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ANNEX |. TEMARI

Part general

Tema 1. La Constitucié espanyola de 1978

Estructura i principis generals. Els valors superiors de 'ordenament juridic. Drets
i deures fonamentals. Garanties constitucionals. La reforma constitucional.
Tema 2. L’organitzacié territorial de I’Estat

L’Estat autondmic. Les comunitats autdnomes. L’Administracioé local. Principis
constitucionals de I'autonomia local.

Tema 3. L’Estatut d’autonomia de Catalunya

Estructura i contingut basic. Institucions de la Generalitat. Competéncies de la
Generalitat. Relacions amb I’Administracio local.

Tema 4. La Unioé Europea

Institucions principals. Fonts del dret de la Unié Europea. Reglaments, directives
i decisions. Incidencia del dret europeu en I'actuacié administrativa local.

Tema 5. El municipi

Concepte i elements. El terme municipal. La poblacid municipal. El padré
municipal d’habitants. Competéncies municipals.

Tema 6. Organitzacié municipal

L’alcalde o alcaldessa. El Ple. La Junta de Govern Local. Els tinents d’alcalde.
Les comissions informatives. Altres drgans municipals. Régim de delegacions.
Tema 7. Funcionament dels organs col-legiats locals

Convocatories i ordres del dia. Sessions ordinaries, extraordinaries i
extraordinaries urgents. Quorum. Debat i votacio. Actes i certificats d’acords.
Tema 8. Les fonts del dret administratiu

La llei. Els reglaments. Les ordenances i reglaments locals. Els bans. La jerarquia
normativa. La publicacid i entrada en vigor de les normes.

Tema 9. La Llei 39/2015, del procediment administratiu comu

Objecte i ambit d’aplicacié. Les persones interessades. Drets de les persones en
les seves relacions amb les administracions publiques. Obligacié de resoldre.

Silenci administratiu.
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Tema 10. L’acte administratiu

Concepte, classes i elements. Motivacio. Eficacia. Notificacié i publicacié.
Nul-litat i anul-labilitat. Conservacio, conversio i convalidacio dels actes
administratius.

Tema 11. El procediment administratiu

Iniciacié, ordenacid, instruccio i finalitzaci6 del procediment. Terminis
administratius. Comput de terminis. Tramitaci6 d’'urgéncia i ampliacio de terminis.
Tema 12. Revisio dels actes administratius i recursos

Revisio d’ofici. Declaracio de lesivitat. Revocacio. Rectificacié d’errors. Recursos
administratius: algcada, reposicio i extraordinari de revisio.

Tema 13. La Llei 40/2015, de régim juridic del sector public

Principis d’actuacié administrativa. Organs administratius. Competéncia.
Abstencio i recusacid. Responsabilitat patrimonial. Convenis.

Tema 14. Transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern
Normativa estatal i catalana. Publicitat activa. Dret d’accés a la informacid
publica. Limits. Bon govern. Obligacions de transparéncia en I'ambit local.
Tema 15. Proteccioé de dades personals

Principis de proteccié de dades. Licitud del tractament. Drets de les persones
interessades. Deure de confidencialitat. Aplicacié en 'ambit municipal.

Tema 16. Administracié electronica

Seu electronica. Registre electronic. Identificacié i signatura electronica.
Expedient electronic. Arxiu electronic.  Notificacions  electroniques.

Interoperabilitat.

Part especifica

Tema 17. El personal al servei de les administracions publiques

Classes de personal. Drets i deures dels empleats publics. Codi de conducta.
Situacions administratives. Régim disciplinari. Incompatibilitats.

Tema 18. Accés a I’ocupacié publica

Oferta publica d’ocupaci6. Principis d’igualtat, meérit, capacitat i publicitat.

Sistemes selectius. Organs de seleccid. Provisié de llocs de treball.
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Tema 19. Hisendes locals

Principis generals. Recursos de les hisendes locals. Ordenances fiscals. Taxes,
preus publics, contribucions especials i impostos municipals.

Tema 20. El pressupost municipal

Concepte, estructura i contingut. Elaboraci6 i aprovacié. Execucié
pressupostaria. Modificacions de credit. Liquidacio del pressupost.

Tema 21. La despesa publica local

Fases d’execucio de la despesa. Autoritzacid, disposicio, reconeixement de
I'obligacié i pagament. Documents comptables. Control intern.

Tema 22. Els ingressos locals

Gestio, liquidacid, recaptacio i inspeccid. Recaptacid en periode voluntari i
executiu. Deutes de dret public. Ajornaments i fraccionaments.

Tema 23. Contractacié publica

Objecte i ambit d’aplicacié de la Llei de contractes del sector public. Tipus de
contractes. Organs de contractacié. Expedient de contractacid. Perfil del
contractant.

Tema 24. Procediments d’adjudicacié dels contractes publics

Procediment obert, obert simplificat i obert simplificat abreujat. Criteris
d’adjudicacio. Mesa de contractacid. Formalitzacio. Execucio i modificacio dels
contractes.

Tema 25. Subvencions publiques

Concepte i régim juridic. Principis generals. Procediments de concessié. Bases
reguladores i convocatories. Justificacio. Reintegrament.

Tema 26. Patrimoni de les administracions publiques

Béns de domini public i béns patrimonials. Utilitzacio dels béns publics. Inventari
de béns. Alteracié de la qualificacio juridica. Cessions i concessions.

Tema 27. Activitat de foment, policia i servei public

Activitat administrativa de foment. Activitat de limitacié o policia. Llicéncies,
autoritzacions i comunicacions prévies. Serveis publics locals.

Tema 28. Atencié a la ciutadania
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Drets de les persones en les seves relacions amb I’Administracio. Informacio i
orientacié administrativa. Registre d’entrada i sortida. Queixes i suggeriments.
Llenguatge administratiu clar.

Tema 29. Documents administratius

Concepte i classes. Sol-licituds, oficis, diligéncies, informes, propostes de
resolucid, decrets, acords, notificacions, certificats i actes. Criteris de redaccid
administrativa.

Tema 30. Gestié documental i arxiu

L’expedient administratiu. Ordenacio i classificacié documental. Arxiu de gestio i
arxiu electronic. Cicle de vida dels documents. Accés i conservacid de la
documentacio.

Tema 31. Igualtat efectiva de dones i homes

Principis generals. Igualtat en I'ocupacié publica. Llenguatge inclusiu. Prevencio
de discriminacions. Protocols davant 'assetjament sexual i per rad de sexe.
Tema 32. Prevencio de riscos laborals

Principis generals. Drets i obligacions. Integraci6 de la prevencié en
'organitzacié. Riscos associats al treball administratiu. Mesures preventives
basiques.

Tema 33. Ofimatica aplicada a la gestié administrativa

Tractament de textos, fulls de calcul, bases de dades senzilles, correu electronic
i eines de treball col-laboratiu. Us administratiu de documents electronics.
Tema 34. Sant Viceng¢ de Montalt i I’organitzacié municipal

Caracteristiques generals del municipi. Organitzacié administrativa municipal.
Canals d’atencié ciutadana. Seu electronica, tauler d’anuncis i tramits
municipals.

Tema 35. Régim juridic dels actes i acords locals

Aprovacio, certificacio, notificacid, publicacié i executivitat dels actes i acords
municipals. Trasllat d’acords i certificats. Llibres d’actes i resolucions.

Tema 36. Ordenances i reglaments municipals

Potestat reglamentaria local. Procediment d’elaboracio i aprovacié d’'ordenances

i reglaments. Informacio publica. Al-legacions. Publicacio i entrada en vigor.



e

Tema 37. Responsabilitat patrimonial de I’Administracio

Concepte i requisits. Dany efectiu, avaluable i individualitzat. Relacio de
causalitat. Procediment de responsabilitat patrimonial. Indemnitzacié.
Especialitats en 'ambit local.

Tema 38. Régim electoral local i estatut dels membres de la corporacié
Eleccions municipals. Constitucio de la corporacié. Drets i deures dels regidors i
regidores. Grups municipals. Registre d’interessos. Régim de dedicacions i
assisténcies.

Tema 39. Comunicacions i notificacions administratives

Notificacions en paper i notificacions electroniques. Persones obligades a
relacionar-se electronicament amb I’Administracié. Practica de la notificacio.
Rebuig i intents de notificacié. Publicacié edictal.

Tema 40. Qualitat dels serveis publics i administracié orientada a la
ciutadania

Simplificacié administrativa. Millora continua. Cartes de serveis. Accessibilitat.

Atencié multicanal. Queixes, suggeriments i propostes de millora.



