tarragona (BOPT) i al Diari
Ocial de la Generalia (DOGC), així com al auler d’edices elecrònic de l’Ena Pública
Empresarial de Serveis i Obres i a la pàgina web de l’Ajunamen de Mon-roig del Camp.

La llisa d’aspirans admesos i exclosos, la composició del ribunal i les punuacions obngudes
per les persones aspirans s’exposaran al auler d’edices elecrònic de l’Ena Pública
Empresarial de Serveis i Obres i a la pàgina web de l’Ajunamen de Mon-roig del Camp.

La publicació dels aces derivas del desenvolupamen del procés selecu al auler d’edices
elecrònic de l’Ena Pública Empresarial de Serveis i Obres enen os els eeces de
nocació als ineressas d’acord amb allò que esableix l’arcle 45.1 b) de la Llei 39/2015, d’1
d’ocubre, del procedimen adminisrau comú de les adminisracions públiques.

7. TRIBUNAL QUALIFICADOR

El Tribunal qualicador del procés selecu esarà consuï per un presiden/a, 3 vocals i un
secreari/ària.

Presiden/a: El Geren de l’Ena i suplen.

C
od
iV
al
id
ac
ió
:5
D
R
Q
H
6L
H
R
F
6A
C
Q
JH
9C
A
A
H
A
R
D
G
|V
er
ifi
ca
ci
ó:
ht
tp
s:
//n
os
tr
es
er
ve
is
.e
ad
m
in
is
tr
ac
io
.c
at
/

D
oc
um
en
ts
ig
na
te
le
ct
rò
ni
ca
m
en
td
es
de
la
pl
at
af
or
m
a
es
P
ub
lic
o
G
es
tio
na
|P
àg
in
a
4
de
11



Secreari/a: La Cap d’Adminisració i suplen
Vocals: Un/a uncionari de carrera de l’Ajunamen de Mon-roig del Camp i suplen.

Un/a uncionari de carrera o personal laboral x de l’Adminisració local i
suplen.
Un/a ècnic represenan de l’Escola d’Adminisració Pública de Caalunya i
suplen

Els membres del Tribunal hauran d’absenir-se i els aspirans podran recusar-los si concorre
algun dels mous de l’arcle 23 de la Llei 40/2015, d’1 d’ocubre, de règim jurídic de les
adminisracions públiques.

El ribunal podrà compar amb la parcipació d’especialises en maèria de selecció de
recursos humans o en les maèries corresponens a les proves que s’hagin de qualicar, amb la
unció d’assessorar al ribunal, amb veu però sense vo.

8. PROCÉS SELECTIU

El procés selecu serà el de concurs-oposició i consisrà en la superació dels exercicis previsos
a la ase d’oposició, en la valoració dels mèris de la ase de concurs i en la superació del
període de prova.

FASE OPOSICIÓ (70 PUNTS)

Aquesa ase consisrà en exercicis obligaoris i eliminaoris que s’especiquen a connuació:

Primer exercici: Prova de coneixemens de llegües:

 Llengua caalana: Consisrà en la realizació d’exercicis de coneixemens escris i de
comprensió i expressió orals de la llengua caalana que permen valorar-ne els
coneixemens de nivell de suciència C1. Els conngus, l’esrucura, durada i
punuació de la prova seran els esablers per l’Escola d’Adminisració Pública de la
Generalia de Caalunya.

La prova es qualicarà com a ape/a o no ape/a. Les persones que obnguin la
qualicació de no ape seran eliminades del procés selecu.

Queden exemps de la realizació d’aques exercici els aspirans que hagin acredia
documenalmen posseir el cerca de nivell de suciència de caalà (C1) de la
Direcció General de Políca Lingüísca, equivalen o superior.

 Llengua casellana: (exclusivamen per a les persones aspirans que no nguin la
nacionalia espanyola i que no siguin originaris/àries de països en què el casellà sigui
llengua ocial): La prova consisrà en la realizació d’una redacció de 200 paraules,
com a mínim, i a manenir una conversa amb els membres del ribunal qualicador.

La qualicació de la prova serà d’ape/a o no ape/a. Les persones que obnguin la
qualicació de no ape seran eliminades del procés selecu.
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Queden exemps de la realizació d’aques exercici els aspirans que hagin acredia
documenalmen esar en possessió dels coneixemens de llengua casellana.

Segons exercici: prova de coneixemens (amb un màxim de 70 puns)

Consisrà en resoldre per escri un qüesonari pus es relaciona amb el emari annex.

La prova é caràcer obligaori i eliminaori, la qualicació de la prova serà d’un màxim de 70
puns, els aspirans que no assoleixin un mínim de 35 puns en aquesa prova quedaran
eliminas del procés selecu.

Punuació:
Per cada resposa correca: es sumarà 2 puns.
Per cada resposa incorreca: es resarà 1 pun.
Les resposes en blanc o nul·les no penalizaran.

FASE CONCURS (30 PUNTS)

La ase de concurs consisrà en la valoració per par del ribunal dels mèris al·legas,
juscas documenalmen per les persones aspirans.

Les persones aspirans hauran de presenar la documenació acrediava dels mèris a valorar
duran el ermini de presenació de sol·liciuds especica en el pun 5.

Els mèris es valoraran d’acord amb el següen barem:

1. Experiència proessional (amb un màxim de 10 puns):

o Per serveis presas a l’Adminisració Pública, enas públiques empresarials o
alres enas del secor públic, en un lloc igual o similar caegoria i en
uncions anàlogues a les de la plaça a proveir : 0,35 puns per cada 6 mesos
reballas.

o Per serveis presas a l’empresa privada, en un lloc igual o similar caegoria i en
uncions anàlogues a les de la plaça a proveir: 0,25 puns per cada 6 mesos
reballas.

Els documens juscaus a presenar, sense els quals no es podrà punuar l’experiència, són
els següens:

1. Per serveis presas en adminisracions públiques: cerca expedi per
l’Adminisració Pública on s’hagi presa el servei, amb indicació expressa de la
caegoria proessional desenvolupada, període de emps, daa de nalizació i
règim de dedicació.

2. Per serveis presas en empreses o enas privades: conraces de reball i
inorme de vida laboral del sol·lician emès per la Tresoreria General de la
Segurea Social, de nòmina o cerca acrediau de la nauralesa dels
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serveis presas, amb indicació expressa de la caegoria proessional
desenvolupada, període de emps, daa de nalizació i règim de dedicació.

Els serveis presas hauran de ser de la maeixa ulació i caegoria de la plaça a la que s’opa.

Les jornades parcials es punuaran proporcionalmen.

2. Formació (amb un màxim de 10 puns):

Es valoraran els cursos, jornades i seminaris de ormació, d’especializació o de
pereccionamen, amb cerca d’aproamen i/o assisència, direcamen relacionas amb
les uncions a desenvolupar pròpies del lloc de reball que es convoca.

Els aspirans hauran d’aporar cerca d’aproamen i/o assisència, així com la
documenació necessària, que acredin el següen: Especicació del nombre d’hores de
durada del curs i de l’assisència o, en el seu cas, aproamen.

Els cursos, jornades i seminaris de ormació es punuaran segons l’escala següen:

Jornades de 0 a 20 hores de durada 0,05 puns

De 21 a 40 hores de durada 0,10 puns

De 41 a 80 hores de durada 0,20 puns

De 81 a 100 hores de durada 0,50 puns

De més de 101 hores de durada 0,70 puns

Només es ndran en compe els cursos dels úlms 10 anys i que guardin relació amb
l’especialia convocada a les bases especiques amb la borsa de reball.

Per ulacions acadèmiques, dierens de l’exigida per a prendre par en el procés selecu, que
nguin relació direca amb la plaça a proveir, segons el següen deall:

Tíols de diplomaura i grau universiari 1,50 puns

Tíols de llicenciaura o màser universiari 2,00 puns

Tíols de docora 2,50 puns

3. Enrevisa (amb un màxim de 10 puns):

Es realizarà una enrevisa per compeències per a deerminar la idoneïa de la persona
aspiran, el perl proessional i les uncions del lloc de reball.
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Els/les candidas/es realizaran una enrevisa proessional amb els membres del Tribunal de

Selecció per al d’avaluar la seva adequació a les caracerísques del lloc de reball a cobrir.

En aquesa enrevisa es valoraran les compeències, la idoneïa de la persona aspiran, el

perl proessional i els mèris aporas pels aspirans i juscas mijançan el Currículum

Viae.

Per aques mou, el ribunal podrà realizar als aspirans pregunes relacionades amb el seu

currículum viae i la seva ormació.

Per la valoració de enrevisa es ndrà en compe:

 Fins a un 50 % de la valoració oal, la idoneïa de la persona per al lloc de reball a
proveir.

 Fins a un 25 % de la valoració oal, el perl proessional i els mèris aporas pels
aspirans amb el currículum viae.

 Fins a un 25 % de la valoració oal, la seva ormació i adapació al lloc de reball.

9. BORSA DE TREBALL

Finaliza el procés selecu, el Tribunal publicarà els resulas globals a la seu elecrònica de
l’Ena Pública Empresarial de Serveis i Obres, ordenan les persones aspirans per ordre de la
punuació obnguda.

La punuació oal serà el resula de sumar les punuacions obngudes d’acord amb les
enrevises realizades, la seva experiència proessional i la ormació.

Tal i com vagin sorgin les necessias de conracació de personal, l’òrgan compeen per a la
conracació haurà de seguir la relació xada en l’esmenada borsa, per rigorós ordre de
punuació.

La crida per l’oera de reball s’enviarà per correu elecrònic que haurà de ser conesa en un
ermini de 24 hores, la manca de maniesació s’enendrà com a rebuig.

Si es rebuja la proposa de conracació perdrà el seu lloc a la llisa de candidas i passarà a
l’úlm lloc de la llisa, amb l’excepció que l’aspiran esgui de maernia/paernia o per
mous de baixa mèdica, sempre que ho acredi documenalmen.

En cas de vacan a emps compler, i abans d’agaar a algú de la borsa, es mirarà de
promocionar inernamen a algun/a reballador que esgui conraca a emps parcial, per a
ocupar la plaça a emps compler, de orma que per a cobrir la vacan a emps parcial,
s’agaarà a qui oqui de la borsa de reball.

La vigència d’aquesa borsa de reball és de ns a 5 anys o es realizi nova convocaòria per
par de l’Ena Pública Empresarial de Serveis i Obres – NOSTRESERVEIS abans del ermini
màxim esabler.
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La condició de membre de la borsa de reball no suposa, soa cap concepe, un dre als qui la
conormen a ser conracas per l’ena, ni per un ermini de emps ni per lloc de reball
concre.

Si un aspiran és crida i accepa l’oerimen de reball, ornarà al maeix lloc de la llisa en
nalizar la conracació i menre es manngui la vigència de la borsa. Si la nalizació de la
conracació és degu a una baixa volunària per par de l’aspiran, perdrà el seu lloc a la llisa
de candidas i passarà a l’úlm lloc de la llisa.

A parr de la daa de resolució d’aquesa convocaòria de Borsa de Treball, queden sense
eece les borses i processos selecus aneriors.

10. LLISTAT D’ADMESOS/ES I D’APROVATS/DES I PRESENTACIÓ DE DOCUMENTS

Finaliza el ermini de presenació de sol·liciuds, la llisa de persones admeses i excloses es
arà publica mijançan la seva exposició en el auler d’anuncis de l’ena, així com ambé al
web: htp://mon-roig.ca/lajunamen/uncionamen/recursos-humans/convocaories
disposan d’un ermini de 5 dies hàbils per a er esmenes o reclamacions, si escau.

Un cop ranscorregu aques ermini sense que es presenn reclamacions la llisa esdevindrà
deniva.

En el llisa les persones aspirans seran relacionades amb un número d’idencació que
correspon amb les res úlmes res xires més la llera del DNI/NIE.

Els aspirans aprovas abans de ser conracas se’ls requerirà que presenn al regisre general
per alguna de les ormes previses a l’ar. 16.4 de la Llei 39/2015, d’1 d’ocubre, del
procedimen adminisrau comú de les adminisracions públiques, els documens acrediaus
de les condicions de capacia i dels requisis exigis per prendre par en aques procés
selecu, d’acord amb el previs en l’apara 12 de les bases generals reguladores dels
processos de selecció de personal uncionari i laboral de l’Ajunamen de Mon-roig del Camp i
dels seus ens dependens.

11. APORTACIÓ DE DOCUMENTACIÓ

Pel que a a l’aporació de documens, els aspirans podran er ús de la possibilia previsa a
l’ar. 28 de la Llei 39/2015, d’1 d’ocubre, del Procedimen adminisrau comú de les
adminisracions publiques, indican la inormació que la llei requereix. Excepcionalmen si
l’ena no po obenir la documenació requerida, podrà demanar-la a l’ineressa/da.

12. INFORMACIÓ PÚBLICA

Aqueses bases se someen a inormació pública duran un ermini de 20 dies naurals, a
parr de l’endemà de la daa de publicació de l’anunci corresponen al DOGC, duran el qual es
podran examinar i presenar les al·legacions que es considerin conveniens davan el Presiden
de l’Ena. Cas de no presenar-se cap al·legació en el ermini assenyala, s’enendran
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denivamen aprovades, connuan la ramiació del procedimen corresponen per a la
provisió del lloc de reball.

13. INCIDÈNCIES

El ribunal queda acula per resoldre els dubes que es presenn i per prendre els acords que
siguin necessaris per garanr el desenvolupamen i uncionamen correce del procés selecu
en o allò que no esgui previs en aqueses bases.

14. RÈGIM DE RECURSOS

Conra l’acord d’aprovació d’aqueses bases i la convocaòria, i conra les resolucions

denives i els aces de ràmis dicas pel Presiden de l’Ena Pública Empresarial de Serveis

i Obres, si aquess úlms decideixen direca o indirecamen el ons de l’assumpe, deerminen

la impossibilia de connuar el procés selecu o produeixen indeensió o perjudici irreparable

als dres i ineressos legíms, les persones ineressades podran inerposar poesavamen

recurs de reposició davan el Presiden de l’Ena Pública Empresarial de Serveis i Obres en el

ermini d’un mes a compar a parr de l’endemà de la seva publicació o nocació, de

conormia amb els arcles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d’1 d’ocubre, del Procedimen

Adminisrau Comú de les Adminisracions Públiques, o bé inerposar direcamen recurs

conenciós adminisrau davan el Juja de l’ordre Conenciós-Adminisrau de Tarragona en

el ermini de dos mesos a compar a parr de l’endemà de la seva publicació o nocació,

d’acord amb els arcles 8 i 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, Reguladora de la Jurisdicció

Conenciós-Adminisrava.

Conra les resolucions denives i els aces de ràmis de l’òrgan de selecció, si aquess úlms

decideixen direca o indirecamen el ons de l’assumpe, deerminen la impossibilia de

connuar el procés selecu o produeixen indeensió o perjudici irreparable a dres i ineressos

legíms, les persones ineressades podran inerposar, en el ermini d’un mes a compar a

parr de l’endemà de la seva publicació o nocació, recurs d’alçada davan el Presiden de

l’Ena.

To això, sens perjudici que les persones ineressades puguin inerposar qualsevol alre recurs

que considerin convenien per a la deensa dels seus ineressos.

Annex 1 temari

ANNEX

1. El municipi en el règim local espanyol: compeències. Elemens del municipi: el erme
municipal i la població. L’organizació municipal: compeències i règim de
uncionamen dels òrgans.

2. El municipi de Mon-roig del Camp. Principals nuclis. Urbanizacions.
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3. L’adminisració pública en l’ordenamen jurídic espanyol: classes d’adminisracions
públiques. Principis de les relacions de les adminisracions públiques. Les enas
públiques empresarials.

4. L’ace adminisrau. El procedimen adminisrau: concepe i regulació. Aspeces
generals de la seva iniciació, ordenació, insrucció i nalizació. Recursos
adminisraus.

5. Els conraces del secor públic. Pars, objece, preparació, selecció, adjudicació i
execució dels conraces.

6. L’Ena Pública Empresarial local NOSTRESERVEIS. Personalia jurídica, esaus,
uncions i òrgans de govern.

7. Pla General Compable. Compes de Parimoni, llibres compables, cicle compable i
balanç.

8. Classicació dels empleas de les enas públiques locals. Planlla, relació de llocs de
reball i oera pública d’ocupació, sisemes de selecció i provisió.

9. El conrace de reball: concepe, subjeces i orma. El conngu del conrace de
reball. Modicació, suspensió i exnció del conrace de reball.

10. Omàca bàsica. Microso Ofce: Word, Excel, Oulook.

Fran Morancho López

Presiden de l’Ena Pública Empresarial de Serveis i Obres.

Mon-roig del Camp, a 22 d’agos de 2022.
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