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Exp. 474 / 2024

Anunci de I’Aprovaciéo de les Bases especifiques que han de regir les proves selectives _§'
mitjangant concurs oposicié per a la cobertura d’una placa d’administratiu de I’Oficina E
d’atencié al ciutada (OAC) vacant a la plantilla de personal funcionari del Consell Comarcal B
del Ripollés, inclosa a I’Oferta publica d’ocupacié 2023, taxa especifica (Art. 20.2 20.dos.4 §
de la Llei 31/2022, de 23 de desembre, de pressupostos generals de I'Estat per a I'any 2023) %‘
Es fa public que per Decret de Presidéncia nim. 2024/185, de data 7 de maig de 2024, s’han ,2.

(=2}

aprovat les bases especifiques que han de regir les proves selectives mitjancant concurs
oposicid per a la cobertura d’una plaga d’administratiu de I'Oficina d’atencio al ciutada (OAC)
vacant a la plantilla de personal funcionari del Consell Comarcal del Ripollés, inclosa a
I’Oferta publica d’ocupacid 2023, taxa especifica (Art. 20.2 20.dos.4 de la Llei 31/2022, de 23
de desembre, de pressupostos generals de I'Estat per a I'any 2023).

Les bases reguladores del procés de seleccid, que s’han publicat, també, al tauler d’edictes i
al web de la corporacio, son les segiients:

BASES ESPECIFIQUES QUE HAN DE REGIR LES PROVES SELECTIVES
MITJANCANT CONCURS OPOSICIO PER A LA COBERTURA D’UNA PLACA
D’ADMINISTRATIU DE L’OFICINA D’ATENCIO AL CIUTADA (OAC) VACANT A
LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARI DEL. CONSELL COMARCAL DEL
RIPOLLES, INCLOSA A L’OFERTA PUBLICA D’OCUPACIO 2023, TAXA
ESPECIFICA (Art. 20.2 20.dos.4 de la Llei 31/2022, de 23 de desembre, de pressupostos
generals de I'Estat per a I'any 2023)

1.-Normes Generals

Aquestes bases especifiques regiran la convocatoria del procés selectiu per a la cobertura
d’una plaga d’administratiu de 1’Oficina d’atencio al ciutada (en endavant OAC), de la
plantilla de personal funcionari de la corporacio, inclosa a I’oferta publica d’ocupacié 2023,
taxa especifica, juntament amb les bases generals reguladores dels processos selectius de
I’Oferta publica d’ocupacio 2023, taxa especifica, aprovades per Decret de Presidéncia nam.
2024/173, de 26 d’abril de 2024, i publicades en el Butlleti oficial de la provincia de Girona
nam. 88 de 7 de maig de 2024- (en endavant bases generals). En cas de discrepancia
prevaldran les bases especifiques sobre les generals.
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2.-Caracteristiques de la placa

2.1 Naturalesa: Personal Funcionari

- Denominaci¢6 de la plaga: Administratiu OAC

- Nivell de titulacio: Batxillerat, técnic o equivalent.

- Classificaci6 : Escala d’administracio general/subescala administrativa
- Grup i subgrup: Grup C Subgrup C1

- Nombre de vacants: 1

- Sistema selectiu : Concurs Oposicio. Torn Iliure
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- Lloc de treball vinculat: Administratiu OAC de 1’area de secretaria de la corporacid, fitxa
descriptiva nim. 8 de la Relacio de llocs de treball de la corporacio.

2.2 Funcions:

- Atendre, assessorar i informar les persones usuaries sobre qiiestions relacionades amb
qualsevol tramit o informacid que requereixin.

- Realitzar els tramits que siguin competéncia de ’OAC d’acord als protocols préviament
definits i acordats a la Corporacio.

- Rebre i atendre en primera instancia les queixes, demandes i suggeriments de la ciutadania.

- Realitzar i gestionar el registre d’entrada i sortida efectuant la conseqiient distribucié dels
documents 1 arxivant, si escau, la documentacio.

- Identificar i /o signar electronicament en aquells procediments iniciats per persones que no
disposin de mecanismes d’identificacid i signatura electronica, previ consentiment exprés de
les mateixes.

- Atendre i informar les persones consumidores en matéria de consum presencial, telefonica i
telematicament.

- Tramitar reclamacions, denuncies i queixes de consum i dur a terme les funcions de 1’oficina
de consum dels municipis.

- Exercir funcions de certificacié digital.

- Vetllar per la disponibilitat d’impresos, triptics i altra documentacié informativa editada per
a lliurar a la ciutadania.

- Processar dades relacionades amb ’activitat de 1'area.

- Redactar documentacio relacionada amb ’activitat de l'area.

- Comprovar documentacio relacionada amb 1’activitat de 1'area.

- Vetllar per la proteccio de dades de caracter personal i actuar d’acord a criteris d’ética i
transparencia.

- 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 prevenci6 de riscos laborals.

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

3.-Requisits dels aspirants:

a). Estar en possessio de la titulacio de Batxillerat, técnic o equivalent, o bé estar en
condicions de tenir 1’acreditacié corresponent en la data que acaba el termini de presentacio
de sol-licituds. En cas de presentacio d’altres titols equivalents, 1’aspirant haura d’aportar un
certificat oficial de I’equivaléncia de les titulacions presentades.

b). Estar en possessio del certificat de nivell de suficiéncia de catala (C1 del MECR) de la
Secretaria de Politica Lingiiistica de la Generalitat de Catalunya o titol equivalent. En cas de
no disposar d’aquest titol, es realitzara una prova de nivell equivalent.

c). Els/les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, hauran d’acreditar posseir
coneixements de llengua castellana de nivell C1. Cas que no es pugui acreditar el nivell de
castella establert, I’aspirant haura de realitzar una prova de nivell equivalent.

d) Resta de requisits previstos a I’article 3 de les bases generals.

4.-Sol-licituds
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4.1 La instancia per sol-licitar prendre part en el procés selectiu ha de ser en model
normalitzat d’acord amb I’annex 1 d’aquestes bases.

4.2 Sera d’aplicaci¢ allo previst a I’article 4 de les bases generals.
5.Procés selectiu

El procediment de seleccid sera el de concurs oposici6 i constara de 3 fases:

FASES PROVA Punts

Primera | De coneixements de la llengua

. De caracter obligatori i eliminatori -
fase | catalana i castellana

Segona .., De caracter obligatori 1
£ Oposiciod . . & 60
fase eliminatori
Tercera .
Concurs de meérits 40
fase

5.1. Primera fase: De coneixements de la llengua catalana i castellana. De caracter
obligatori i eliminatori

Primer exercici: Llengua catalana. De caracter obligatori i eliminatori

Els aspirants que en el moment de presentar la sol-licitud no acreditin el coneixement de la
llengua catalana mitjangant la possessio del certificat de nivell de suficiéncia de catala (nivell
C1 del MECR), equivalent o superior, hauran de realitzar una nova prova consistent en la
realitzacié d’exercicis de coneixements sintactics i de comprensié de la llengua catalana i, si
escau, en la realitzacido d’una entrevista amb un técnic lingiiistic que permeti valorar-ne els
coneixements d’acord amb el previst a les base 3.1.5 de les bases generals.

La prova de llengua catalana es qualificara com a apte o no apte essent, per tant, de caracter
eliminatori i suposara 1’exclusié del procés selectiu.

Per realitzar aquestes proves, el tribunal comptara amb 1’assessorament d’un técnic
especialitzat.

Segon exercici: Llengua castellana. De caracter obligatori i eliminatori per a tots els/les
aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola d’acord amb el previst a la bases 3.1.6 de les

bases generals.

Aquesta prova consistira en un exercici de comprensié oral i un altre de caracter escrit
equivalent al nivell superior de llengua castellana. Aquest exercici sera avaluat pel tribunal.

La qualificacio d’aquest exercici sera d’apte o no apte.
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5.2. Segona fase: Oposicié

Primer exercici: Consistira en respondre per escrit, en un termini maxim d’una hora un
qiiestionari tipus test relacionat amb el temari que s’annexa a aquestes bases com annex nim.
2. El nimero de preguntes sera de 40 amb tres respostes alternatives. Es comptara 0,5 punts
per resposta correcta i es descomptara 0,25 punts per cada resposta incorrecta. La puntuacio
maxima sera de 20 punts i I’aspirant que no assoleixi un minim de 10 punts sera eliminat.

Segon exercici: Es desenvolupara per escrit, durant el periode maxim d’una hora i trenta
minuts. Consistira en el desenvolupament d’un o diversos casos practics plantejats pel
tribunal, relacionats tant amb les funcions a desenvolupar, com amb el temari que s’adjunta
en aquestes bases especifiques. La puntuacio maxima d’aquest exercici sera de 40 punts i els
opositors que no assoleixin un minim de 20 punts seran eliminats. Es valoraran els
coneixements, la sistematica en 1’exposicid, la precisié en el llenguatge administratiu, la
capacitat de sintesi, aixi com 1’adequada aplicacié de la normativa vigent. Aixi mateix, es
valorara I’ortografia i el modelatge administratiu.

5.3 Tercera fase: Concurs de meérits

Només es valoraran els meérits acreditats mitjancant la documentacid corresponent, que
s’haura d’haver presentat dins el termini de presentacio de sol-licituds.

a) Experiéncia professional: es valorara fins a un maxim de 25 punts en el sentit segiient :

- Per serveis prestats en I’ Administracio publica ocupant places de la mateixa categoria
professional (C1) i relacionades amb les funcions corresponents a la plaga que es
convoca (OAC): 1 punt per mes treballat.

-Per serveis prestats en I’ Administracié publica ocupant places de categoria professional
superior a Cl1 i relacionades amb les funcions corresponents a la plaga que es convoca
(OAC): 0,50 per mes treballat.

— Per serveis prestats en 1’ Administracioé publica ocupant places de la mateixa categoria
professional (C1) que la plaga que es convoca: 0,25 punts per mes treballat.

L’experiéncia professional en les administracions o empreses del sector public s’ha
d’acreditar mitjangant certificacié de 1’organ competent, amb indicacié expressa de 1’escala i
subescala o categoria professional desenvolupada, funcions, periode de temps, régim de
dedicaci6 i experiéncia adquirida. L’experiéncia professional adquirida al Consell Comarcal
del Ripolles no caldra sol-licitar-la, s’incloura d’ofici la seva certificacio.

b) Formaci6é académica i altres mérits fins un maxim de 15 punts:

b.1 Cursos i seminaris relacionats amb les funcions de la placa a cobrir, amb un
antiguitat maxima de 10 anys, fins un maxim de 8 punts, segons el detall segiient:

Per cada curs de fins a 9 hores 0,20 punts
Per cada curs de 10 a 30 hores 0,30 punts
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Per cada curs de 31 a 60 hores 0,40 punts
Per cada curs de 61 a 100 hores 0,50 punts
Per cada curs de 101 hores en endavant 0,60 punts
o
(=]
Ke)
Els cursos que tinguin certificat amb assisténcia i aprofitament la seva puntuacio es E
multiplicara per 1,5 2
o
b.2 Formaciéo ACTIC o equivalent maxim de 4 punts, segons el detall segiient: ;:
. °
-Basic: 2 punts by
=S

-Mig: 3 punts
-Avangat: 4 punts

b.3 Titulacions superiors o complementaries a la requerida per accedir a la placa i que
hi estiguin relacionades amb les funcions de la plaga, fins un maxim de 3 punts:

Es valoraran les titulacions aportades pels aspirants i que tinguin relacid6 amb les
funcions a desenvolupar, sempre que siguin diferents de la utilitzada per a la
participacio en el procés selectiu.
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Per cada titol de diplomatura o equivalent 1punts

Per cada titol de grau o equivalent 2punts

Per cada titol de postgrau 3 punts
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ANNEX 1

SOL-LICITUD PER PRENDRE PART EN EL PROCES DE SELECCIO &

MITJANCANT CONCURS OPOSICIO D’UNA PLACA D’ADMINISTRATIU OAC E

VACANT A LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARI DEL CONSELL B

COMARCAL DEL RIPOLLES INCLOSA A L’OFERTA PUBLICA D’OCUPACIO §

2023, TAXA ESPECIFICA £
°

Nom i Cognoms @

DNI nim.

Domicili

Poblaci6 1 Codi Postal
Telefon

Ale

Codi convocatoria: 3

DECLARO RESPONSABLEMENT I SOTA LA MEVA RESPONSABILITAT

Que m’he assabentat de la publicacio de les bases especifiques i la convocatoria per a la
cobertura d’una placa vacant d’administratiu OAC de la plantilla de personal funcionari de la
corporacié inclosa a 1’oferta publica d’ocupacié 2023, taxa especifica.

Que tinc la capacitat funcional per acomplir les tasques propies de la placa convocada, que no
estic separat del servei de cap Administracié publica ni inhabilitat per ocupar carrecs i
desenvolupar funcions publiques i que no tinc cap incompatibilitat d’acord amb el previst a
I’art. 10 de la Llei 53/1984, de 26 de desembre, que regula les incompatibilitats del personal
al servei de les administracions publiques.

Que accepto integrament el contingut de les bases de referéncia i que reuneixo els requisits
previstos a la base tercera de les bases reguladores. D’acord amb ’esmentat, adjunto al
present escrit la documentacio segiient:
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Copia del DNI vigent

Curriculum

Copia del titol acreditatiu del nivell de suficiéncia de catala (nivell C1 del MECR)
Copia del titol acreditatiu del nivell C1 de castella, si escau

Copia de la titulacio exigida
Copia de la documentacio acreditativa dels merits al-legats

Informe de vida laboral
Copia carnet de conduir
Resguard de pagament dels drets d’examens

Aixi mateix aporto la documentacié acreditativa dels mérits al-legats per tal que puguin ser
valorats, i aquella altra documentaci6 relacionada en les bases i que detallo a continuacio:
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a) Experiéncia :

- Per serveis prestats en 1’Administracié publica ocupant llocs de treball de la mateixa
categoria professional (C1) de titulacié i amb les funcions corresponents a la categoria
professional de la plaga que es convoca:

ADMINISTRACIO |G R U P|P ER I O D E|TOTAL MESOS
PUBLICA PROFESSION | TREBALLAT S ENCERS
AL TREBALLATS

b) Formacié académica i altres mérits:

b.1 Cursos o seminaris relacionats amb la placa a cobrir amb una antiguitat maxima de 10
anys:

NOM DEL CURS O | CENTRE HORES A N Y
SEMINARI FINALITZACIO
CURS
b.2 Formacio ACTIC
TIPUS DE CERTIFICAT

b.3 Titulacions superiors o complementaries a la requerida per accedir al lloc de treball i que
hi estiguin relacionades

NOM DE LA TITULACIO CENTRE ON S’HA IMPARTIT

Demano ésser admés com a aspirant en el procés selectiu d’un administratiu OAC de la
plantilla de personal funcionari de la corporacié inclosa a 1’oferta ptblica d’ocupacié 2023,
taxa especifica
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Marcar si escau:

Dono el meu consentiment per a la conservacioé de les meves dades com a candidat i el
meu CV per participar en la borsa de treball

Ripoll, de de 202
El/la sol-licitant
(signatura)

Responsable de Tractament: Consell Comarcal del Ripolles

FINALITAT: Gestido de les sol-licituds de participacid en processos selectius. BASE
JURIDICA: Obligacio legal aplicable al responsable del tractament (Llei 19/2014, del 29 de
desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern) . CONSERVACIO:
Les dades es conservaran durant el temps necessari per a complir amb la finalitat per a la qual
es van recollir i segons estableixi la normativa. CESSIONS: A altres administracions
publiques. El Consell Comarcal del Ripollés no realitza transferéncies internacionals de
dades. Tampoc pren decisions automatitzades ni realitza 1’elaboraciéo de perfils. DRETS:
Podra exercir els drets d'Accés, Rectificacio, Supressio, Limitacio o, si escau, Oposicid. En
cas de considerar vulnerat el seu dret a la proteccio de dades personals, podra interposar una
reclamacio davant el Delegat de Proteccio de Dades dpd@ripolles.cat o, si escau, davant
I’ Autoritat Catalana de Proteccié de Dades https://apdcat.gencat.cat. Per a més informacio:
https://ripolles.cat/privacitat/.

De conformitat amb [D’article 28 de la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del Procediment
Administratiu Comt de les Administracions Publiques, el Consell Comarcal del Ripollés
podra obtenir d’altres administracions publiques les seves dades o categories de dades o les
del seu representat, que se sol-liciten en el present formulari i que siguin necessaries per a la
seva tramitacio.
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ANNEX 2

TEMARI

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

La Constitucio espanyola de 1978. Principis generals. Drets i deures fonamentals.
Garanties constitucionals.

L’organitzacid territorial de 1'Estat en la Constituci6. L’Estatut d’Autonomia de
Catalunya. La Generalitat de Catalunya i els seus organs de govern.

La provincia: organitzacié provincial. Competéncies.

El municipi: organitzaci6 municipal. Competéncies. Funcionament i competéncies
dels organs col-legiats locals.

La comarca: eleccid del Consell Comarcal. Competéncies comarcals.

La comarca: organitzacid6 comarcal (Organs necessaris i Organs complementaris) i
competencies dels Organs comarcals.

El consorci. Objecte i caracter, constitucio i funcionament.

Fonts del dret public. La llei: concepte i classes. La reserva de llei. Normes amb rang
de llei. El reglament: concepte i classes. Els limits de la potestat reglamentaria i les
seves relacions amb la llei.

La legislacio de régim local. Les fonts locals: ordenances i reglaments.

El procediment administratiu. Concepte. Principis constitucionals.

Les fases del procediment administratiu: iniciacio i ordenacio.

Les fases del procediment administratiu: instruccio i finalitzacio.

Concepte de 1’acte administratiu: la motivacio de I’acte administratiu. L’obligacio de
resoldre. Silenci administratiu i acte presumpte. Suposits I efecte.

Els efectes de I’acte administratiu. Eficacia immediata, demorada i retroactivitat.
Notificacié i publicacié de ’acte administratiu. La suspensio de 1’acte. L’execucid de
I’acte administratiu. Execucio6 for¢osa i coaccio administrativa directa.

La nul-litat de I’acte administratiu: nul-litat de ple dret i anul-labilitat. Revisio i
revocaci6 de I’acte.

Recursos administratius: principis generals. Actes susceptibles de recurs
administratiu. Regles de tramitacio.

Recursos administratius:: Classes de recursos: recurs d’al¢ada, recurs potestatiu
de reposicid i recurs extraordinari de revisio. Procediments substitutius dels
recursos administratius: conciliacio, mediaci6 i arbitratge.

La responsabilitat de les administracions publiques: principis informadors,
procediment i responsabilitat de les autoritats i personal al servei de les
Administracions Publiques.

Reégim juridic de la potestat sancionadora i principis informadors. El procediment
sancionador.

El sistema constitucional de funcié publica. Tipologia dels treballadors publics. Els
instruments d’ordenaci6 i gesti6 de personal: plantilla, relaci6 de llocs de treball i
registre de personal.

Funci6 publica local i la seva organitzacid. Funcionaris amb habilitacié de caracter
estatal. Funcionaris de carrera, funcionaris interins i personal eventual. Adquisicio i
pérdua de la condicié de funcionari.

La contractaci6 administrativa. Classes de contractes administratius: el contracte
d’obres, concessio d’obres, concessid de serveis, contracte de serveis 1 el contracte de
subministraments. Contractes menors.
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29.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

el Ripollés

. El servei public. Nocions generals. Les formes de gestio del servei public.
. Els béns de les entitats locals. Béns de domini public local. Béns patrimonials.

Adquisici6 de béns per part de les entitats locals. Alteracio de la qualificacid juridica
dels béns locals.

. L’activitat de foment en ’esfera local. Normativa reguladora. Subvencions, ajuts i

transferéncies. El procediment de concessio. Les bases reguladores i la convocatoria.
La justificacio: formes. El reintegrament. Les infraccions i sancions.

. Les hisendes locals. Classificacid dels ingressos. Les taxes, els preus publics i les

contribucions especials. Les ordenances fiscals.

. Els pressupostos locals. Procediments d’execucio de la despesa: fases.
. El registre d’entrada i sortida de documents. Requisits en la presentacié de

documents. Comunicacions i notificacions. Persones obligades a relacionar-se
electronicament.

La Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i
bon govern: concepte i principis generals. Ambit d’aplicacié. Responsables de la seva
aplicacid. Obligacions de transparéncia i limits.

. Els interessats a la Llei 39/2015: la capacitat d’obrar, la representacio i el concepte

d’interessat.

Drets dels ciutadans en les relacions amb 1’Administracio. Dret d’accés a Arxius i
registres.

L’atenci6 al public. Les fases de 1’acollida personalitzada: rebre el ciutada,
desenvolupament del procés comunicatiu i acomiadar-se del ciutada.

Tecniques de resolucié de les situacions de conflicte en [’atencid al ciutada:
instruments i metodes per millorar ’efectivitat de la relacid interpersonal. La
conversa telefonica.

Reégim juridic de la proteccié de dades de tipus personal. Regulaci6. Drets de la
ciutadania en matéria de protecci6 de dades de caracter personal.

Funcionament electronic del sector public: la seu electronica, portal d'internet,
sistemes d'identificacio. Arxiu electronic de documents

La interoperabilitat de las Administracions Publiques.

Identificacid i signatura electronica. Identificacié i1 signatura electronica de les
administracions publiques. Mitjans d'identificacido electronica (idCAT, idCAT
Mobil, Clave, DNIe).

Tecniques basiques de redaccié de documents. El procés d’elaboraciéo d’un document.
Els documents administratius. L’informe técnic, les propostes i les resolucions.
L’ordenament juridic en matéria de consum. La informaci6 i I’atenci6 a les persones
consumidores.

Les relacions de consum. Les garanties dels productes. Les condicions generals de la
contractacio i clausules abusives. La mediaci6é de consum i técniques. L’arbitratge de
consum i la via judicial.

Ripoll, signat i datat electronicament.

Consell Comarcal del Ripollés - NIF: P6700004B
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