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ENTITAT PUBLICA EMPRESARIAL DE SERVEIS | OBRES

ANUNCI sobre I'aprovacié del procés selectiu mitjancant concurs-oposicié lliure per a la
constitucié d’una borsa de treball d’auxiliar administratiu. D’acord amb el que disposen
I'article 57 i concordants del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament
de personal al servei de les entitats locals, es dona coneixement de la resolucié del president
de I'Entitat Publica Empresarial de Serveis i Obres- Nostreserveis, de 19 d’agost de 2022 pel
qual s’aprova el procés selectiu mitjancant concurs-oposicié lliure per a la constitucié d’'una
borsa de treball d’auxiliar administratiu de Nostreserveis., el qual es transcriu a I'annex
d’aquest anunci

BASES ESPECIFIQUES DEL PROCES SELECTIU PER A LA CONSTITUCIO MITJANGANT EL SISTEMA
DE CONCURS-OPOSICIO D’UNA BORSA DE TREBALL D’AUXILIAR ADMINISTRATIU DE
L’ENTITAT PUBLICA EMPRESARIAL DE SERVEIS | OBRES - NOSTRESERVEIS

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

La convocatoria té per objecte la seleccid, mitjancant el sistema de concurs-oposicid, de
candidats/des per a la constitucié d’una borsa de treball d’auxiliar administratiu/va de I'EPEL
Nostreserveis, amb caracter temporal, per tal de cobrir baixes de personal i les necessitats
temporals de recursos humans de I'Entitat que es puguin produir amb aquesta categoria:

Denominacié del lloc de treball: Auxiliar administratiu/va
Adscripcio: Departament d’Administracio

Grup de classificacio: Grup 3 del Conveni Col:-lectiu
Retribucio : Segons conveni Col:-lectiu

El procés selectiu 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
Mont-roig del Camp i dels seus ens dependents, publicades al Butlleti Oficial de la Provincia de
Tarragona nimero 2296 de 20 d’abril de 2020 i al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya
namero 8079 de 6 de mar¢ de 2020.

2. FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL

e Suport en les tasques administratives derivades del departament al qual s’estigui
assignat.

e Tasques de suport administratiu i gestié basica d'expedients fisics o electronics

e Redaccié de documents administratius
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e Comprovacié i introduccié de dades als sistemes d’'informacié i programes propis de
I'entitat.

e Arxiu, manipulacio, reproduccié i trasllat d’expedients i documents.

e Atencié a l'usuari presencial o via e-mail.

e Atencié telefonica

e Rebre, registrar, tramitar, despatxar i arxivar correspondéncia, sol-licituds,
reclamacions i qualsevol altra documentacio.

3. REQUISITS DELS/LES ASPIRANTS

Per prendre part en aquesta convocatoria, els/les aspirants han de reunir amb anterioritat a
I'acabament del termini de presentacio de sol-licituds, els seglients requisits:

a. Tenir la nacionalitat espanyola, sense perjudici del disposat a I'article 57 TREBEP
5/2015, 30 d’octubre.

b. Haver complert 16 anys d’edat i no superar I'’edat establerta per a la jubilacié forcosa.

c. Titulacioé estar en possessid o en condicions d’obtenir-lo en la data en qué acabi el
termini de presentacié de sol-licituds del titol de graduat en educacié secundaria
obligatoria, graduat escolar, FP de primer grau o cicle formatiu de grau mitja.

d. Llengua catalana: coneixement de la llengua catalana, tant en I'expressié oral com en
I'escrita, amb nivell de suficiéncia C1. Qui no acrediti documentalment els
coneixements exigits de llengua catalana haura de superar una prova especifica.

e. Llengua castellana: coneixer llengua castellana, tant en I'expressié oral com en
I'escrita. Les persones aspirants admeses en el procés selectiu que no tinguin la
nacionalitat espanyola i no siguin originaries de paisos en qué el castella sigui llengua
oficial han d’acreditar el coneixement de la llengua castellana. L'aspirant que no pugui
acreditar documentalment que posseeix el nivell requerit haura de superar una prova
especifica.

f. Capacitat funcional: tenir capacitat funcional per a I'exercici de les funcions de les
places convocades (presentaci6 documentacié una vegada presentat el procés
selectiu).

g. Incompatibilitats: no concérrer en cap causa d’incompatibilitat continguts a la Llei
21/198, de 26 de novembre, d'incompatibilitats del personal al servei de
I’Administracié de la Generalitat (presentacié documentacié una vegada superat el
procés selectiu).

0: https://nostreserveis.eadministracio.cat/

h. No patir cap malaltia o defecte fisic o psiquic que impedeixi el normal exercici de les
funcions propies de la categoria (presentaci6 de documentacié una vegada s’ha
superat el procés selectiu).

i. No haver estat separat, per mitja de resolucié disciplinaria ferma del servei de
qualsevol de les administracions publiques, ni trobar-se inhabilitat per senténcia ferma
per a I'exercici de funcions publiques (presentacié de documentacié una vegada s’ha
superat el procés selectiu).

4. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS
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Els aspirants que desitgin prendre part en les proves selectives podran presentar la sol-licitud
per alguna de les formes previstes en l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques, i en concret:

1. Telematicament:
e Alaseu electronica: Caldra identificar-se amb certificat digital mitjancant model oficial

i normalitzat previst a la pagina web seglient: http://nostreserveis.eadministracio.cat,
essent aquest mitja la forma preferent de presentacio6.

En aquest cas, les persones que desitgin ser assistides per personal de Nostreserveis
en la presentacié telematica de la sol-licitud, poden sol:licitar-ho telefonicament al
977.83.72.29.

2. Presencialment:
En aquest cas, la sol-licitud, en model oficial i normalitzat, s’haura d’'imprimir. Es pot

obtenir a la web https://mont-roig.cat/es/ayuntamiento/funcionament/recursos-
humanos/convocatorias/procesos-selectivos-de-nostreserveis/, i es podra presentar:

e Al registre general de [I'Entitat Publica Empresarial de Serveis i Obres -
NOSTRESERVEIS, situat a I’Avinguda de Reus 27 de Mont-roig del Camp. En aquest cas
s’haura de demanar cita prévia a la pagina web
https://nostreserveis.eadministracio.cat/citaprevia.1 i enviar la documentacié
digitalitzada previament al dia de la cita a l'adreca de correu electronic:
info@nostreserveis.cat, indicant el nom i cognoms, el dia i hora de la cita.

e Qualsevol de les altres formes previstes a l'article 16.4 de la llei 39/2015, d’'1
d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions puabliques.

Per ser admeés a les proves selectives els/les aspirants manifesten a la sol-licitud que sén certes
les dades que indiquen a la sol-licitud i que compleixen totes les condicions establertes a les
bases, sota la seva responsabilitat i amb independéncia de la posterior acreditacié en finalitzar
el procés selectiu. La manca de dita manifestacié sera causa d’exclusié de la persona aspirant.

Les dades corresponents al domicili, telefon i adreca electronica que figurin en la sol-licitud es
consideraran com les Uniques valides a efectes de notificacions i sera responsabilitat exclusiva
de les persones aspirants els errors en la seva consignacié i la comunicacié a I'entitat de
qualsevol canvi de les mateixes.

0: https://nostreserveis.eadministracio.cat/

Per participar en el procés selectiu, juntament amb la sol-licitud caldra presentar la segilient
documentacio:

e Document nacional d'identitat o passaport, o en cas de no tenir la nacionalitat
espanyola, del document oficial acreditatiu de la nacionalitat.

e Titulacié exigida a la convocatoria.

e Curriculum vitae.
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¢ Documentaci6 acreditativa del nivell de suficiéncia de catala (nivell C1) o superior.
e Documentaci6 acreditativa dels mérits al-legats.

No caldra tornar a aportar aquella documentacié que ja s’hagi aportat amb anterioritat i que
estigui en poder de I'Entitat. En aquest cas caldra indicar de forma expressa de quina
documentacio es tracta i en quin procediment es va aportar.

La resta de documentacié acreditativa dels requisits, o de justificacié de meérits, es requerira a
les persones que superin el procés selectiu, en el primer cas, o la fase d’oposici6 en el segon.

Amb la formalitzacié i presentacié de la sol-licitud els/les 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 tramitacié del procés selectiu, d’acord amb la normativa
vigent.

5. TERMINI DE PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

El termini per presentar la sol-licitud és de 20 dies naturals comptadors des de I'endema de la
data de publicacié de I'aprovacié definitiva de les bases i la convocatoria en el DOGC. També es
publicara al Tauler d'Anuncis de la Seu Electronica de Nostreserveis, a la web municipal i al
Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona.

La presentacio de la sol-licitud fora de I'esmentat termini comporta I’exclusié de I'aspirant.
6. PUBLICITAT

Es publicara el corresponent anunci pel qual es dona publicitat a la convocatoria i les bases que
regeixen aquest procés selectiu al Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona (BOPT) i al Diari
Oficial de la Generalitat (DOGC), aixi com al tauler d’edictes electronic de I'Entitat Publica
Empresarial de Serveis i Obres i a la pagina web de I’Ajuntament de Mont-roig del Camp.

La llista d’aspirants admesos i exclosos, la composicié del tribunal i les puntuacions obtingudes
per les persones aspirants s'exposaran al tauler d’edictes electronic de I'Entitat Publica
Empresarial de Serveis i Obres i a la pagina web de I'’Ajuntament de Mont-roig del Camp.

La publicacié dels actes derivats del desenvolupament del procés selectiu al tauler d’edictes
electronic de I’Entitat Publica Empresarial de Serveis i Obres tenen tots els efectes de
notificacié als interessats d’acord amb allo que estableix I'article 45.1 b) de la Llei 39/2015, d’'1
d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

7. TRIBUNAL QUALIFICADOR

El Tribunal qualificador del procés selectiu estara constituit per un president/a, 3 vocals i un
secretari/aria.

President/a: El Gerent de I'Entitat i suplent.
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Secretari/a: La Cap d’Administracio i suplent
Vocals: Un/a funcionari de carrera de I’Ajuntament de Mont-roig del Camp i suplent.
Un/a funcionari de carrera o personal laboral fix de I’Administracié local i
suplent.
Un/a tecnic representant de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya i
suplent

Els membres del Tribunal hauran d’abstenir-se i els aspirants podran recusar-los si concorre
algun dels motius de I'article 23 de la Llei 40/2015, d'1 d’octubre, de régim juridic de les
administracions publiques.

El tribunal podra comptar amb la participacié d’especialistes en mateéeria de selecci6 de
recursos humans o en les mateéries corresponents a les proves que s’hagin de qualificar, amb la
funcié d'assessorar al tribunal, amb veu pero sense vot.

8. PROCES SELECTIU

El procés selectiu sera el de concurs-oposicio i consistira en la superacié dels exercicis previstos
a la fase d’oposicio, en la valoracié dels meérits de la fase de concurs i en la superacio del
periode de prova.

FASE OPOSICIO (70 PUNTS)

Aquesta fase consistira en exercicis obligatoris i eliminatoris que s’especifiquen a continuacio:

Primer exercici: Prova de coneixements de llegiies:

e Llengua catalana: Consistira en la realitzacié d’exercicis de coneixements escrits i de
comprensié i expressid orals de la llengua catalana que permetin valorar-ne els
coneixements de nivell de suficiencia C1. Els continguts, I'estructura, durada i
puntuacioé de la prova seran els establerts per I'Escola d’Administracié Publica de la
Generalitat de Catalunya.

La prova es qualificara com a apte/a o no apte/a. Les persones que obtinguin la
qualificacio de no apte seran eliminades del procés selectiu.

Queden exempts de la realitzacié d’aquest exercici els aspirants que hagin acreditat
documentalment posseir el certificat de nivell de suficiéncia de catala (C1) de la
Direcci6 General de Politica Lingtistica, equivalent o superior.

e Llengua castellana: (exclusivament per a les persones aspirants que no tinguin la
nacionalitat espanyola i que no siguin originaris/aries de paisos en qué el castella sigui
llengua oficial): La prova consistira en la realitzacié d’una redaccié de 200 paraules,
com a minim, i a mantenir una conversa amb els membres del tribunal qualificador.

La qualificacié de la prova sera d’apte/a o no apte/a. Les persones que obtinguin la
qualificacié de no apte seran eliminades del procés selectiu.
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Queden exempts de la realitzacié d’aquest exercici els aspirants que hagin acreditat
documentalment estar en possessié dels coneixements de llengua castellana.

Segons exercici: prova de coneixements (amb un maxim de 70 punts)

Consistira en resoldre per escrit un qiiestionari tipus test relacionat amb el temari annex.

La prova té caracter obligatori i eliminatori, la qualificacié de la prova sera d’'un maxim de 70
punts, els aspirants que no assoleixin un minim de 35 punts en aquesta prova quedaran
eliminats del procés selectiu.

Puntuacio:

Per cada resposta correcta: es sumara 2 punts.
Per cada resposta incorrecta: es restara 1 punt.
Les respostes en blanc o nul-les no penalitzaran.

FASE CONCURS (30 PUNTS)

La fase de concurs consistira en la valoracié per part del tribunal dels mérits al-legats,
justificats documentalment per les persones aspirants.

Les persones aspirants hauran de presentar la documentacié acreditativa dels mérits a valorar
durant el termini de presentaci6 de sol-licituds especificat en el punt 5.

Els meérits es valoraran d’acord amb el seglient barem:

1. Experiéncia professional (amb un maxim de 10 punts):

o Per serveis prestats a I’Administracié Publica, entitats publiques empresarials o
altres entitats del sector public, en un lloc igual o similar categoria i en
funcions analogues a les de la placa a proveir : 0,35 punts per cada 6 mesos
treballats.

o0 Per serveis prestats a I'empresa privada, en un lloc igual o similar categoria i en
funcions analogues a les de la placa a proveir: 0,25 punts per cada 6 mesos
treballats.

Els documents justificatius a presentar, sense els quals no es podra puntuar I'experiéncia, sén
els seglients:

1. Per serveis prestats en administracions publiques: certificat expedit per
I’Administracié Publica on s’hagi prestat el servei, amb indicaci6 expressa de la
categoria professional desenvolupada, periode de temps, data de finalitzacio i
régim de dedicacio.

2. Per serveis prestats en empreses o entitats privades: contractes de treball i
informe de vida laboral del sol-licitant emés per la Tresoreria General de la
Seguretat Social, de nomina o certificat acreditatiu de la naturalesa dels
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serveis prestats, amb indicaci6 expressa de la categoria professional
desenvolupada, periode de temps, data de finalitzacié i régim de dedicacioé.
Els serveis prestats hauran de ser de la mateixa titulacié i categoria de la placa a la que s’opta.

Les jornades parcials es puntuaran proporcionalment.

2. Formacié (amb un maxim de 10 punts):

Es valoraran els cursos, jornades i seminaris de formaci6, d’'especialitzaci6 o de
perfeccionament, amb certificat d’aprofitament i/o assisténcia, directament relacionats amb
les funcions a desenvolupar propies del lloc de treball que es convoca.

Els aspirants hauran d’'aportar certificat d’aprofitament i/o assisténcia, aixi com la
documentacié necessaria, que acreditin el seglient: Especificaci6 del nombre d’hores de

durada del curs i de I'assisténcia o, en el seu cas, aprofitament.

Els cursos, jornades i seminaris de formacio6 es puntuaran segons I'escala segilient:

Jornades de 0 a 20 hores de durada 0,05 punts
De 21 a 40 hores de durada 0,10 punts
De 41 a 80 hores de durada 0,20 punts
De 81 a 100 hores de durada 0,50 punts
De més de 101 hores de durada 0,70 punts

Només es tindran en compte els cursos dels ultims 10 anys i que guardin relaci6 amb
I’especialitat convocada a les bases especifiques amb la borsa de treball.

Per titulacions academiques, diferents de I'exigida per a prendre part en el procés selectiu, que
tinguin relacio directa amb la placa a proveir, segons el seglient detall:

Titols de diplomatura i grau universitari 1,50 punts
Titols de llicenciatura o master universitari 2,00 punts
Titols de doctorat 2,50 punts

3. Entrevista (amb un maxim de 10 punts):

Es realitzara una entrevista per competéncies per a determinar la idoneitat de la persona
aspirant, el perfil professional i les funcions del lloc de treball.
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Els/les candidats/es realitzaran una entrevista professional amb els membres del Tribunal de
Seleccié per tal d’avaluar la seva adequacié a les caracteristiques del lloc de treball a cobrir.
En aquesta entrevista es valoraran les competéncies, la idoneitat de la persona aspirant, el
perfil professional i els mérits aportats pels aspirants i justificats mitjancant el Curriculum
Vitae.

Per aquest motiu, el tribunal podra realitzar als aspirants preguntes relacionades amb el seu
curriculum vitae i la seva formacié.

Per la valoracié de entrevista es tindra en compte:

* Fins a un 50 % de la valoracié total, la idoneitat de la persona per al lloc de treball a
proveir.

e Fins a un 25 % de la valoracié total, el perfil professional i els mérits aportats pels
aspirants amb el curriculum vitae.

* Finsaun 25 % de la valoraci6 total, la seva formacio i adaptaci6 al lloc de treball.

9. BORSA DE TREBALL

Finalitzat el procés selectiu, el Tribunal publicara els resultats globals a la seu electronica de
I’Entitat PUblica Empresarial de Serveis i Obres, ordenant les persones aspirants per ordre de la
puntuacié obtinguda.

La puntuacié total sera el resultat de sumar les puntuacions obtingudes d’acord amb les
entrevistes realitzades, la seva experiéncia professional i la formacié.

Tal i com vagin sorgint les necessitats de contractacié de personal, I'drgan competent per a la
contractacié haura de seguir la relacié fixada en I'esmentada borsa, per rigorés ordre de
puntuacio.

La crida per I'oferta de treball s’enviara per correu electronic que haura de ser contestat en un
termini de 24 hores, la manca de manifestacio s’entendra com a rebuig.

Si es rebutja la proposta de contractacié perdra el seu lloc a la llista de candidats i passara a
I'GItim lloc de la llista, amb I'excepcié que I'aspirant estigui de maternitat/paternitat o per
motius de baixa meédica, sempre que ho acrediti documentalment.

En cas de vacant a temps complert, i abans d’'agafar a algl de la borsa, es mirara de
promocionar internament a algun/a treballador que estigui contractat a temps parcial, per a
ocupar la placa a temps complert, de forma que per a cobrir la vacant a temps parcial,
s’agafara a qui toqui de la borsa de treball.

La vigéncia d’aquesta borsa de treball és de fins a 5 anys o es realitzi nova convocatoria per
part de I'Entitat Publica Empresarial de Serveis i Obres - NOSTRESERVEIS abans del termini
maxim establert.
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La condicié de membre de la borsa de treball no suposa, sota cap concepte, un dret als qui la
conformen a ser contractats per I'entitat, ni per un termini de temps ni per lloc de treball
concret.

Si un aspirant és cridat i accepta I'oferiment de treball, tornara al mateix lloc de la llista en
finalitzar la contractacié i mentre es mantingui la vigéncia de la borsa. Si la finalitzacié de la
contractacié és degut a una baixa voluntaria per part de I'aspirant, perdra el seu lloc a la llista
de candidats i passara a I'Gltim lloc de la llista.

A partir de la data de resolucié d’aquesta convocatoria de Borsa de Treball, queden sense
efecte les borses i processos selectius anteriors.

10. LLISTAT D’ADMESOS/ES | D’APROVATS/DES | PRESENTACIO DE DOCUMENTS
Finalitzat el termini de presentacio de sol-licituds, la llista de persones admeses i excloses es

fara publica mitjancant la seva exposicié en el tauler d’anuncis de I'entitat, aixi com també al
web: http://mont-roig.cat/lajuntament/funcionament/recursos-humans/convocatories

disposant d'un termini de 5 dies habils per a fer esmenes o reclamacions, si escau.

Un cop transcorregut aquest termini sense que es presentin reclamacions la Ilista esdevindra
definitiva.

En el llistat les persones aspirants seran relacionades amb un ndmero d’identificacié que
correspon amb les tres ultimes tres xifres més la lletra del DNI/NIE.

Els aspirants aprovats abans de ser contractats se'ls requerira que presentin al registre general
per alguna de les formes previstes a l'art. 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques, els documents acreditatius
de les condicions de capacitat i dels requisits exigits per prendre part en aquest procés
selectiu, d’acord amb el previst en I'apartat 12 de les bases generals reguladores dels
processos de seleccié de personal funcionari i laboral de I’Ajuntament de Mont-roig del Camp i
dels seus ens dependents.

11. APORTACIO DE DOCUMENTACIO

Pel que fa a I'aportacié de documents, els aspirants podran fer Us de la possibilitat prevista a
I'art. 28 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del Procediment administratiu comu de les
administracions publiques, indicant la informacié que la llei requereix. Excepcionalment si
I’entitat no pot obtenir la documentacioé requerida, podra demanar-la a I'interessat/da.

12. INFORMACIO PUBLICA

Aqguestes bases se sotmeten a informacié publica durant un termini de 20 dies naturals, a
partir de I'endema de la data de publicacié de I'anunci corresponent al DOGC, durant el qual es
podran examinar i presentar les al-legacions que es considerin convenients davant el President
de I'Entitat. Cas de no presentar-se cap al-legacié en el termini assenyalat, s’entendran
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definitivament aprovades, continuant la tramitacié del procediment corresponent per a la
provisié del lloc de treball.

13. INCIDENCIES

El tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i per prendre els acords que
siguin necessaris per garantir el desenvolupament i funcionament correcte del procés selectiu
en tot alld que no estigui previst en aquestes bases.

14. REGIM DE RECURSOS

Contra l'acord d’aprovacié d’aquestes bases i la convocatoria, i contra les resolucions
definitives i els actes de tramits dictats pel President de I'Entitat Publica Empresarial de Serveis
i Obres, si aquests ultims decideixen directa o indirectament el fons de I'assumpte, determinen
la impossibilitat de continuar el procés selectiu o produeixen indefensié o perjudici irreparable
als drets i interessos legitims, les persones interessades podran interposar potestativament
recurs de reposicié davant el President de I'Entitat Pablica Empresarial de Serveis i Obres en el
termini d'un mes a comptar a partir de I'endema de la seva publicacié o notificacio, de
conformitat amb els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del Procediment
Administratiu Coma de les Administracions Publiques, o bé interposar directament recurs
contenciés administratiu davant el Jutjat de I'ordre Contenciés-Administratiu de Tarragona en
el termini de dos mesos a comptar a partir de I'endema de la seva publicacié o notificacio,
d’acord amb els articles 8 i 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, Reguladora de la Jurisdiccio
Contenciés-Administrativa.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramits de I'0rgan de seleccid, si aquests Gltims
decideixen directa 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, les persones interessades podran interposar, en el termini d’'un mes a comptar a
partir de I'endema de la seva publicacié o notificacié, recurs d’alcada davant el President de
I'Entitat.

Tot aix0, sens perjudici que les persones interessades puguin interposar qualsevol altre recurs
gue considerin convenient per a la defensa dels seus interessos.

Annex 1 temari

ANNEX

1. El municipi en el régim local espanyol: competéncies. Elements del municipi: el terme
municipal i la poblacié. L'organitzaci6 municipal: competéncies i régim de
funcionament dels organs.

2. El municipi de Mont-roig del Camp. Principals nuclis. Urbanitzacions.
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3. L’administracié publica en I'ordenament juridic espanyol: classes d’administracions
publiques. Principis de les relacions de les administracions publiques. Les entitats
publiques empresarials.

4. L'acte administratiu. El procediment administratiu: concepte i regulacié. Aspectes
generals de la seva iniciacié, ordenacié, instrucci6 i finalitzacié. Recursos
administratius.

5. Els contractes del sector public. Parts, objecte, preparacio, seleccié, adjudicacio i
execucio dels contractes.

6. L’Entitat Publica Empresarial local NOSTRESERVEIS. Personalitat juridica, estatuts,
funcions i organs de govern.

7. Pla General Comptable. Comptes de Patrimoni, llibres comptables, cicle comptable i
balanc.

8. Classificacio dels empleats de les entitats publiques locals. Plantilla, relacié de llocs de
treball i oferta publica d’ocupacio, sistemes de seleccio i provisio.

9. El contracte de treball: concepte, subjectes i forma. El contingut del contracte de
treball. Modificacio, suspensié i extincio del contracte de treball.

10. Ofimatica basica. Microsoft Office: Word, Excel, Outlook.

Fran Morancho Lépez
President de I'Entitat PUblica Empresarial de Serveis i Obres.

Mont-roig del Camp, a 22 d’agost de 2022.
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